Republica de Chile APRUEBA PROCEDIMIENTO PARA LA

Ministerio de Justicia ACTUALIZACION INFORMACION BANNER

Defensoria Penal Publica GOBIERNO TRANSPARENTE - TRANSPARENCIA
ACTIVA - EN EL MARCO DE LA LEY N°20.285.

, 3870
RESOLUCION EXENTA N°

sanTiaco, 07 DIC. 201

VISTOS: Lo dispuesto en el D.F.L.N°1/19.653,
publicado en el Diario Oficial con fecha 17 de noviembre de 2001, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases de la Administracién del Estado; en la ley N°19.718,
que crea la Defensoria Penal Publica; en ley N°19.880, que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los drganos de la Administracién del Estado; en la ley
N°20.285, sobre acceso a informacion publica y su reglamento; Decreto Supremo N°616 de 2011,
del Ministerio de Justicia, que nombra al suscrito Defensor Nacional y lo dispuesto en la
resolucion N°1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencién del trdmite de Toma de Razén.

CONSIDERANDO:

1.- Que la Constitucion Politica de la Republica, en su Art. 8 consagra el principio de
transparencia de la funcién publica al establecer que son publicos los actos y resoluciones de los
organos del Estado, asi como sus fundamentos y los procedimientos que utilicen. Sin embargo,
s6lo una ley de quérum calificado podrd establecer la reserva o secreto de aquéllos o de éstos,
cuando la publicidad afectare el debido cumplimiento de las funciones de dichos érganos, los
derechos de las personas, la seguridad de la Nacién o el interés nacional.

2.- Que en virtud de dicha norma constitucional, en el afio 2008, se dicté la Ley N°20.285 que
regula el acceso a la informacion publica.

3.-Que en esa normativa, se establece que los drganos de la Administracién del Estado, deberdn
mantener a disposicién permanente del publico, a través de sus sitios electrdnicos, la informacion
que dispone el Art. 7 de la Ley N°20.285.

4.- Que para dar cumplimiento a lo dispuesto en el parrafo precedente, vy al instructivo N°4 de
2010, emanado del Consejo para la Transparencia, es necesario establecer un procedimiento de
actualizacion de la informacién que debe ser publicada en el banner denominado “Gobierno
Transparente”.

5.-Que el procedimiento que se aprueba mediante el presente acto, constituye la materializacion
en cuanto a la mejora de brechas identificadas, a propdsito del diagndstico realizado por el
encargado del subsistema denominado “Transparencia Activa”, en el marco del Programa de
Mejoramiento de la Gestiéon del Sistema Integral de Atencién Ciudadana y las instrucciones
emanadas del Consejo para la Transparencia, por tanto;

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el Procedimiento para la
Actualizacidn de la Informacién en el Banner Gobierno Transparente - Transparencia Activa - en el
marco de la ley N°20.285, cuyo texto es el siguiente:




L Defensaos
Pensl Publica

NLunidbebo O Sutiu e

Goblecivo O Chivle

Defensoria

Sin defenso no hoy Justicia

Procedimiento Transparencia Activa
Defensoria Penal Publica




1. OBJETIVO
Este procedimiento tiene por objetivo principal definir las instrucciones que se aplicaran en el
Banner de Gobierno Transparente que se ubica en el sitio Web Institucional

www.defensoriapenal.cl y www.dpp.cl, segtin lo establece el Articulo N2 7 de la Ley 20.285 sobre

acceso a la informacién publica.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica en toda la Defensoria Penal Publica, en cuanto a la
informacion publicada en Transparencia Activa de la Institucion.

3. RESPONSABILIDAD
El cumplimiento de este procedimiento es de responsabilidad del Jefe de Gabinete del
Defensor Nacional.

4. REFERENCIAS

e Ley N220.285 sobre Acceso a la Informacién Publica: Transparencia Activa.

¢ Instruccion General N°1 de 2009, del Consejo para la Transparencia: “Presentacion de
Reclamos ante Gobernaciones”.

¢ Instruccion General N°2 de 2009, del Consejo para la Transparencia: “Designacién de
Enlaces”.

 Instruccion General N°3 de 2009, del Consejo para la Transparencia: “indice de Actos
y Documentos calificados como secretos o reservados”.

* Instruccion General N°4 de 2010, del Consejo para la Transparencia: “Transparencia
Activa”. ‘

¢ Instruccion General N°5 de 2010, del Consejo para la Transparencia: “Transparencia
Activa para empresas publicas, empresas del Estado y Sociedades del Estado”.

» Instruccion General N°6 de 2010, del Consejo para la Transparencia: “Gratuidad y
costos Directos de Reproduccion”.

* Instruccion General N°7 de 2010, del Consejo para la Transparencia: “Complementa
Instruccion General N°4 ‘

* Instruccion General N°8 de 2010, del Consejo para la Transparencia: “Obligacién de
Informar los antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que afecte
a empresas de Menor Tamano”.

¢ Instruccion General N°9de 2010, del Consejo para la Transparencia: “Modifica
Instrucciones Generales N°4 y N°7, sobre Transparencia Activa”.

e www.qgobiernotransparente.gob.cl




5. ANTECEDENTES REQUERIDOS EN LA TRANSPARECIA ACTIVA
Articulo 7°.- Los 6rganos de la Administracion del Estado sefialados en el articulo 2°, deberdan
mantener a disposicion permanente del publico, a través de sus sitios electrdnicos, los siguientes

antecedentes actualizados, al menos, una vez al mes:

a) Estructura organica

b) Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u drganos internos.
c) Marco normativo que les sea aplicable.

d) La planta del personal y el personal a contrata y a honorarios, con las correspondientes

remuneraciones.

e) Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacién de servicios, para la
ejecucion de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudios,
asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de inversidn, con indicacién de los contratistas
e identificacién de los socios y accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras,

€n su caso.

f) Las transferencias de fondos publicos que efectien, incluyendo todo aporte econdmico
entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante procedimientos concursales,

sin que éstas o aquellas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o servicios.
g) Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

h) Los trdmites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los
Servicios que preste el respectivo 6rgano.

i) El disefio, montos asignados y criterios de acceso a los programas de subsidios y otros beneficios
que entregue el respectivo 6rgano, ademads de las nominas de beneficiarios de los programas
sociales en ejecucién. No se incluirdn en estos antecedentes los datos sensibles, esto es, los datos
personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o
circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos personales, el origen social,
las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud

fisicos o psiquicos y la vida sexual.
i) Los mecanismos de participacién ciudadana, en su caso.

k) la informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion, en los

términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada afio.

) Los resultados sobre las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo érgano vy, en s

caso, las aclaraciones que procedan.




m) Todas las entidades en que tenga participacion, representacion e intervencion, cualquiera sea

su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.

La informacidn anterior deberd incorporarse en los sitios electrénicos en forma completa y
actualizada, y de un modo que permita su facil identificacion y un acceso expedito. Aquellos
6rganos y servicios que no cuenten con sitios electrénicos propios, mantendran esta informacion
en el medio electrénico del ministerio del cual dependen o se relacionen con el Ejecutivo, sin
perjuicio de lo cual serdn responsables de preparar la automatizacién, presentacién y contenido

de la informacién que les corresponda.

En el caso de la informacion indicada en la letra e) anterior, tratdndose de adquisiciones y
contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas, cada institucidn incluird, en su medio
electronico institucional, un vinculo al portal de compras publicas, a través del cual deberd
accederse directamente a la informacion correspondiente al respectivo servicio u organismo. Las
contrataciones no sometidas a dicho Sistema deberan incorporarse a un registro separado, al cual
también debera accederse desde el sitio electrénico institucional.

En el caso de la informacién indicada en la letra f) anterior, tratdndose de transferencias
reguladas por la ley N° 19.862, cada institucion incluird, en su sitio electrénico institucional, los
registros a que obliga dicha ley, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 9° de la misma norma
legal. Las transferencias no regidas por dicha ley deberan incorporarse a un registro separado, al

cual también debera accederse desde el sitio electronico institucional.




6. PROCESO TRANSPARENCIA ACTIVA

Actualizacion

Publicacidn Revision

Dentro de los
primeros 10 dias
habiles de cada mes.

El proceso de Transparencia Activa es Ciclico, Dinamico y en Constante evolucion.




7. DEFINICION DEL EQUIPO DE TRANSPARENCIA ACTIVA

El equipo responsable en la ejecucién de la Transparencia Activa en sus diferentes temas y

procesos descrito en el punto 7 de este procedimiento son los siguientes:

a. Director Administrativo Nacional

b. Jefe de Gabinete de la Defensoria Nacional

c. Jefe Unidad de Asesoria Juridica

d. Jefe dela Unidad de Informatica

e. Jefe Unidad de Administracidén y Finanzas de la Defensoria Nacional

f. Jefe de Unidad de Comunicacionesy Prensa

g. Jefe Unidad de Recursos Humanos de la Defensoria Nacional

h. Jefe Unidad de Estudios de |la Defensoria Nacional

i. Directores Administrativos Regionales

j. Jefe Unidad de Auditoria Interna de la Defensoria Nacional

k. Jefe Unidad de Evaluacién y Control de la Defensoria Nacional

I.  Unidad de Gestién de Defensa Penal

8. RESPONSABLES BANNER GOBIERNO TRANSPARENTE DPP

Area Subdrea Descripcion Responsable Funciones

Datos del Datos del Se debe mantener | Jefe Unidad de | Durante los primeros 10 dias
Organismo Organismo actualizada la | Comunicacion y | hébiles de cada mes la Unidad
informacién de | Prensa responsable debe recopilar,
presentacién del revisar y completar la plantilla
Servicio en el banner con la informacién requerida en
de Gobierno todos sus campos vy realizar las
Transparente. modificaciones pertinentes. El
responsable de la Unidad, debe
ingresar a
www.gobiernotransparente.go
b.cl y dirigirse a la opcién
“Ingresar datos del Organismo”,
donde debe realizar la
actualizacion de datos si

corresponde.
Marco Marco normativo | Se debe incluir las | Jefe Unidad de | Durante los primeros 5 dias
Normativo aplicable. leyes, reglamentos, | Asesoria habiles de cada mes la Unidad
instrucciones y | Juridica responsable debe recopilar,
resoluciones que se revisar y completar la plantilla
Potestades, relacionen con el con la informacién requerida en

competencias,
responsabilidades
, funciones,
atribuciones y/o
tareas.

Servicio.

Se debe publicar de
forma ordenada
cronoldgicamente los
actos y documentos

que hubieren sido

todos sus campos vy realizar las
modificaciones pertinentes.

Para lo anterior el responsable

de la Unidad, debe ingresar al

link
www.gobiernotransparente g \
b.cl y dirigirse a Plantilla Exc




Area Subdrea Descripcién Responsable Funciones
dictados en el Diario del enlace que corresponda,
Oficial a contar de la segln los siguientes pasos:
Actos y vigencia de la Ley Paso 1: Descargue la planilla en
documentos N220.285 el formato excel.

publicados en el
Diario Oficial

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
algunos en
relacién al mes anterior).

eliminacion de

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extensién CSV.
Paso 4: Enviar
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

archivo en

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de

dispone de un plazo hasta el

Informatica,

décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacién, en
el Banner de Gobierno
Transparente.

Actos y
Resoluciones

Actos con efectos
sobre terceros:

Instrucciones,
dictamenesy
circulares
dictadas por el
Servicio u
Organismo
aplicables a
terceros

Publicar informacién
relacionada con la
materia.

Jefe Unidad de
Asesoria
Juridica

Jefe Unidad de
Evaluacion y

Control
Unidad de
Gestidén de

Defensa Penal

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
responsable debe
revisar y completar la plantilla

recopilar,

con la informacién requerida en
todos sus campos vy realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go

b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminacion de algunos en
relacion al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extension CSV.
Paso 4: Enviar archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Una vez recepcionada la
informacién el Responsable de

la Unidad de Informatica,

dispone de un plazo hasta el Jfon

décimo dia habil de cada meg
para realizar la publicacidn, en [




Area

Subdrea

Descripcion

Responsable

Funciones

el Banner de Gobierno

Transparente.

Actos y
Resoluciones

Reconocimiento
de derechos

Publicar informacion

relacionada con

materia.

la

lefe Unidad de
Estudios

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
debe
revisar y completar la plantilla

responsable recopilar,
con la informacion requerida en
todos sus campos y realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go

b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminaciéon de algunos en
relacion al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extensién CSV,
Paso 4: Enviar archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de
dispone de un plazo hasta el

décimo dia habil de cada mes

Informatica,

para realizar la publicacién, en
el Banner de Gobierno
Transparente.

Actos y
Resoluciones

Concesiones,
autorizaciones vy
otros  permisos

otorgados

Publicar informacion

relacionada con

materia.

la

No Aplica

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
debe
revisar y completar la plantilla

responsable recopilar,
con la informacion requerida en
todos sus campos vy realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go
b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,

segun los siguientes pasos:
Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar Si.




Area

Subarea

Descripcién

Responsable

Funciones

existen nuevos campos o la
eliminacion de
relacién al mes anterior).

algunos en

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extension CSV.
Paso 4: Enviar archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de Informaética,
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacién, en
el Banner de Gobierno

Transparente.

Actos y
Resoluciones

Actos
expropiatorios

Publicar informacion
relacionada con la
materia.

No aplica

Actosy
Resoluciones

Llamados
concursos
convocatorias
para postular
proyectos
programas
publicos
concesiones,
autorizaciones

otros permisos.

Publicar informacion
relacionada con la
materia.

Jefe Unidad de
Recursos
Humanos

Durante los primeros 5 dias
hébiles de cada mes la Unidad
responsable debe
revisar y completar la plantilla

recopilar,

con la informacién requerida en
todos sus campos y realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go
b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,

segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete fa planilla con
los datos solicitados {revisar si
existen nuevos campos o la
algunos en
relacién al mes anterior).

eliminacion  de

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extension CSV.
Paso 4:
extension CSV, al Encargado de

Enviar archivo en
la Unidad de Informatica.

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de Informatica,
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacién, en
el  Banner de

Gobierno

Transparente.




Area Subarea Descripcion Responsable Funciones
Actos y Llamados a | Publicar informacién | Jefe de Unidad | Durante los primeros 5 dias
Resoluciones concurso de | relacionada con la | de Recursos | habiles de cada mes la Unidad
personal materia. Humanos responsable debe recopilar,

revisar y completar la plantilla
con la informacién requerida en
todos sus campos y realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go
b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:

del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminaciéon de algunos en
relacién al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extensién CSV.
Paso 4: Enviar archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de

dispone de un plazo hasta el

Informatica,

décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacién, en
el Banner de Gobierno

Transparente.

Actos y
Resoluciones

Convocatorias
participacion
ciudadana.

Actos

Administrativos
que
convenios de

aprueben

colaboracion y
cooperacién.

Publicar informacién

relacionada con
materia.

la

Jefe de Unidad
de Estudios

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
responsable debe
revisar y completar la plantilla
con la informacién requerida en
todos sus campos y realizar las

recopilar,

modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link

www.gobiernotransparente.go

b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,
segln los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la

eliminacién de algunos @




Area

Subadrea

Descripcion

Responsable

Funciones

relacidn al mes anterior).
Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extensién CSV.
Paso 4:
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Enviar archivo en

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de Informaética,
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes
para realizar 1a publicacion, en
el Banner de Gobierno

Transparente.

Actos y
Resoluciones

Actos
Administrativos
Sancionatorios

Publicar informacidn
relacionada con la
materia.

Unidad de
Evaluacidn y
Control

Durante los primeros 5 dias
héabiles de cada mes la Unidad
responsable debe
revisar y completar la plantilla
con la informacién requerida en

recopilar,

todos sus campos y realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go

b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminacion de algunos en
relacion al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extensién CSV.
Paso 4: archivo en

extension CSV, al Encargado de

Enviar

la Unidad de Informatica.
Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de Informética,
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacidn, en
el Banner de Gobierno

Transparente.

Estructura
Organica

Facultades,
funciones y
atribuciones de
sus unidades u

organos internos.

Se debe
cargo mas alto de la
estructura de |Ia

indicar el

reparticion y
posteriormente los

diversos niveles

Jefe de Unidad
de Recursos
Humanos

Jefe Unidad de

Durante los primeros 3 dias
habiles de cada mes la Unidad
de Recursos Humanos, debe
Unidad de
Comunicaciones vy

remitir a la
Prensa,

12




Area Subarea Descripcion Responsable Funciones
existentes. También | Comunicacién vy | cualquier cambio producido en
se debe considerar | Prensa la Estructura Orgénica de la

Diagrama dela las Facultades, Defensoria Penal Publica.
estructura funciones v
organica atribuciones de sus Una vez recepcionada la
unidades u 6rganos informacion con los cambios en
internos. la Estructura Orgdnica, el
encargado de Comunicaciones,
dispondra de 7 dias habiles para
gestionar estos cambios en la
pagina. Lo anterior se debe
realizar antes del décimo dia
habil del mes.
Dotacién de Dotacién de En esta Area se debe | Jefe Unidad de Durante los primeros 10 dias
Personal Planta, Contrata, informar sobre todas | Recursos habiles de cada mes la Unidad
a honorarios las personas Humanos, responsable debe recopilar,
naturales Defensoria revisar y completar la plantilla
contratadas por el Nacional con lainformacidn requerida.
Remuneraciones servicio. La
segtin Informacién debe ser
estamentos, puinFada en Directores
grados o pIanltlllas separadas Administrativos
jornadas. segun se trate de: Regionales.
Personal de Planta,
Personal a Contrata,
Personal sujeto al
Cédigo del Trabajo y
Personas Naturales
Contratadas a
Honorarios.
Dotacién de Otros contratos Se aplicala No Aplica La Defensoria Penal Pablica no
Personal sujetos al Cédigo | Descripcidn para cuenta con personal contratado
del Trabajo todos los puntos del bajo las normas del Codigo del
Area "Dotacién de Trabajo
Personal”
Comprasy En Mercado Sobre la publicacién | Jefe Unidad de Durante los primeros 5 dias
Adquisiciones Publico relacionada a las Administracién | habiles de cada mes la Unidad

compras publicas, el
servicio que presente
sus contrataciones o
contraprestaciones
en el sistema
www.mercadopublic
o.cl, se debe
disponer de forma

expedita y directa la
informacién
correspondiente al
respectivo servicio u
drgano

y Finanzas,
Defensoria
Nacional

Directores
Administrativos
Regionales.

responsable debe revisar que la
direccién del sitio URL del sitio
de mercado publico esté
funcionando correctamente.

Como Medio de Verificacién de
esta actividad, el responsable
debe imprimir el print de
pantalla de la revision realizada
y archivar.

Realizada la revisién, en el caso
de no estar habilitada, debe
comunicar por correo
electrénico al encargado de
Informaética, adjuntando print
de pantalla, informando del




Area

Subarea

Descripcion

Responsable

Funciones

error.

Comprasy
Adquisiciones

Otras compras y
adquisiciones

Se debe publicar por
medio de una
plantilla, toda Ia
informacién

requerida por la Ley,
explicitada en Oficio
Ordinario N° 870 del
Ministerio Secretaria
General de la
Presidencia, del 18
de junio de 2010, que
entrega instrucciones
para el cumplimiento
de la ley N° 20.285
sobre Acceso a la
Informacidn Publica.

Jefe Unidad de
Administracién
y Finanzas,
Defensoria
Nacional

Directores
Administrativos
Regionales.

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes los
encargados de Transparencia
Activa de cada Regidn, deben
recopilar y revisar la
informacion relacionada con
otras compras y adquisiciones,
luego esta informacion debe ser
validada por el Director
Administrativo Regional, con el
objeto de cargarla en el Sistema
de Transparencia habilitada por
la Unidad de Informética. Una
vez que esta informacién esta
cargada en el Sistema el quinto
dia habil del mes, el Nivel
Central dispondra de 2 dias
habiles para revisar la
informacion correspondiente al
mes en proceso, con el objeto
de analizar, revisar y validar.
Como Medio de Verificacién de
esta actividad, el encargado de
abastecimiento del Nivel
Central, emitira un informe
sobre la informacion recibida a
Nivel Nacional con las
conclusiones y observaciones
del periodo informado, este
informe se debe archivar.

Transcurrido este plazo la
Unidad de Informatica
dispondra de 3 dias habiles para
publicar la informacion.

Transferencias

Otras
transferencias

Las transferencias no
regidas debe
incorporarse a un
registro separado
que debe contener
toda la informacion
requerida por la Ley,
explicitada en Oficio
Ordinario N° 870 del
Ministerio Secretaria
General de la
Presidencia, del 18
de junio de 2010, que
entrega instrucciones
para el cumplimiento
de la ley N° 20.285
sobre Acceso a la

Jefe Unidad de
Administracién
y Finanzas

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
debe
revisar y completar la plantilla

responsable recopilar,
con la informacién requerida en
todos sus campos vy realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go

b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si




Area

Subdrea

Descripcién

Responsable

Funciones

Informacién Publica.

existen nuevos campos o la
eliminacion de algunos en
relacién al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilia, en
computador, en extensidn CSV.
Paso 4: Enviar archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de

dispone de un plazo hasta el

Informaética,

décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacién, en
el Banner de
Transparente.

Gobierno

Transferencias

Registro de la Ley
N° 19.862

Tratandose de
transferencias
reguladas por la Ley
N°19.862que
“establece registros
de las personas
juridicas receptoras
de fondos publicos”,
se debe dar acceso
directamente ala
URL
ww.registros19862.cl
, a través del cual
debe accederse a la
informacion
correspondiente al
respectivo servicio u
organismo.

Jefe Unidad de
Administracién
y Finanzas

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
responsable debe revisar que la
informacién relacionada a los
registros de la Ley N2 19.862,
sea la correcta. Asimismo se
debe revisar que la direccién
URL al

www.registros19862.cl

sitio
esté
funcionando correctamente.,

Realizada la revisidn, en el caso
de no estar funcionando en
forma correcta, debe comunicar
por correo electrénico al
encargado de Informatica,
adjuntando print de pantalla,

informando del error.

Informacién
Presupuestaria

Informes de
ejecucion
Presupuestaria

Se debe publicar el
enlace directo ala
pagina de Direccidn
de Presupuesto

Jefe Unidad de
Administracién
y Finanzas

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
responsable debe revisar que la
informacién  en el link
relacionado al presupuesto y su
correcta.
Asimismo, debe revisar que la
direccién URL al sitio de DIPRES
esté

gestion sea la

funcionando
correctamente.

Realizada la revisién, en el caso
de no estar funcionando en
forma correcta, debe comunicar
por correo electrénico al
encargado de Informatica,
adjuntando print de pantalla,

informando del error.




Area Subdrea Descripcidn Responsable Funciones
Auditorias al Resultados y Se debe publicar los | Jefe Unidad de Durante los primeros 5 dias
Ejercicio aclaraciones resultados Auditoria habiles de cada mes la Unidad
Presupuestario contenidos en el Interna responsable debe recopilar,

informe final de la
Auditoria
correspondiente al
ejercicio
presupuestario,
efectuada por la
Contraloria General
de la Republica o por
la empresa externa.

revisar y completar la plantilla
con la informacion requerida en
todos sus campos y realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go
b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:

del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminacion de algunos en
relacién al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extensién CSV.
Paso 4: Enviar archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes

para realizar la publicacidn, en

Informatica,

el Banner de Gobierno

Transparente.

Tramites del
Organismo

Tramites en
ChileClic

Los érganos de la
Administracion del
Estado deben
publicar en sus
respectivos sitios
web el enlace
provisto por la
Secretaria de
Desarrollo Digital,
gue permitira
acceder
directamente a la
informacién
correspondiente al
drgano o servicio
publicada en Chile
Clic.

Jefe Unidad de
Estudios.

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
responsable debe revisar que la
informacion descrita en
correcta.

Asimismo, se debe revisar que

Chileclic, sea Ia

la direccion URL al sitio
www.chileclic.cl esté
funcionando
Realizada la revisién, en el caso

correctamente.

de no estar funcionando en
forma correcta, debe comunicar
por correo electrénico al
encargado de Informética,
adjuntando print de pantalla,

informando del error.




Area Subadrea Descripcion Responsable Funciones
Tramites del Otros tramites En el caso que la Jefe Unidad de Durante los primeros 5 dias
Organismo Institucidn no Estudios. habiles de cada mes la Unidad

publique sus tramites
en el portal de
Chileclic, se debe
consignar en la
planilla toda la
informacién
requerida por la Ley,
explicitada en Oficio
Ordinario N° 870 del
Ministerio Secretaria
General de la
Presidencia, del 18
de junio de 2010, que
entrega instrucciones
para el cumplimiento
de laley N° 20.285

responsable debe recopilar,
revisar y completar la plantilla
con la informacion requerida en
todos sus campos vy realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link

www.gobiernotransparente.go

b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminaciéon de algunos en
relacién al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extension CSV.
Paso 4: Enviar archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Una vez recepcionada Ila
informacion el Responsable de
la Unidad de Informaética,
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacidn, en
el Banner de Gobierno

Transparente.

Participacion
Ciudadana

Mecanismos de
participacion
ciudadana

Comprenden, de
acuerdo a lo
dispuesto en el
articulo 51 letra j, del
reglamento de la Ley
20.285 “las
audiencias, consultas
e informaciones
publicas, la
participacidn directa
de otras similares,
que contemplen los
procedimientos de
toma de decisiones”.
Se debe consignar en
la planilla toda la
informacién
requerida por la Ley,

Jefe Unidad de
Estudios

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
responsable debe recopilar,
revisar y completar la plantilla
con la informacion requerida en
todos sus campos vy realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go
b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:

del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con

los datos solicitados (revisar Si_i-
s




Area Subdrea Descripcidn Responsable Funciones
explicitada en Oficio existen nuevos campos o la
Ordinario N° 870 del eliminaciéon de algunos en
Ministerio Secretaria relacion al mes anterior).
General dela Paso 3: Guarde su planilla, en
Presidencia, del 18 computador, en extension CSV.
de junio de 2010, que Paso 4: Enviar archivo en
entrega instrucciones extension CSV, al Encargado de
para el cumplimiento la Unidad de Informatica.
de laley N° 20.285. Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de Informatica,
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacién, en
el Banner de Gobierno
Transparente.
Participacion Consejos En el caso que entre | Jefe Unidad de Durante los primeros 5 dias
Ciudadana consultivos los mecanismos de Estudios habiles de cada mes la Unidad

participacién
ciudadana del 6rgano
se comprenda la
existencia de
consejos consultivos,
se debe consignar en
la planilla toda la
informacién
requerida por la Ley,
explicitada en Oficio
Ordinario N° 870 del
Ministerio Secretaria
General dela
Presidencia, del 18
de junio de 2010, que
entrega instrucciones
para el cumplimiento
de laley N° 20.285.

responsable debe
revisar y completar la plantilla

recopilar,

con la informacion requerida en
todos sus campos y realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go
b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:

del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminacion de algunos en
relacién al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extensién CSV.
Paso 4: archivo en
extensién CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Una vez

Enviar

recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes

Informética,

para realizar la publicacién, en
el Banner de Gobierno

Transparente.

Participacion
Ciudadana

Norma General
de Participacién
Ciudadana,

En el caso que el
Servicio tenga Norma
General y/o
Especifica de

Jefe Unidad de
Estudios

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
responsable debe revisar que la

informacion relacionada con Ias/
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Area Subdrea Descripcién Responsable Funciones
Norma Especifica | Participacién Normas Generales y Especificas,
de Participacion Ciudadana, se debera sea la correcta. Asimismo, se
Ciudadana sefalar e incluir un debe revisar que la direccién
enlace al documento. URL al sitio esté funcionando
correctamente. Realizada |la
revision, en el caso de no estar
funcionando en forma correcta,
debe comunicar por correo
electrénico al encargado de
Informatica, adjuntando print
de pantalla, informando del
error.
Subsidios y Programas de Segun la Instruccidn No aplica La Defensoria Penal Publica no
Beneficios subsidios y otros General N°4 (CPLT), cuenta con programas de
beneficios dispone que no se subsidios u otros beneficios.
individualizaran los
beneficiarios cuando
ello supongala
revelacion de datos
sensibles. En estos
casos debe
informarse el
nuimero total de
beneficiarios y las
razones fundadas de
la exclusién dela
némina.
Vinculos Participacidn, De acuerdo con la lefe de Durante los primeros 5 dias
Institucionales representacién e | Instruccién General Gabinete habiles de cada mes la Unidad

intervencion

N°4 (CPLT), se
entendera por
“entidades” como
toda organizacion,
independientemente
de la forma juridica
gue posea, debe
estar obligado a
informar cualquier
tipo de vinculo de
participacidn,
representacion e
intervencion.

responsable debe recopilar,
revisar y completar la plantilla
con la informacidn requerida en
todos sus campos y realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go

b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,
segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminacion de algunos en
relacién al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extension CSV.
Enviar archivo en
extensidn CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Paso 4:




Area

Subdrea

Descripcion

Responsable

Funciones

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de Informatica,
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacién, en
el Banner de Gobierno

Transparente.

Declaracidn de

Declaracion de

Se instruye que los

Jefe Unidad de

Durante los primeros 5 dias

Interesesy Intereses y érganos y servicios Recursos habiles de cada mes la Unidad
Patrimonio Patrimonio obligados al Humanos responsable debe recopilar,
cumplimiento de la revisar y completar la plantilla
ley publiquen en el con la informacion requerida en
sitio web de todos sus campos y realizar las
Gobierno modificaciones pertinentes.
Transparente las Para lo anterior el responsable
declaraciones de de la Unidad, debe ingresar al
patrimonio e link
intereses de www.gobiernotransparente.go
ministros y b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
subsecretarios, a del enlace que corresponda,
través de la segun los siguientes pasos:
herramienta alojada Paso 1: Descargue la planilla en
en la pagina el formato excel.
www gobiernotransp Paso 2: Complete la planilla con
arente.gob.cl los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminacion de algunos en
relacidn al mes anterior).
Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extensién CSV.
Paso 4: Enviar archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.
Una vez recepcionada la
informacién el Responsable de
la Unidad de Informatica,
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habil de cada mes
para realizar la publicacién, en
el Banner de Gobierno
Transparente.
Sistema de Enlace al Sistema | Instalacién y uso de Jefe Unidad de Durante [os primeros 5 dias
Gestion de de Gestidn de un link especial Informatica habiies de cada mes la Unidad

Solicitudes de
Acceso

Solicitudes de
Acceso

denominado
“Solicitud de acceso a
la informacién
publica”.

responsable debe revisar que la
informacion relacionada a los
registros del link denominado
“Solicitud de acceso a la
informacion publica”, sea la
debe
revisar que la direcciéon URL al
link, funcionando
correctamente.

correcta. Asimismo,

esté




Area

Subarea

Descripcion

Responsable

Funciones

Realizada la revisién, en el caso
de no estar funcionando en
forma correcta, debe comunicar
por correo electrénico al
encargado de Informatica,
adjuntando print de pantalla,

informando del error.

Costos Directos | Fija costo de Para garantizar la Jefe Unidad de Se debe revisar que la
de copia de oportuna Asesoria informacién relacionada con los
Reproduccion reproduccién de informacién sobre los | Juridica costos y demas valores

documentos costos y demas requeridos, estén actualizados y

valores requeridos,
se ha estimado
necesario q los
drganos y servicios,
dicten el respectivo
acto administrativo
que fije los costos
directos de
produccidn.

sean los correctos. De lo
contrario se debera remitir la
informacion actualizada
(Resoluciéon  de
reproduccién) al responsable de
Informatica para que se

realicen las reparaciones

costos de

pertinentes.

Actos y indice de actos y Se debe publicar en Jefe Unidad de Durante los primeros 5 dias
documentos documentos el sitio de Gobierno Asesoria habiles de cada mes la Unidad
calificados calificados como Transparente toda la | Juridica responsable debe recopilar,
como secretos | secretoso informacién revisar y completar la plantilla
o reservados reservados requerida por la Ley, con la informacién requerida en

explicitada en Oficio
Ordinario N° 870 del
Ministerio Secretaria
General de la
Presidencia, del 18

todos sus campos vy realizar las
pertinentes.
Para lo anterior el responsable

modificaciones

de la Unidad, debe ingresar al
link

de junio de 2010, que
entrega instrucciones

www.gobi ernotransparente.go

b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:

para el cumplimiento del enlace que corresponda,

de la ley N° 20.285.

segun los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
eliminacién de algunos en
relacidn al mes anterior).

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extensién CSV.
Paso 4: archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.
recepcionada la
informacién el Responsable de
la Unidad de

dispone de un plazo hasta el

Enviar

Una vez
Informatica,
décimo dia habil de cada mes

para realizar la publicacién, en
el Banner de




Area

Subarea

Descripcion

Responsable

Funciones

Transparente.

Formularios y
antecedentes
de propuestas
normativas que
afecten a
empresas de
menor tamario
(EMT)

Antecedentes
preparatorios de
normas que
afecten a EMT Ley
N°20.416

La informacién debe
estar disponible en el
banner de
Transparencia Activa
del respectivo
servicio en un link
denominado
“Antecedentes
preparatorios de
normas que afecten a
EMT Ley N°20.416"

No Aplica

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
debe
revisar y completar la plantilla

responsable recopilar,
con la informacidn requerida en
todos sus campos vy realizar las
modificaciones pertinentes.
Para lo anterior el responsable
de la Unidad, debe ingresar al
link
www.gobiernotransparente.go

b.cl y dirigirse a Plantilla Excel:
del enlace que corresponda,
seglin los siguientes pasos:

Paso 1: Descargue la planilla en
el formato excel.

Paso 2: Complete la planilla con
los datos solicitados (revisar si
existen nuevos campos o la
algunos en
relacién al mes anterior).

eliminacién de

Paso 3: Guarde su planilla, en
computador, en extension CSV.
Paso 4: Enviar archivo en
extension CSV, al Encargado de
la Unidad de Informatica.

Una vez recepcionada la
informacion el Responsable de
la Unidad de Informatica,
dispone de un plazo hasta el
décimo dia habii de cada mes
para realizar la publicacién, en
el Banner de Gobierno

Transparente.

Normas ley N°
20.285

Normas de la Ley
sobre Acceso ala
Informacién
Publica

En esta categoria se
incorpora toda la
normativa relativa a
la Ley N°20.285
incluyendo, ademas,
delaleyysu
reglamento, los
oficios, instrucciones
generales del
Consejo para la
Transparencia asi
como actos y
documentos
relevantes.

Jefe de
Gabinete

Durante los primeros 5 dias
habiles de cada mes la Unidad
responsable debe revisar que la
informacién relacionada a los
registros de la Ley N2 20.285,
esté actualizada. Asimismo,
debe revisar que la direccién
URL esté

correctamente.

funcionando

Realizada la revision, en el
caso de no estar
funcionando en forma
correcta, debe comunicar por
correo electrénico al
encargado de Informatica,
adjuntando print de pantalla,
informando del error.

9. TABLA DE ROLES




ROLES RESPONSABILIDADES

Ejecutor Llevar a cabo las actividades especificas del proceso, ejecutar los procesos siguiendo los
procedimientos y las instrucciones y elaborar los registros que evidencien la ejecucion del
proceso.

Supervisor Supervisar las actividades especificadas del proceso, la ejecucion de las instrucciones de

trabajo, revisar los registros que dan cuenta de las actividades desarrolladas y de la
conformidad con los requisitos.

Auditor Verificar que lo que se hace en la préctica corresponde a lo que esta descrito en el
procedimiento, recolectar evidencia objetiva (registros) de la ejecucion de los
procedimientos y las instrucciones de trabajo, detectar y analizar las desviaciones (no
conformidades), revisar la ejecucion de acciones preventivas o correctivas.

Duefio La persona (o equipo) responsable de la definicién y la mantencién de un proceso. Custodio
del proceso.

10.PERFILES DE CARGO Y ROLES

CARGO ROL OBJETIVO
> Director Administrativo | Duefio La persona (o equipo) responsable de la
Nacional definicion y la mantencién de un proceso.

Custadio del proceso.

> lefe de Gabinete de la | Supervisor | Supervisar las actividades especificadas del

Defensoria Nacional proceso, la ejecucién de las instrucciones de
trabajo, revisar los registros que dan cuenta
de las actividades desarroliadas y de la
conformidad con los requisitos.

» Jefe de Gabinete Ejecutor Llevar a cabo las actividades especificas del

> Jefe Unidad de Asesoria proceso, ejecutar los procesos siguiendo los
Juridica procedimientos y las instrucciones y elaborar

> Jefe de la Unidad de los registros que evidencien la ejecucion del
Informatica. proceso.

» lefe Unidad de

Administracion y Finanzas
de la Defensoria Nacional

» Jefe de Unidad de
Comunicaciones y Prensa

» Jefe Unidad de Recursos
Humanos de la Defensoria
Nacional

» Jefe Unidad de Estudios de
la Defensoria Nacional

» Directores Administrativos
Regionales

> Jefe Unidad de Auditoria
Interna de la Defensoria
Nacional

» Jefe Unidad de Evaluacion
y Control de la Defensoria
Nacional.

» Unidad de Gestién de
Defensa Penal
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11. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

Descripcion del Procedimiento : GENERACION DE LA INFORMACION

Herramie
Unidades rerg;ztsr’os
N° Actividad Descripcion que Roles Plazos y/o Objetivo
participan document
0s
Recopilacion | Los integrantes Todos ios EJECUTOR Todas No aplica | Recopilacién
final de la del equipo de integrantes El equipo tiene | las y registro de
informacion, | Transparencia del equipo de | la unidade informacion
generada en | Activa recopilanla | Transparenci | responsabilidad | s tienen correspondie
1 el mes en informacion a Activa de recopilar la 3 dias nte alos
proceso requerida segun informacion habiles antecedentes
lo sefialado en los generada del para que la
articulos 6°y 7° mes previo este Institucion
de la Ley 20.285. exigido para la procedi debe
publicacion. miento. mantener
Revision Los integrantes EJECUTOR No aplica | actualizados
inicial de la del equipo de El equipo es de acuerdo a
2 informacién | Transparencia responsable de la Ley
Activa revisan la revisar la N°20.285
informacion informacion
recopilada. recolectada.
Registro de | Registro en las EJECUTOR Plantillas
plantillas plantillas (archivos El equipo es preliminar
Excel) dela responsable de es.
informacioén llenar las
requerida. En el plantillas
caso que la definidas.
informacién esté
disponible en
otros sitios web
3 (ej.www.mercado

publico.cl) el
responsable de
esa informacién
debe revisar que
la informacién ahi
desplegada sea la
correspondiente si
es que
corresponde.
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12. PROCESO DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Descripcién del Procedimiento : REVISION DE LA INFORMACION

de
Informatica
de
Transparenci
a Activa.

Herramie
Unidades re;tiztsr’os
N° Actividad Descripcion que Roles Plazos y/o Objetivo
participan document
0s
Revision Los integrantes del Todos los EJECUTOR | Todas Plantillas | Revisar,
final de las equipo de integrantes las revisadas | validary
plantillas Transparencia Activa | del equipo de | El equipo unidade actualizar la
revisan la Transparenci | Transparenci | s tienen informacién
informacion a Activa a Activa es 2 dias antes de la
registrada en las responsable | habiles publicacién.
plantillas y verifican de revisar y para
1 la actualizacion de actualizar la | este
ésta. informacion procedi
aenviar ala | miento.
Unidad de
Informatica
para su
posterior
publicacién.
Enviode las | Los integrantes del Todos los EJECUTOR | Todas Plantillas
plantilias equipo de integrantes las revisadas
revisadas a Transparencia Activa | del equipo de | El equipo es | unidade
la Unidad de | envian las plantillas Transparenci | responsable | s tienen
Informatica revisadas a a Activa de enviar en | 5 dias
Informatica para su el tiempo habiles
publicacion, con definido las para
9 copia ala plantillas este
Coordinador (a) de listas para su | procedi
Transparencia publicacion miento,
Activa. al encargado
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13. PROCESO DE PUBLICACION DE LA INFORMACION

Descripcién del Procedimiento : PUBLICACION DE LA INFORMACION

Unidades Herramientas
N° Actividad Descripcion que Roles Plazos | registros y/o Objetivo
participan documentos
Recepcion El responsable de Unidad de EJECUTOR El sexto | Planillas Recepcionar
de Planillas Informatica Informatica dia habil | revisadas y publicar en
revisadas. recepciona las el Banner de
1 Planillas aprobadas Recepcién de Gobierno
por el equipo de la informacién Transparente
Transparencia a publicar. de la
Activa. Defensoria
Publicaciéon | El responsable de Unidad de EJECUTOR A contar | Informacién | Penal
dela Informatica de Informatica del publicada en | Publica, la
informacién | Transparencia Activa sexto el Banner de | informacién
en el Banner | publicala Publicar la dia habil | Gobierno remitida por
2 de Gobierno | informacion informacion del mes. | Transparente | el equipo de
Transparent | requerida en el solicitada Transparenci
e Banner de Gobierno a Activa

Transparente de la
Defensoria Penal
Publica.

26




14. PROCESO DE ACTUALIZACION INFORMACION

Descripcion del Procedimiento : ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Unidades Herramientas
N° Actividad Descripcion que Roles Plazos |, registros y/o Objetivo
participan documentos
Supervision | El Coordinador (a) de | Coordinador | SUPERVISOR | 2 dias Planillas e Realizar las
selectiva de | Transparencia Activa (a) habiles | informacion actividades
fas debe supervisar Transparenci Revision y posterio | revisadas por | necesarias
actividades selectivamente las a Activa verificacion resala | el Equipode | para
especificas actividades selectiva de la | revision | Transparenci | cumplir con
del proceso | especificas del informacién de a Activa. las
1 de proceso, la ejecucion publicada. informac Instruccion
publicacién de instrucciones, la i6n por es del
dela constatacién de la parte Consejo
informacién informacion del parala
en Banner publicada y la equipo Transparen
de revision de los de ciaen
Transparenci | formatos en relacion Transpa virtud de
a Activa. a su vigencia. rencia. Ley
Envio de El Coordinador (a) Coordinador | EJECUTOR Hasta el | Correo N°20.285,
correo a Transparencia Activa (a) décimo | electrénico la cual
Encargado remite correo Transparenci Confirmacion dia habil indica que
de electrénico a a Activa dela de cada la
Informatica Encargado de actualizacion mes. informacion
Informatica, de la enel
informando de las informacion Banner de
2 actualizaciones en Gobierno
Banner de Gobierno Transparen
Transparente segun te debe
las planillas actualizars
revisadas por los e los
integrantes del primeros 10
Equipo de dias
Transparencia habiles de
Activa, si las hubiere. cada mes.
Envio de El Coordinador (a) Coordinador | EJECUTOR El Correo
correo a Transparencia Activa (a) décimo | electronico
Director remite correo Transparenci Informa dela | dia habil
Administrativ | electronico a Director a Activa actualizacion de cada
3 o Nacional Administrativo de la mes.
informando Nacional informando informacion
que el que el Banner ha
Banner ha sido actualizado.
sido
actualizado.
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15. INDICADORES DEL PROCESO

A fin de realizar mediciones periddicas de los elementos contenidos en este procedimiento, se
considerardn los siguientes criterios:

> De cumplimiento de Plazos, segun lo establecido en la Ley
» De cumplimiento de procedimientos, segun lo establecido en el manual.

16. REGISTROS

El responsable encargado de recopilar, revisar y completar la plantilla de cada Unidad, debe
ingresar a www.gobiernotransparente.gob.cl y dirigirse al csv (Documento en formato abierto que
permite representar datos en forma de tabla): al enlace que corresponda, con el objeto de revisar
que el formato y/o los campos que se deben poblar con la informacién, no hayan sufrido cambios
en relacion al mes anterior, con el objeto de subir datos con los formatos actualizados.

Gobierno Transparente
Ley N°® 20.285 - sobre Acceso a la Informacion Publica

i
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El sitio Web Institucional www.defensoriapenal.cl y www.dpp.cl , debe contener toda la

informacion que se establece el Articulo N2 7 de la Ley 20.285 sobre acceso a la informacién

publica, como se indica a continuacion:

17.Marco Normativo
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17.1.1 Marco Normativo Aplicable

Para la publicacion de este contenido la plantilla debe contener los siguientes campos:

Tipode § Nimero §| Nombre/ Publicade en el Fecha de Enlace ala Fechade |]
norma titulo Diario Oficial Publicacion en el publicacion o uitima |
(Si/No). Diario Oficial o archivo modificacién
fechade correspondiente | (dd/mm/aa),
dictacién (Si/No). si
| corresponde

17.1.2 Potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones
y/o tareas del 6rgano.

Para la publicacion de este contenido la plantilla debe contener los siguientes campos:

Fuente legal {deberd indicarse la fuentel]] Enlace ala publicacion o archivo
legal, nimero y articulo de la misma) correspondiente.

Potestad, competencia, |
responsabilidad, funcidn,
atribucidn y/o tarea.

17.1.3 Actos y documentos publicados en el Diario Oficial

Para la publicacion de este contenido la plantilla debe contener los siguientes campos:

Tipo de § Nimeroc Nombre/ B Fecha de Enlaceala Fechadela Enlaceala |
norma. titulo publicacién en el publicacién o Gitima publicacién |
Diario Oficial archivo maodificacion gue o j
(dd/mm/aaaa). correspondiente. | (dd/mm/aaaa), si | modificd o {
corresponde. derogd, si
corresponde.
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17.2 Actos y Resoluciones

Actos con efectos sobre terceros

Para la publicacion de este contenido la plantilla debe contener los siguientes campos:

Individealizacidn del § Fechade
acto {tipo, publicacién en el
denominacién Diario Oficial o
mimero y fecha), indicacion del

publicidad, en

dispuesto en los

| LoyN" 19.880,y
 su fecha,

medioy forma de

conformidad a lo i

Indicacion de si el
acto tiene efectos
generales o
particulares, segun
corresponda

Fecha de la altima
actualizacion, sdlo
5i se trata de actos
y resoluciones con
efectos generales
que hao sido
maodificados. Si
@3t (itimoe no ha
acontecido
indicarlo
expresamente,

i
i

Breve diescription
del objeto del acto

Vinculo 3l texto
integro del
documento que lo
contiene

17.3 Estructura Organica

17.3.1 Diagrama de la estructura organica

Como alternativa el Servicio podra enlazar una pagina donde se refleje su estructura organica en
formato JPG, PNG u otro formato compatible:
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17.3.2 Facultades, funciones y atribuciones de sus unidades u érganos

internos.

Para la publicacidn de este contenido la plantilla debe contener los siguientes campos:

Unidad v 6rgano Facultades,
interno funciones o
atribuciones

Fuente legal
| 0 archivo

| correspondiente

Enlace a la publicacién

Fecha ditima
modificacion
(dd/mm/aaaa), si
corresponde

17.4 Dotacion de Personal

17.4.1 Dotacion de Planta

Se utilizan plantillas que identifiquen los campos correspondientes, segln lo establece el Oficio

Ordinario N°870 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia:

v Tipo de contrato
(planta o contrata)

¥ Estamento
v Apellido paternoc
¥ Apellido Materno
¥ Nombres

¥ Grado EUS

¥ Calificacién profesional
formacion

¥ Cargo o funcion

¥ Regidn.

v Asignaciones especiales
+ Unidad monetaria

¥ Remuneracidn bruta
mensualizada

0 v Horas extraordinarias

(5i/no)

v Fecha de inicio
{dd/mm(aaaa)

v" Fecha de término
(dd/mm/aaaa)

v QObservaciones
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17.4.2 Dotacion Contrata

Se utilizan plantillas que identifiquen los campos correspondientes, segin lo establece el Oficio
Ordinario N°870 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia:

v Tipo de contrato ¥ Calificacién profesional o v Horas extraordinarias
(planta o contrata) formacién (si/no)
¥ Estamento ¥ Cargo o funcion v Fecha de inicio
{dd/mm(aaaa)
v Apellido paterno ¥ Regidn.
v Fecha de término
v Apellido Materno v Asignaciones especiales (dd/mm/aaaa)
v Nombres ¥ Unidad menetaria v QObservaciones
v Grado EUS v Remuneracion bruta

mensualizada
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17.4.3 Dotacion a Honorarios:

Se utilizan plantillas que identifiquen los campos correspondientes, segin lo establece el Oficio
Ordinario N°870 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia:

Apellido paterno
Apellido materno
Nombres

A N Y

Calificacion
profesional

¥ Cargo o funcién

v Grado EUS, si
corresponde

¥ Regién

¥ Unidad monetaria

+ Honorario total bruto

¥ Pago mensual (si/no)

v Fecha de inicio
(dd/mm/faaaa).
¥ Fecha de término
(dd/mm/aaaa).

v Observaciones.

Para la determinacién del honorario total bruto deberan se contemplan todas las
contraprestaciones en dinero:

a) Personas contratadas
que se les pague por
mensualidades: Se incluird
el monte bruto de sus
honorarios mensuales.

b) Personas se les paguen
mediante otra modalidad: se
incluird el monto  bruto
mensualizado del honorario
indicando dicha situacién

¢) Personas cuyos contratos

tengan una duracién inferior a
un mes: se informara el monto

total contratado.

17.4.4 Remuneraciones segln estamentos, grados o jornadas.

Cada Institucion deberd presentar su Escala de Remuneraciones, la que deberd contener la

siguiente informacion:

Estamento Grado

Unidad Monetaria

| Asignaciones Remuneracién
| permanentes bruta

mensualizada.
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Asignaciones Especiales:

Como medio de facilitar su informacién se deberd utilizar los siguientes
cddigos en la columna correspondiente que especifiquen la asignacion
respectiva.

(1) El funcionario no ha percibido pago de asignaciones especiales
durante el periodo informado

(2) Asignacion de antigiiedad (Bienio)
(3) Asignacion de Alta Direccidn Publica
(4) Asignacion de Direccidn Superior
(5) Asignacion de Funciones Criticas
{6) Asignacion de Zona

En caso de existir otro(s) tipo(s) de asignaciones especiales se debera
continuar la codificacion a partir del nimero (7).
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17.5 Compras y Adquisiciones

17.5.1 En Mercado Publico

http://www.gobiernotransparente.cl/asistente/aux mercadopublico.ph

Sobre la publicacion relacionada a las compras pdblicas, el servicio que
presente sus contrataciones o contraprestaciones en el sistema

www.mercadopublico.cl deberd disponer de forma expedita y directa la
informacion correspondiente al respectivo servicio u organo.

ot H e oo ‘
g} MercadoPubligo.d Egm;g amma
Para obtener la URL de —
acceso a la informacion T ol bt iamens
de su Institucién, revise Mdseda de Uttadones e erits e
el sitio de Gobierng
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17.5.2 Otras compras y adquisiciones

Se utilizan plantillas que identifiquen los campos correspondientes, segin lo establece el Oficio
Ordinario N°870 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia:

v Fecha del acto ¥ Unidad monetaria ¥ Apellido materno persona
administrativo natural contratada
aprobatorio del ¥ Monto total de la ’
contrato operacion + Rut de la persona juridica
(dd/mm/aaaa) contratada

¥ Razén social persona _ o

¥ Identificacién y juridica contratada v '5900_5 y accionistas
nimero del acto principales
administrativo ¥ Razén social persona ‘
aprobatorio juridica contratada ¥ Enlace al texto integro del

contrato

¥ Tipo de contratacion y ~ Apellido paterno ¥ Enlace a posteriores
objeto 2 la persona natural modificacicnes al contrato
contratacién contratada

v Qbservaciones

¥ Fecha de inicio del

contrato
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17.6 Transferencias

17.6.1 Registro de la Ley N° 19.862

Tratandose de Transferencias reguladas por la ley N°19.862 que “establece registros de las

personas juridicas receptoras”, se debe dar acceso directamente a la URL www.registros19862.cl,

a través del cual se puede acceder a la correspondiente al respectivo Servicio u Organismo.

17.6.2 Otras transferencias

Se utilizan plantillas que identifiquen los campos correspondientes, segtin lo establece el Oficio

Ordinario N°870 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia:

v Mes de |3 transferencia v Unidad monetaria

¥ Fecha de la transferencia (dd/mmy/aaaa) v Monto

¥ Utilidad o finalidad de la transferencia ¥ Rut (si el receptor es persona
juridica)

v Respaldo juridico de la transferencia . _
v Razdn social de |a persona

juridica

v Imputacion presupuestaria )

v" Apellido paterno (si es persona
natural)

17.7 Informacion Presupuestaria

17.7.1 Informes de ejecucién Presupuestaria

Se debe publicar el enlace directo a la pagina de la Direccién de Presupuesto (DIPRES) que aloje
dicha informacién. Este en lace esta disponible en el sitio http://gobiernotransparente.gob.cl,

donde se ha provisto del listado de un verificador de enlaces para cada reparticion.
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17.8 Auditorias al Ejercicio Presupuestario

17.8.1 Resultados y aclaraciones

Se debe publicar los resultados contenidos en el informe final de la auditoria correspondiente al
ejercicio presupuestario, efectuada por la Contraloria General de la Republica o por la empresa

externa.

v

v

Nombre del informe
Nimero del informe

Entidad que efectud la
auditoria

Unidad auditada, si
corresponde

v

v

La plantilla debe contener los siguientes campos:

Materia

periodo auditado
{dd/mm/aaaa -
dd/mm/aaaa)

Fecha de inicio de
la auditoria
(dd/mm/aaaa)

Fecha de termino de
la auditoria
{dd/mm/aaaa)

Enlace al informe
final de auditoria

Fecha de publicacién
del informe
dd/mm/aaaa)
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17.9 Tramites del Organismo
17.9.1 Tramites en ChileClic

Los érganos de la Administracion del Estado publicardn en sus respectivos
sitios web el enlace provisto por la Secretaria de Desarrolio Digital, que
permitird acceder directamente a la informacién correspondiente al

organo o servicio publicada en Chile clic.

- barviworde Doasa CRi e i o+

Para obtener la URL de o ——
acceso a la informacioén e v
de los tramites, DRI —
servicios y beneficios de N — o mar, e
su Institucién e .
publicados en Chileclic, R D g e e s oo™
revise el sitio de @ s e Rl
Gobierno Transparente | .. e — ooeutans

an N ve e . R Lle oL

BT SR LA A R G cre wwr

P— L

Es responsabilidad de cada drganc o servicio mantener actualizada la
informacidn en Chile Clic, siguiendo las condiciones editoriales del portal.

17.9.2 Otros tramites

Si el drgano no publica sus trdmites en el portal de Chileclic deberd
consignar en la plantilla los siguientes campos:

Tiene costo sifno

v
¥ Nombre del tramite, servicio o beneficio _ ‘
v Unidad manetaria
¥ En qué consiste documentos requeridos v Valor del servicio
¥ Requisitos L L
v'  Este tramite esta disponible en
¥ A guién esta dirigido linea sifno
v Tramites a realizar L ]
. ¥ Enlace al tramite en linea, si
¥ Donde se realiza

corresponde
v Enlace a mayor informacién, si

existiere

39



17.10Participacion Ciudadana

17.10.1 Mecanismos de participaciéon ciudadana

"Las audiencias, consultas e informaciones publicas, la participacion
directa y otras similares, que contemplen los procedimientos de toma de
decisiones”.

(Art. 51 letra J del reglamento ley N° 20.285)

+ Se debera completar la siguiente plantilla que incluye los siguientes
campos:

Nombre del Descripcidn Tiene Enlace al Requisitos Proposito de [§ Participantes l| Enlace a
mecanisma del CONSejo consejo para {a aplicacién § v/o mayor
de mecanismo consuitivo consultivo, si [|§ participar ) beneficiarios | informacion
participacién § de sifno corresponde i (sigufente | implementac ,
ciudadana participacién {si no tiene texto: “no i6n del '
ciudadana debe tiene meeanismo
M| indicarse “no {} requisitos
i tiene”) 1| para
1l participar”)
17.10.2 Consejos consultivos

En el caso que entre los mecanismos de participacidon ciudadana del
organo se comprenda la existencia de consejos consultivos, se deberd
informar en la plantilla, que incluya:

Nombre del mecanismo l| Forma de integracion Nombre de sus | Representacion o
de participacién consejeros calidades.
ciudadana

En caso que el servicio tenga la norma general de participacion ciudadana
debera sefialarlo e incluir un enlace al documento.
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17.11Subsidios y Beneficios

17.111 Programas de subsidios y otros beneficios

La Instruccion General N° 4 (CPLT) dispone que no se individualizaran los
beneficiarios cuando ello suponga la revelacidn de datos sensibles. En
estos casos deberd informarse el niamerc total de beneficiarios y las
razones fundadas de la exclusién de la némina.

Se debera publicar una plantilla que contenga los siguientes campos:

¥ Enlace a nomina de beneficiarios

| ¥Nombredel programa o ¥'Objetivo del subsidio o ¥'Monto total asignadc al programa
© beneficio beneficio o beneficio
. vFuente legal {Se debers v Unidad/ drgano Y Enlace 2 los requisitos o
" indicar el tipo de acto, el interno/dependencia que antecedentes para postular
nambre o titulo y su lo gestiona
numero) v'periodo ¢ plazo de postulacion
v'Periodo de aplicacién o
¥ Fecha de publicacién o de vigencia ¥ Criterio de acceso
i dictacion {dd/mm/aaaa)
| ¥ Fecha de otorgamiento v Enlace a mayor informaci6n (Si
‘ v Enlace a la publicacion o existiere).
1 archivo correspondiente v'Unidad monetaria

En el caso que se trate de programas sociales en ejecucién debera
ademas, contemplarse una némina con los siguientes campos:

Nombre del Apeliido Apellido Nombres del Razén social Rut Fuente legal Fecha de
PrOgRIMma o paterno del hMaterno del beneficiario pulblicacion o
beneficio ; be neficiario beneficiario dictacisn

|
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17.12Vinculos Institucionales

17.12.1 Participacion, representacion e intervencion

De acuerdo con la Instruccion General N9 4 (CPLT), se entenderad por
“entidades” como toda organizacion, independientemente de la forma
juridica que posea, debe estar obligado a informar cualquier tipc de
vinculo de participacion, representacion e intervencion.

Se debera completar la plantilla que incluya los siguientes campos:

Entidad sobre J| Tipo de Descripcidn o fecha de inicio )} Fecha de Fuente fegal Enlace a la

laque recae el J| vinculo detalle del {dd/mm/faa) termino del vinculo norma juridica

derecho de (participacién/ § vinculo (dd/mm/aa) o convenio

participacion representacio que lo justifica
n/

intervencién)
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17.13 Declaracién de Intereses y Patrimonio
17131 Declaracion de Intereses y Patrimonio

Se instruye que los organos y servicios obligados al cumplimiento de la
ley publiquen en el sitio web de Gobierno Transparente las declaraciones
de patrimonio e intereses de ministros y subsecretarios a traveés de la
herramienta a alojada en la pagina: www.gobiernotransparente.gob.cl

URL: Doclaracién de intereses v do patrimonlo dal Ministrota) y Subsecietasiofa)
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17.14Sistema de Gestion de Solicitudes de Acceso

17.141 Enlace al Sistema de Gestion de Solicitudes de Acceso

Este Instructivo, informa que en el sitio de Gobierno Transparente de cada
institucién o servicio existird un link especial denominado “Solicitud de

Acceso a la Informacion Puablica” (ORD N¢ 870 18 de junio de 2010,
Minsegpres )

URL: Endaca a Sislama eie Gestién do Soksitudes ESte_ menu perm itira al
e .58 4 405 18 8 0 e i servicio publicar el
I ez} [Aestyz ]

enlace al Sistema de
Gestion de Solicitudes
en el portal de
Gobierno Transparente.

L3 Bhaiii B
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17.15 Costos Directos de Reproduccion

17.15.1 Fija costo de copia de reproduccion de documentos

Para garantizar la oportuna informacion sobre los costos y demas
valores requeridos, se ha estimado necesario que los 6rganos vy
servicios, dicten el respectivo acto administrativo que fije los costos
directos de reproduccién, debiendo identificar en su caso.

URL: Coatas directas do sopsoduccion do 1o Infarmacien regucrkia vis Ky N° 20,295
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Se deberd considerar lo sefialado en la Instruccion General N2 6 del Consejo para
la Transparencia y el ORD N° 870, 18 de junio de 2010, Minsegpres. |
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17.16 Actos y documentos calificados como secretos o reservados

17.16.1 indice de actos y documentos calificados como secretos o
reservados

« Para la publicacién en el sitio de Gobierno Transparente la plantilla
utilizada debe incluir los siguientes campos:

Nombre / titulo Nombre/ titulo Identificacion de Fundamento legal § Fecha de Enlace alactoo
del acto, delactoo la parte del acto, § ycasual de notificacién del resolucién em que
documento o resolucion en que § documento o secreto o reserva § acto o resolucidn §| consta la
infermacion consta tal informacidn denegatoria calificacion.
secreto o calificacion secreto o {dd/mmfaaaa}
reservada reservado, en

caso de ser

parcial

« En aquellos casos en que no existan resoluciones que decreten
reserva o secreto cumpliendo con las condiciones anteriormente
sefialadas, se debera publicar el siguiente mensaje:

“No existen actos o documentos declarados secretos o reservados, en virtud de lo sefialado por el
Consejo para la Transparencia en su Instruccién General N°3. De acuerdo a dicha Instruccién las
resoluciones deberdn incorporarse una vez que se encuentren firmes, es decir cuando:

a) Habiendo transcurrido el plazo para presentar la reclamacion a que se refiere el
articulo 24 de la Ley, ésta no se hubiere presentado;

b) Habiéndose presentado la reclamacion anterior, el Consejo hubiere denegado el acceso
a la informacién sin que se interpusiere el reclamo de ilegalidad en el plazo
contemplado en el articulo 28 de la Ley, o,

c) Habiéndose presentado el reclamo de ilegalidad, la Corte de Apelaciones confirmare la
resolucion denegatoria del 6rgano o servicio de la Administracién del Estado.”
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17.17 Formularios y antecedentes de propuestas normativas que afecten a empresas de
menor tamafio (EMT)

17171 Antecedentes preparatorios de normas que afecten a EMT Ley
N° 20.416

La informacion deberd estar disponible en el banner de Transparencia
Activa del respectivo servicio en un link denominado “Antecedentes
preparatorios de normas que afecten a EMT Ley N° 20.416".

* La informacion deberd estar ordenada cronolégicamente en una planilla
que tenga los siguientes campos:

¥Tipo de norma, indicando si se

;’Feclra ~ de plu;blicagio_n del trata de un reglamento, decreto,
ormulario  en 'a  pagina de resolucién, orden, circular, norma
transparencia activa técnica, oficio, instruccién, acuerdo
v , , y cualquier otro tipo de norma con

Organismo que dicta la norma, indicacion expresa de su naturaleza
vDenominacion, titulo o nombre de vLink  directo al  formulario
la propuesta normativa denominado “Formulario de

estimacidn de impacto requlatorio
en empresas de menor tamaiio”

Para mayor informacion revise la lnstruccion General N® 8 del Consejo para la
Transparencia
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17.18 Normas ley N° 20.285

17.18.1 Normas de la Ley sobre Acceso a la Informacién Publica

En esta categoria se incorpora toda la normativa relativa a la ley N© 20,285
incluyendo, ademds, de la Ley ¥ su reglamento, los oficios, instrucciones generales
del Consejo para la Transparencia as/ como actos y documentos relevantes.

* La publicacién de esta informacion se realiza de forma autemdtica, para lo cual los
servicios sélo deberan generar nuevamente la portada del sitio mediante la
herramienta dispuesta en www.gcbier ansparente, €l

e

I -+ la Loy sobre Accaso ala informackén Publica
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18.ANEXOS

18.1 Diagrama de Flujos

18.1.1 Proceso de Generacion de la Informacion

GENERACION DE LA INFORMACION

Version 1.0
Fecha: 08/11/2011

- Requisitos, segtinlo
sefialado en la Ley
N°20.285 (Articulos
62y 7°)

-Informacién emitidapor
losresponsables del
Equipo de Transparencig
Activa.

Recopilacion final de la
informacién, generada
enelmes en proceso

Revisidn inicial de la
informacion

Registrar plantillas

FIN

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION / SALIDAS RESPONSABLES
Los integrantes del equipo de Transparencia |Equipo de

Activa recopilan la Ley N°20.285 (Articulos .62
y7°).

Los integrantes del equipo de Transparencia
Activarevisan la informacidn recopilada.

Registro en las plantillas (archivos Excel)} de la
informacién requerida. En el caso que la
informacion esté disponible en otros sitios
web (ej.www.mercadopublico.cl) el
responsable de esa informacién debe revisar
que la informacién ahi desplegada sea la
correspondiente sies que corresponde.

Plantillas en Excel preliminar

Transparencia Activa

Equipo de
Transparencia
Activa

Equipo de
Transparencia Activa

Equipo de
Transparencia Activa

RESPONSABLE DE PROCESO:
Equipo de Transparencia Activa

APROBADO:

Director Administrativo Nacional
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18.1.2 Proceso de Revision de la Informacién

| ; Version 1.0
REVISION DE LA INFORMACION Fecha: 08/11/2011

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION / SALIDAS

l | ( micio )

A

RESPONSABLES

Los integrantes del equipo de Transparencia |Equipo de

Activa revisan la informacion registrada en |Transparencia Activa
e g las plantillas y verifican la actualizacién de
- Plantillas en Excel Revision final de las ésta
preliminar. plantillas :

__

FiN
Equipo de
Plantillas en Excel Revisadas Transparencia Activa
RESPONSABLE DE PROCESO: APROBADO:
Equipo de Transparencia Activa

Director Administrativo Nacional
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18.1.3 Proceso de Publicacion de la Informacion

PUBLICACION DE LA INFORMACION

Version 1.0
Fecha: 08/11/2011

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION / SALIDAS RESPONSABLES
I INICIO
I
y , El responsable de Informatica recepciona fas | Unidad de
Recepcnor.lde Planillas Planillas revisadas por el equipo de |Informatica
- Plantillas en Excel revisadas. Transparencia Activa.
Revisadas | |
y
L El  responsable de Informdtica de |ynidad de
Publicacidn de la Transparencia Activa, publica la informacion | nformtica
informacién en el requerida en el Banner de Gobierno
Banner de Gobierno Transparente de la Defensoria Penal Pablica.
Transparente
FIN
RESPONSABLE DE PROCESO: APROBADO:

Equipo de Transparencia Activa

Director Administrativo Nacional
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18.1.4 Proceso de Actualizacion de la Informacion

ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Version 1.0
Fecha: 08/11/2011

ENTRADAS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION / SALIDAS

RESPONSABLES

- Plantillas en Excel
Revisadas
-Banner Gobierno

Transparente
Publicado

Supervisidn selectiva de
las actividades
especificasdel proceso
de publicacién de la
informacién en Banner
de Transparencia
Activa.

Solicita
modificacién

No

Enviar correo al
Director Adminisrativo
Nacional

FIN

Realizar las

Sij

modificaciones
solicitadas.

Revisa y verifica
modioficaciones
realizadas.

El Coordinador {(a) de Transparencia Activa
debe supervisar selectivamente las
actividades especificas del proceso, la
ejecucion de instrucciones y la constatacion
de la informacion publicada.

El Coordinador (a) Transparencia Activa
remite correo electrénico a Encargado de
Informatica, informando de las
actualizaciones en Banner de Gobierno
Transparente segun las planillas revisadas
por los integrantes del Equipo de
Transparencia Activa, silas hubiere.

Correo electronico

El Coordinador (a) Transparencia Activa
remite correo  ejectrénico a Director
Administrativo Nacional informando que el
Banner ha sido actualizado.

Correo electdnico

El Encargado de Informética modifica los

cambios solicitados.

El Coordinador (a) Transparencia Activa
verificalos cambios solicitados.

Coordinador (a) de
Transparencia Activa

Coordinador {(a) de
Transparencia
Activa

Coordinador (a) de
Transparencia Activa

Encargado de
Informatica

Coordinador (a) de
Transparencia Activa

RESPONSABLE DE PROCESO:
Equipo de Transparencia Activa

APROBADO:

Director Administrativo Nacional
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2.- FIJESE los
intervinientes en el contexto de la actualizacién de la Informacion Publica, en el Banner de

perfiles de cargo para los
Gobierno Transparente, quienes deberdn tener conocimiento de la Ley 20.285, su reglamento y lo
dispuesto en el presente procedimiento, asimismo las instrucciones emanadas del Consejo para la
Transparencia, siendo el detalle del perfil de cargos el siguiente:

CARGO ROL OBJETIVO

Director Administrativo | Duefio La persona (o equipo) responsable de la

Nacional definicion y la mantencién de un proceso.
Custodio del proceso.

Jefe de Gabinete de la | Supervisor | Supervisar las actividades especificadas del

Defensoria Nacional proceso, la ejecucién de las instrucciones de
trabajo, revisar los registros que dan cuenta
de las actividades desarrolladas y de la
conformidad con los requisitos.

Jefe de Gabinete Ejecutor Llevar a cabo las actividades especificas del

Jefe Unidad de Asesoria
Juridica

proceso, ejecutar los procesos siguiendo los
procedimientos y las instrucciones y elaborar

Jefe de la Unidad de los registros que evidencien la ejecucion del
Informatica. proceso.
Jefe Unidad de

Administraciéon y Finanzas
de la Defensoria Nacional
Jefe de Unidad de
Comunicaciones y Prensa
Jefe Unidad de Recursos
Humanos de la Defensoria
Nacional

Jefe Unidad de Estudios de
ia Defensoria Nacional
Directores Administrativos
Regionales

Jefe Unidad de Auditoria
Interna de la Defensoria
Nacional

Jefe Unidad de Evaluacién
y Control de la Defensoria
Nacional.

Unidad de Gestion de
Defensa Penal
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3.- DEJESE constancia que este sera el Unico
procedimiento para la Generacion, Revision, Publicaciéon y Actualizacion de la informacion que se
publicara en el Banner de Gobierno Transparente, que tendrd aplicacidn a nivel nacional.

4.- PUBLIQUESE la presente resolucion en la
intranet institucional.

ANOTESE Y ARCHIVESE,

DA %U%&%Vﬁcv.
Distribucion:

e Director Administrativo Nacional.

e Gabinete Defensor Nacional.

o Defensores Regionales I a XV Regién.

» Unidad de Control de Gestion.

* Jefes de Departamento y Unidades de la Defensoria Penal
= Oficina de Partes.
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