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1 Materias, items y elementos de Transparencia Activa

Materia. Las materias son las clasificaciones que los 6rganismos de la Administracion del Estado deberan
mantener a disposicién permanente del publico en sus sitios web en forma actualizada y desagregada en

las categorias independientes que se indican en la Instruccién General Nro. 11 y Nro. 8.

Item. Son las subclasificaciones dentro de una misma materia. Un item puede contener:
e Item de tabla de datos. Contiene tablas o planillas de datos.

e Item de mensaje. Son datos del tipo mensaje o texto simple.

e Item de link externo. Son links o URL que apuntan a sitios o sistemas externos al Portal.

Elemento. En el caso de items del tipo tabla de datos o planilla, a cada fila de datos se le llama ‘elemento’.

2 Ingreso como usuario

2.1 Inicio de sesién

Para el funcionario es requisito que inicie sesion en el Portal de Transparencia, esto se realiza desde la

home (www.portaltransparencia.cl), después ingrese su mail y clave:

Portal Transparencia chie  Organismos Regulados & Iniciar sesin  Nuevo usuario

g Portal Transparencia chite

Portada ¢, Qué es transparencia? Directorio de Organismos Regulados Acerca del Portal

informacién publica

informacién :
organismos regulados

seguimiento Reclamar

solicitudes

;Quieres conocer mas sohre
transparencia?
Si quieres saber mas acerca de la Ley de

Transparencia  aqui  puedes  encontrar
contenidos educativos asociados a temas

Consejo

;Quieres conocer mas sobre Preguntas frecuentes

Casos resueltos?
Revisa las decisiones de reclamos resueltos

por el Consejo para la Transparencia, existe
una completa base de jurisprudencia que

Portal de Transparencia

Pagina 3



2.2 Olvido de clave

Si olvida su clave haga clic en ‘He olvidado mi contrasefia’, luego ingrese el mail con el cual estéa registrado,
ingrese el texto de verificacion y haga clic en ‘Siguiente’, un mail le llegara a su correo con la clave, y debera
ir a Iniciar Sesion ingresando con la nueva clave.

He olvidado mi contrasefia

Direccion de correo (Requerido)

Texto de verificacion (Requerido)

Siguiente

3 Acceder a Transparencia Activa

Los permisos para gestionar Transparencia Activa (TA) se asignan a los usuarios por medio de perfiles:
generador, revisor y encargado TA, segun sea el caso, a los funcionarios que generaran, revisaran y
publicaran Transparencia Activa en el Portal de Transparencia.

3.1 Perfiles Transparencia Activa

Para poder utilizar la seccion de Transparencia Activa se debe agregar a la cuenta del funcionario el perfil
correspondiente segun el tipo de rol que el funcionario tenga asignado en el reglamento interno del
organismo, los roles son 3:

1. Generador de TA. Encargado de actualizar y enviar a revision uno o mas items de TA.

2. Revisor de TA. Encargado de revisar los items generados y aprobar u observar los items
generados.

3. Encargado de TA. Encargado de publicar u observar un item que ya ha sido aprobado.
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Los permisos especificos de cada perfil son:

Generador TA:
e Generar informacién para cada item asignado
e Subir la informacién de Transparencia activa a cada item
e Enviar a revision la informacién subida al portal de transparencia
Revisor TA:
e Revisar la informacion subida por el generador
e Enviar a publicacion los items revisados
Encargado de TA:
e Crearitem
e Modificar item
e Eliminar Iltem
e Asignar item a los perfiles de generador y revisor
e Publicar item en transparencia activa

e Asignar tipo de archivo a subir

Portal de Transparencia
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4 Escritorio de Transparencia Activa

El escritorio de transparencia activa permite realizar las acciones de gestién de TA segun el Perfil al cual
pertenece el usuario.

4.1 Escritorio Encargado TA

Para ingresar al Escritorio de Transparencia Activa del encargado de TA, inicie sesién de forma normal con
nombre de usuario y contrasefia del portal de transparencia.

Estando en el escritorio funcionario vaya al nombre de usuario y haga clic sobre el, aparecerd un men
desplegable con varias opciones, hacer clic en Transparecia Activa.

Organismos Regulados .:. Encargado Ta

Escritorio funcionario

Escritorio Operador OR

Cambiar clave

'ansparenda Chile

Transparencia Ac
[Desconectar]

Se desplegara el escritorio de Encargado TA, donde nos muestra las materias, item y su estado de
Transparencia Activa.

Solicitar Informacion Reclamar ante el Consejo

Reclamos  Indicadores y estadisticas  Fiscalizacién

Escritorio Funcionario TA

Encargado Ta (consejo para la Transparencia (CPLT]]

1 2 3

tura v Estado de Transparencia Activa Revision de informacion

Usuario: Encargade Ta Perfil T.A.: Encargado de TA QOrganismo: Censejo para la Transparencia (CPLT)

Estado de Transparencia Activa

Materia \(§n Esgdo F]e-cg ]\73-
el Diario En publicacién 11/02/2014
En publicacidn 06/01/2014
En elaboracidn 11/02/2014
En publicacién 03/02/2014
En publicacidn 30/12/2013
En elaboracidn 11/02/2014
En publicacién 30/12/2013
En publicacidn 02/01/2014
En publicacidn 02/01/2014
En publicacion 03/01/2014

1. Estructura

La estructura nos permite revisar cada item de la materia de forma separada, he indicar que tipo de
documento se subira.

Esta funcionalidad permite modificar el cémo se vera TA por el ciudadano, y podra crear nuevos items.
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Escritorio Funcionario TA

8 Enca Fgado Ta [Consejo para la

Transparencia (CPLT}]

“ Estructura v| Estado de Transparencia Activa Revision de informacion

|Items |

Usuaric: Encargade Ta

Perfil T.A.: Encargado de TA

Materia

Publicaciones en diario oficial

Item

Estado de Transp

Actos v documentos del organismo que hayan sido objeto de publice

Potestades y marco normativo

Marco NMormativo

Pntestades v marcn normativo

PlanillaVWlarcn Maormativo

Al hacer clic sobre estructura se desplegara un submenu “ltem” ira a una pantalla para realizar la busqueda

del item de la materia asociada para editar,

LJ\ Enca rgado Ta [Canssjo para |a Transparencia (CFLT]]
s

Volver al escritorio

Buscar ltems

Cddigo MNombre

Items

Qrganismo

Materia

Tipo ltem

QOrden

©

Items

Cadigo MNombre Organisma

Vigente

Buscar Limpiar Crear item

Materia

Histérico

Tipo ltem

Anual

‘No se han encontrado items

Mensual

Orden Vigente Acciones

l

1.1 Basqueda de item

Se puede buscar item, por diferentes criterios

Portal de Transparencia
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Cédigo: codigo del item

Nombre: Nombre del item

Tipo de item: enlace, mensaje o planilla

Materia: Materia a la cual pertenece el item

Orden: orden en que despliegan las materia e item en la pagina de Transparencia Activa
Vigencia: si el item esta vigente

Histdrico: si el archivo del item es histdrico

Anual: si el archivo del item es de cambios anuales

Mensual: si el archivo del item es de cambios mensuales

Buscar
Después del criterio de busqueda hacer clic en el botén para encontrar el item a editar

El item es donde se publica la informacion de transparencia activa para cada materia

1.2 Ediciéon de un item

La edicién del item nos permite cambiar el tipo de item, si es enlace o mensaje o planilla (por defecto todos
son planilla)

Tipo item enlace: permite al momento de generar la informacién colocar una Url o direccién donde se
encuentra la informacién que publica el item

- En materia seleccionamos la materia del item que deseamos editar y hacer clic en buscar

Organismo Tipo Item

Materia

Acceso a Informacién Piblica
Actos y Resoluciones
Antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que afecten a empresas de menor tamafio

Costos de Reproduccié

Dificultades técnicas, visualizadores & plug-ins

Fstructura arasnica

Cadigo Mombre QOrganismeo Materia Tipo Item Orden Vigente Acciones

Se delplegaran los item por defectos cargados en el sistema, los cuales son todos tipo planilla
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Cédigo Nombre Organismo Materia Tipo ltem Orden Vigente Acciones

GR Gastos de Representacidn, Protocolo y Cerem... |Consejo para la Transparencia (CPLT) Compras y Adquisiciones Plantilla 15 a D@
HOC Histdrico Otras Compras (Consejo para la Transparencia (CPLT) Compras y Adquisiciones Enlace 15 -] [EL]
BPC Licitaciones Publicas y Privadas (Consejo para la Transparencia (CPLT)  |Compras y Adquisiciones Enlace 14 a L]
Lic f Publicas y Privadas Consejo para la Transparencia (CPLT)  [Compras y Adquisiciones Plantilla 14 £ [E]:]
0C Ofras Compras (Consejo para la Transparencia (CPLT) Compras y Adquisiciones Enlace 13 Ed [FL]
CA (Planilla)Sistema de Compras Publicas (Consejo para la Transparencia (CPLT) Compras y Adquisiciones Plantilla 12 @ [3@
SCPENLACE Sistemna de Compras Piblicas (Consejo para |a Transparencia (CPLT) Compras y Adquisiciones Enlace 1 -] [El]
1
. . . . . . . .
Seleccionamos el item que deseamos cambiar el tipo de item haciendo clic en editar
Cadigo Nambre Organismo Wateria Tipa ltem Orden  Vigente = Acciones
GR Gastos de Representacion, Protocolo y Cerem... [Consejo parala Transparencia (CPLT)  [Compras y Adquisiciones Plantilla 18 o
HOC Histdrico Otras Compras Consejo parala Transparencia (CPLT)  |Compras y Adquisiciones Enlace 15 ¥

Para cambiar un item de planilla a enlace de debe hacer los siguientes pasos

1. Una vez en la edicion del item debemos agregar (planilla) como prefijo al nombre del item.

— Datos del item

* Datos obligatorios

Cadigo * Hombre *
GR (Planilla)[astos de Representacion, Protocolo y Ceremonial
Organismo * WMateria * Tipo ltem *
Compras y Adquisiciones M Plantilla M

2. Desmarcar la vigencia del item

Orden * Vigente * Histérico * Anual * Mensual *
15 B (vl
Orden * Vigente *

-5

Nombre plantilla

Gastos de Representacion.xls

| + Elegir * Adjuntar @ Limpiar

Guardar Deshacer Cancelar

3. Colocar guardar para conversar los cambios
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+ Elegir + Adjuntar @ Limpiar

Guardar Deshacer Cancelar

4. Crear item tipo enlace

Se debe crear el mismo nombre de item con tipo de item enlace

- Clic en crear item

- Escribir un codigo que se relacione con el nombre del item y colocar sufijo ENLACE

Cadigo *
GREMNLACE

- Escribir en mismo nombre del item que estamos cambiando el tipo de item a enlace

*

Mombre

Gastos de Representacion, Protocolo y Ceremonial

- Asignar a la materia que corresponde el item
Materia *

Compras y Adquisiciones

- Asignar el tipo de item a enlace

Tipo ltem *

Enlace

- Indicar el orden que llevara dentro de la materia al momento de ser publicado en TA del portal de

transparencia

Orden =
3

AL

- Dejar activo el item como vigente

Vigente * Histdrico * Anual * Mensual *
v o v

Portal de Transparencia
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— Datos del item

Volver al escritorio

* Datos obligatorios

Cédigo * MNombre *
GRENLACE Gastos de Representacidn, Protocolo y Ceremonial
Organismo * Materia * Tipo ltem *
""" &jo a Transparencia LT Compras y Adquisiciones Enlace x
[tem padre
Orden * Vigente * Histdrico * Anual * Mensual *
[ [v] vl

MNombre plantilla

‘ + Elegir # Adjuntar = @ Limpiar

Guardar Deshacer Cancelar

- Hacer clic en guardar para crear el item. Volvera al menu de estructura y nos mostrara ambos item,
uno con el prefijo (planilla) desmarcado su vigencia y el creado con el mismo nombre con su
vigencia activa tipo enlace.

Codigo Nombre Organismo Materia Tipo ltem Orden = Vigente
GRENLACE Gastos de Representacion, Protocolo y Cere... [Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adguisiciones Enlace 3
HOC Historico Otras Compras Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adguisiciones Enlace 15
Lic Licitaciones Publicas y Privadas Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adquisiciones Plantila 14
BRC Licitaciones Publicas y Privadas Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adquisiciones Enlace 14 8]
oc Otras Compras Consejo para la Transparencia (CPLT) |(Compras y Adquisiciones Enlace 13
CA (Planilla)Sistema de Compras Plblicas Consejo para la Transparencia (CPLT) |(Compras y Adquisiciones Plantila 12 o
GR |{P\anti\Ia)Gasms de Representacion, Protoco... |Consejo para la Transparencia (CPLT) |[Compras y Adquisiciones Plantilla 15 5]
SCPENLACE Sistema de Compras Publicas Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adquisiciones Enlace 1
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Tipo de item mensaje: permite al momento de generar la informacion colocar un mensaje donde indica la
que el organismo no tiene este item o no realiza cambios en este

En materia seleccionamos la materia del item que deseamos editar y hacer clic en buscar

Organismo Tipo Item

Materia

Acceso a Informacién Pdblica

Actos y Resoluciones
Antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que afecten a empresas de menor tamafio

Costos de Reproduc
Dificultades técnicas, visualizadores & plug-ins

Estructura orodnica

Cadigo Nombre Organismo Materia Tipo Item Orden /igente Acciones

Se delplegaran los item por defectos cargados en el sistema, los cuales son todos tipo planilla

Caodigo Nombre QOrganisma Materia Tipo ltem QOrden figente Acciones
GR Plantila 15 El:]
HoC Enlace 15 “ £l
BPC Enlace 14 Elc]
Lic Plantila 14 ’ £l
oc Enlace 13 ’ £
cA Plantila 12 Elc]
SCPENLACE Enlace 1 “ £
1

Seleccionamos el item que deseamos cambiar el tipo de item haciendo clic en editar

Cédigo Tombre Organismo Iateria Tipo ltem Orden  Vigente = Acciones
GR Plantilla 15 %
HoC Enlace 15 ¢

Para cambiar un item de planilla a mensaje se debe hacer los siguientes pasos

1. Unavez en la edicion del item debemos agregar (planilla) como prefijo al nombre del item.

Datos del item
* Datos obligatorios

Codigo * Nombre *

GR (Planilla)pastos de Representacion, Protocolo y Ceremonial

Organismo * Materia * Tipo ltem *

Compras y Adquisiciones Plantilla

2. Desmarcar la vigencia del item
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Orden * Vigente * Historico * Anual * Mensual *
15 = v

Qrden Vigente *
15

MNombre plantilla

Gastos de Representacion.xls

+ Elegir * adjuntar @ Limpiar

Guardar Deshacer Cancelar

3. Colocar guardar para conversar los cambios

+ Elegir + Adjuntar @ Limpiar

Guardar Deshacer Cancelar

4. Crear item tipo mensaje

Se debe crear el mismo nombre de item con tipo de item mensaje

- Clic en crear item

- Escribir un cédigo que se relacione con el nombre del item y colocar sufijo MENSAJE

Ccaodigo *

GRMEMNSAIJE

- Escribir en mismo nombre del item que estamos cambiando el tipo de item a mensaje

*

Mombre

Gastos de Representacidn, Protocolo y Ceremonial

- Asignar a la materia que corresponde el item
Materia *

Compras y Adquisiciones E
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- Asignar el tipo de item a mensaje

Tipo ltem *

Mensaje

- Indicar el orden que llevara dentro de la materia al momento de ser publicado en TA del portal de

transparencia

Orden *

3

Dejar activo el item como vigente

A * 1 A * * *
Vigente Histdrico Anual Mensual
Vaolver al escritoric
— Datos del item
* Datos obligatorios
Cddigo * MNombre *
GRMENSAJE Gastos de Representacion, Protocolo y Ceremonial
Organismo * Materia * Tipo Item =
Compras y Adquisiciones - Mensaje -
ltem padre
Orden * V_\geme * Histdrico * @ua * Pulensual =
B = |v] |v] |v]

Mombre plantilla

‘ + Elegir =+ Adjuntar @ Limpiar

Guardar Deshacer Cancelar
- Hacer clic en guardar para crear el item. Volvera al menu de estructura y nos mostrara ambos item,
uno con el prefijo (planilla) desmarcado su vigencia y el creado con el mismo nombre con su
vigencia activa tipo mensaje.
codigo Nombre Organismo Materia Tipo liem Orden Vigente
GRMENSAJE Gastos de Representacion, Protocolo y Cere Consejo para |a Transparencia (CPLT) |Compras y Adquisiciones [Mensaje 3 %
HOC Historico Otras Compras Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adquisiciones Enlace 15 1]
LIC Licitaciones Publicas y Privadas Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adquisiciones Plantilla 14 i
BPC Licitaciones Publicas y Privadas Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adguisiciones Enlace 14 @
[o]o} Otras Compras Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adguisiciones Enlace 13 ¢
CA (Planilla)Sistema de Compras Plblicas Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adguisiciones Plantilla 12 @
GR | (Plantilla)Gastos de Representacion, Protoco... |Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adquisiciones Plantila 15 0]
SCPENLACE Sistema de Compras Publicas Consejo para la Transparencia (CPLT) |Compras y Adguisiciones Enlace 1 5
1
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Tipo de item planilla: permite subir planillas con la informacién a publicar (este tipo de item viene por
defecto al momento de activar el OR para publicar TA en el Portal de transparencia)

2. Estado de Transparencia Activa

Al hacer clic sobre estado de transparencia activa nos muestra en qué estado se encuentra cada item de las
materias, puede ser en: elaboracion, revisién o publicacién.

Materia

ltem

Estado

al
ivo

ivo
¥ marco normativo

Estructura org

Estructura org;
Personal y Remuneraciones
Personal y Remuneraciones
Personal y Remuneraciones
Personal y Remuneraciones
Personal y Remuneraciones
Personal y Remuneraciones
Personal y Remuneraciones

Compras

Adquisiciones

Compras y Adquisiciones
Compras
Compras y Ad
Presupuestos y
Presupuestos y
Presupuestos y Auditorias
Transferencias
Transferencias

Actos y Resoluciones

s Resoluciones
dios y Beneficios

Actos y documentos del arganisma que hayan sido objeto de publicacion en el Diario

Marco Normative
(Planilla)Marco Normativa

Potestades. competencias. facultades. atrik

y tareas

Facultades, funciones y atribuciones de sus unidades u drganos intemos

(Organigrama

Personal de planta (*)

Personal a contrata (*)

Personal sujeto al Codigo de Trabajo
Personas naturales contratadas a honorarios
Otras Autoridades

Escala Remuneraciones (*)

Histérico de personal y remuneraciones

Sistema de Compras P
Otras Compras
Licitaciones Publicas y Privadas
Histérico Otras Compras
Auditorias

Ejecucidn Presupuestaria

[Transferencias reguladas por Ley N° 19 862 (*)
Otras transferencias

Instrucciones

Actos y resoluciones con efectos sobre terceros

Subsidios y Beneficios (*)

3. Revision de Informacion

En publicacidn
En publicacidn
En elaboracion
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En elaboracidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En publicacidn
En elaboracion
En publicacidn
En publicacidn

Fecha

11/02/2014
06/01/2014
11/02/2014
03/02/2014
13/02/2014
30M12/2013
30/12/2013
02/01/2014
02/01/2014
03/01/2014
03/01/2014
02/01/2014
07/01/2014
11/02/2014
06/01/2014
11/02/2014
07/01/2014
03/02/2014
11/02/2014
06/01/2014
06/01/2014
04/02/2014
12/02/2014
06/01/2014
06/01/2014

Ver

Permite revisar el estado de una materia o item en forma personalizada

Usuario: Encargado Ta

Tema

Item

Perfil TA.: Encargado de TA Organismo: Consejo para la Transparencia (CPLT)

Revisién de informacién

Seleccionar

Selecionar

Ver informacién

Previsualizar

Portal de Transparencia
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4. Usuario

Indica el nombre de usuario que esta conectado

5. Perfil TA

Indica el tipo de perfil que esta utilizando el usuario para la publicacion de Transparencia Activa

6. Organismo

Indica el Organismo al que esta asociado el usuario

7. Materia

Indica las materias de TA que tiene el organismo

8. item

Indica los item asociados a cada meteria

9. Estado

Indica el estado que se encuentra el item: en elaboracion, en revision o en publicacion

10. Fecha

Indica la fecha en que se realiz6 alguna accién sobre el item asociado a la materia

11. Ver

Se muestra una lupa cuando el item esté en: Elaboracion o en revisién, y nos permite mostrar el detalle
del item
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12. Asignar item a perfil Generador o Revisor

El perfil encargado TA, asigna item al perfil generador y revisor

12.1 Asignar item al usuario generador

- Ir al nombre de usuario en la parte superior derecha del Portal de Transparencia y hacer clic en
escritorio operador OR

Encargade Ta

Escritonio funcionano
Transparencia Activa
Cambiar clave

[Descomectar]

- Hacer clic en gestién de usuarios del OR y buscar el usuario con el perfil de generador

- Hacer clic en edicién del usuario.

Afiadir usuario

Nombre Apellido paterno Apellido materno E-mail Organismo Perfiles de tramitacion Acciones

OO E XKHNHK XX

Generador J

KHOOK XN @ XHNHH XK JOUOOOKNXX

wR w @ 1 2

En la edicién del usuario se le debe asignar los items el cual podra elaborar para subir la informacién a
publicar
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ltems asignados al perfil generador
+ #laccese a Informacion Piklica
| sctos v Resoluciones
Antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales gue afecten a empresas de menor tamafio
L4 Compras y Adguisiciones
#ICostos de Repreduccion
Dificutades técnicas, visualizadores & plug-ins
#|Estructura organica
*|Mecanismos de participacion ciudadana
#|0tres Antecedentes

Participacidn en ctras entidades

L G A SRt SR

td Perzonal ¥y Remuneraciones

#|potestades ¥ marcoe normativo
*IMarco Normative
#|Planila}Marco Mormativo
Potestades, competencias, facultades, atribuciones y tareas
#|presupuestos v Auditorias
#|publicaciones en diario oficial
Subsidios y Beneficios

Tramites ante el organo

"

Transferencias

Cargo

Pie de firma

* Datos obligatorios

Guardar cambios usuario | Volver

- Una vez asignados los item, hacer clic en guardar cambios para conservar los item asignados

12.2 Asignar item al usuario revisor

- Ir al nombre de usuario en la parte superior derecha del Portal de Transparencia y hacer clic en
escritorio operador OR

Encargade Ta

Escritorie funcionano
Transparencia Activa

Cambiar clave

[Desconectar]

- Hacer clic en gestidn de usuarios del OR y buscar el usuario con el perfil de revisor

- Hacer clic en edicién del usuario.

Portal de Transparencia Pagina 18



Volver al escritorio

Afiadir usuario

Nombre Apellido paterno Apellido materno E-mail Organismao Perfiles de tramitacion Acciones

XXX E 00K XX

Generador

PEe 2 w w 1 2 3

En la edicion del usuario se le debe asignar los item el cual podra revisar para subir la informacién a
publicar

lterm= asignado= al perfil revisor
+ %] s cceso a Informacitn Piblica
E= Actos vy Rescluciones
+ Antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales gue afecten a empresas de menor tamario
=1 [ Compras v Adguisiciones
| Zastos de Representacion, Protocolo y Ceremonial
#|Histérico Otras Compras
Licitaciones Publicas v Privadas
Otras Compras
Sistema de Compras Plblicas
Costos de Reproduccion
Dificultades técnicas, visualizadores & plug-ins
Estructura crganica
Mecanizmos de participacion ciuvdadana
Otros Antecedentes
Participacion en otras entidades
Personal v Remuneracioness
Potestades v marco normativo
Presupuestos v Auditorias
Publicaciones en diario oficial
Subsidios y Beneficios

Tramites ante el organo

L L et SR A TS

Transferencias

Cargo

Pie de firma

* Datos ocbligatorios

Guardar cambios usuario | Volver

- Una vez asignados los item, hacer clic en guardar cambios para conservar los item asignados
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13. Publicaciéon de Materia e item Portal de transparencia

Hacer clic en la lupa del item que aparece en su estado como en Revisién

| g | ot
Personal y Remuneraciones Personal sujeto al Cédigo de Trabajo En publicacidn
Personal y Remuneraciones Personas naturales contratadas a honorarios En publicacian
Personal y Remuneraciones Otras Autoridades En publicacidn
Personal y Remuneraciones Escalz Remuneraciones (%) En publicacidn
Personal y Remuneraciones Histdrico de personal y remuneraciones En publicacidn
Compras lisiciones Archivos historicos En revision

Compras y Adquisiciones Sistema de Compras Publicas En elaboracidn

Hacer clic en Previsualizar para revisar la informacién que se publicara

02/01/2014
03/01/2014
03/01/2014
02/01/2014
07/01/2014
13/02/2014
110272014

[tem Archivos historicos

Ver informacion

Tipo de Item: Enlace

Jersion:

Previsualizar

Hacer clic en Listo para publicar, para publicar la informacion en TA del portal de transparencia activa

Fecha de creacion: 13/02/2014

Fecha de actualizacion: 13/02/2014

I Listo para publicar: |+ I

Observaciones revision:

P AEAR o lao
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Hacer clic en guardar para enviar a publicar el item, e indicamos que si

Listo para publicar:lzl

Observaciones revision:

Quedan 2500 caracteres.

Obsemvacian

|N0 hay informacian gue mastrar.

Usuario

F.Observacidn

Respuesi

Guardar

Cancelar

Confirme la accion

A Esta accidn publicard esta versidn. éEsta seguro de querer continuar?

La Materia como el item quedan publicados en TA del Portal de Trasparecia

AL

» Potestades, competencias, facultades, atribuciones y tareas

Estructura organica

» Facultades, funciones y atribuciones de sus unidades u drganos
internos

» Qrganigrama

Personal y Remuneraciones

» Personal de planta (%)

» Personal a contrata (%)

» Personal sujeto al Cédigo de Trabajo

» Personas naturales contratadas a honorarios
» Otras Autoridades

» Escala Remuneraciones ()

» Histdrico de personal y remuneraciones

Compras y Adquisiciones

» Archivos historicos

» Sistema de Compras Publicas
» Otras Compras
» Licitaciones Publicas y Privadas

» Histdrico Otras Compras

Transferencias
» Transferencias reguladas por Ley N® 19.862 (*)

» Otras transferencias

Actos y Resoluciones

» Actos y resoluciones con efectos sobre terceros

Subsidios y Beneficios
» Subsidios y Beneficios (*)

» Ndmina de Beneficiarios ()

Mecanismos de participaciéon ciudadana
» Mecanismos de participacion ciudadana

» Morma General de Participacién Ciudadana

Participacién en otras entidades

» Entidades que tengan participacidn, representacidn o intervencidn en
el organisma (*)

Tramites ante el organo

» Tramites ante el Consejo

Costos de Reproduccién

» Costos directos de reproduccion de la informacién solicitada

Otros Antecedentes
» Datos de este organismo

» Memorias Institucionales

Antecedentes preparatorios de las normas juridicas
generales que afecten a empresas de menor tamafio

» Antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que
afecten a empresas de menor tamafio (*)

Dificultades técnicas, visualizadores & plug-ins
» Dificultades técnicas

» Visualizadores & plug-ins
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4.2 Escritorio Generador

Para ingresar al Escritorio de Transparencia Activa del Generador TA, debemos iniciar sesiéon de forma
normal con nombre de usuario y contrasefia del portal de transparencia.

Estando en el escritorio funcionario ir al nombre de usuario y hacer clic sobre el, aparecera un menu
desplegable con varias opciones, hacer clic en Transparecia Activa.

.=. generador TA

scritorio funcionario

Escritorio Operador OR

Cambiar clave

[Desconectar]

Aparecera la pantalla de generador de TA, hacer clic en elementos asignados, donde nos mostrara los item
que nos asigné el Encargado de TA

Estado de Transparencia Activa

Usuario: generador TA Perfil T.A.: Generador Organismo: Consejo para la Transparencia (CPLT)

Estado de Transparencia Activa

Materia Item Estado

Mo hay informacidén que mostrar.

En los elementos asignados, al hacer clic en tema, nos mostrara solo las meterias asignadas

Usuario: generador TA Perfil TA.. Generador Organismo: Congejo parala Transparencia (CPLT)

Informacion asignada

Tema Seleccionar

Item Seleccionar

Compras y Adquisiciones.

Al seleccionar la materia, hacer clic en item para ver los item asociados a la materia
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Usuario: generador TA Perfil TA.: Generador Organismo: Consejo para la Transparencia (CPLT)

Informacién asignada

Tema Compras y Adquisiciones T

Item |Se\ecionar - |

Selecionar

Gastos de Representacién, Protocolo y Ceremonial

Seleccionar uno de los items para subir la informacion correspondiente al item y hacer clic en ver detalles

- Si el item fue creado y al hacer clic en ver detalles no aparece nada debe que crear el maestro del
item, haciendo clic en crear maestro

Compras y Adquisiciones =
Archicvos historicos =
Ver detalle Crear maestro
Estado . Creacidn F. Baja F. Actualizacidn Tipo elemento Revisar Op

Mo existen elementos para la seleccidn realizada

Informara que se daran de baja las versiones anteriores, hacer clic en si para generar la versién maestro del
item

Confirme la accién *®

A Esta accion dara de baja las versiones en generacidn existentes. cESta Seguro que deses crear Un NUEVO Maestro?

Se creara la version maestra del item, para generar la primera version editable hacer clic en el icono
Operaciones

Informaré que dara de baja las otras versiones y creara la nueva version, clic en si

Confirme la accidn H3

A Esta accion dard de baja las versiones en generacién existentes. éEsta seguro que desea crear una nueva version?

Realizada la accién nos mostrara la version maestra y la version editable del item, hacer clic en editar para
agregar la informacion a publicar,
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Estado F. Creacion F. Baja F. Actualizacion Tipo elemento Revisar Operaciones

Versidn En elaboracidn 13/02/2014 130272014 Enlace E\l “
Waestro Activo 13/02/2014 1310272014 Enlace B

4.2.1Sub item

La creacidn de sub item la realiza el perfil de generador TA. Principalmente sirve para la separacion de sub
item dentro de un mismo item, el uso mas comun es para separar en afios 0 meses.

- Elegir el item a generar sub item

EDITAR PAGINA

Materia: Personal y Remuneraciones
Item: Personal sujeto al Cédigo de Trabajo
Tipo: Version

Datos version F. Creacion: 10/06/2014

F. Actualizacién: 10/06/2014

Tipo elemento: Plantilla | Descargar Plantilla

Pagina padre: Seleccionar
Nombre pagina: * Pagina Personal sujeto al Codigo de Trabaje
Orden: * 1
Mensaje:
4
Activar Filtro
Afiadir nuevos datos por plantilla Sobreeseribir con datos de plantilla Introduccion de datos por formulario
Guardar Nueva Pagina Buscar Pagina salir

- Unavez elegido el item, verificamos que no tenga sub paginas creadas

EDITAR PAGINA

Materia: Personal y Remuneraciones
Item: Personal sujeto al Codigo de Trabajo
Tipo: Version

Datos version F. Creacién: 10/06/2014

F. Actualizacién: 10/06/2014

Tipo elemento: Plantilla | Descargar Plantilla

Pagina padre: | seleccionar | -|
Nombre pagina: * I Seleccionar J
Orden: * i

Mensaje:

Activar Filtro

Afiadir nuevos datos por plantilla Sobreescribir con datos de plantilla Introduccién de datos por formulario

- Creamos el sub item digitando su nombre en el campo Nombre pagina y para crear la sub pagina
hacer clic en nueva pagina, al finalizar hacer clic en salir, para refrescar la pagina
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Materia:
Item:
Tipo:

Datos version

Personal y Remuneraciones
Personal sujeto al Codigo de Trabajo
Version

F. Creacién: 10/06/2014

F. Actualizacion: 10/06/2014

Tipo elemento: Plantilla Descargar Plantilla

Pagina padre: Seleccionar
INombre pagina: * Afio 2014 I
Orden: * 1
Mensaje:
“
Activar Filtro

Afiadir nuevos datos por plantilla

Guardar

Sobreescribir con datos de plantilla

| Nueva Pagina ‘ Buscar Pdgina

Introduccién de datos por formulario

Salir

- Al volver al item verificamos que se creé la subpagina Afio 2014

Item:

Tipo:

Datos version

- PO "
Persenal sujeto al Codigo de Trabajo
Version

F. Creacion: 10/06/2014

F. Actualizacion: 10/06/2014

Tipo elemento: Plantilla Descargar Plantilla

Pagina padre: Seleccionar
Nombre pagina: * Seleccionar
Orden: *
Mensaje:
“
Activar Filtro

Afiadir nuevos datos por plantilla

Guardar

Sobreescribir con datos de plantilla

Nueva Pagina Buscar Pagina

Introduccién de datos por formulario

Salir

- Vamos a crear un sub item del sub item Afio 2014, elegimos el sub item como padre del sub item

Item:
Tipo:

Datos versién

gue vamos a creatr.

Fesuan y RemunE auUss
Personal sujeto al Cédigo de Trabajo
Version

F. Creacién: 10/06/2014

10/06/2014.

F. Actualizacios

Tipo elemento: Plantilla | Descargar Plantilla

Pagina padre: Afo 2014
Nombre pagina: = Enero
Orden: * 12
Mensaje:

Activar Filtro

ARadir nuevos datos por plantilla

Guardar

Sobreescribir con datos de plantilla

Nueva P3gina

Buscar Pagina

Introduccién de datos por formulario

Salir
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Se genero el sub item enero con el nimero de orden 12, para guardar hacer clic en Nueva Pagina

Datos version F. Creacién: 10/06/2014

F. Actualizacion: 10/06/2014
Tipo elemento: Plantilla  Descargar Plantilla
Pagina padre: Afio 2014 -
Nombre pagina: = Enero
Orden: * 12

Mensaje:

Activar Filtro

Afadir nuevos datos por plantilla Sobreescribir con datos de plantilla Introduccién de datos por formulario

Guardar Nueva Pgina Buscar Pagina Salir

En nimero de orden es importante para ordenar del mas nuevo al mas viejo al final de la vista, si se va a
crear el sub item febrero su padre pagina padre debe ser Afio 2014 y su orden 11.

- Alfinalizar la creacién de los sub item y sub sub item, se muestra de la siguiente forma

(A solicitar Informacion Reclamar ante el Consejo

Transparencia Activa en Municipalidad de Cerrillos

Personal y Remuneraciones

Personal sujeto al Codigo de Trabajo

Pagina Personal sujeto al Codigo de Trabajo

» Afio 2014

- - L. [ . .
(A solicitar Informacion Reclamar ante el Consejo

Transparencia Activa en Municipalidad de Cerrillos

Personal y Remuneraciones

Personal sujeto al Codigo de Trabajo

Pagina Personal sujeto al Cédigo de Trabajo
>> Afio 2014

Ano 2014

» Febrero
» Enero
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4.2.1.1 Busqueda y carga de planilla en sub item

Al crear sub item es importante tener cuidado al cargar las planillas en los mismos. Al seleccionar el Item a
cargar planilla nos mostrara la pagina padre, primero se debe verificar que el item tiene sub item creados

F. Actualizacién: 10/06/2014

i - Plani "

Pagina padre: Seleccionar

ombre pagina: *

Seleccionar
rden: * Afio 2014

Enero

Febrero

IMensaje:

Activar Filtro

Afiadir nuevos datos por plantilla Sobreescribir con datos de plantilla Introduccidn de datos por formulario

Guardar Nueva P3gina Buscar Pagina Salir

Al verificar que tenemos sub item asociados

buscamos el sub item al cual queremos cargar planilla
correspondiente hacer clic en Buscar Pagina

padre: Seleccionar -
pagina: * Pagina Personal sujeto al Cédigo de Trabajo
1
4
rar Filtro
Afiadir nuevos datos por plantilla Sobreescribir con datos de plantilla Introduccién de datos por formulario
Guardar Nueva Pagina Buscar Pagina Salir
Usuario: - Soporte CPLT 1 - Usuario: Generador Usuario: Municipalidad de Cerrillos «
BUSCAR PAGINA
Materia: Personal y Remuneraciones
Item: Personal sujeto al Codigo de Trabajo
Tipo: Version
Datos version F. Creacion: 10/06/2014
F. Actualizacian: 10/06/2014
Tipo elemento: Plantilla
Pagina padre: Seleccionar T
Nombre pagina: *
===
Pagina padre Nombre pagina Operaciones
Mo existen paginas para la bisqueda realizada
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Al visualizar el sub item al cual le cargaremos la planilla procedemos a editarla

Seleccionar =
Buscar Pagina Cancelar

Pagina padre Nombre pagina Operac\unes
Pagina Personal sujeto al Cadigo de Trabajo EI a
Pagina Personal sujeto al Cadigo de Trabajo Afio 2014 l<i @
Afio 2014 Enero = 0
Aflo 2014 Febrero 0l

Editar pagina
1

Realizamos la carga correspondiente al sub item, verificando que sea la que corresponde, en el ejemplo
cargaremos la planilla del mes de febrero del afio 2014 del item Personal sujeto a Cédigo del Trabajo

Materia: Personal y Remuneraciones

Item: I Personal sujeto al Cadigo de Trabajo I
Tipo: Version

Datos version F. Creacién: 10/06/2014

F. Actualizacion: 10/06/2014

Tipo elemento: Plantilla Descargar Plantilla

Pagina padre: Afio 2014 -
F

Nombre pagina: * Febrero
i

Orden: * 11

Mensaje:

Activar Filtro

Afiadir nuevos datos por plantilla Sobreescribir con datos de plantilla Introduccién de datos por formulario

4.2.2 Tipo de item Enlace

En la edicion escribimos o copiamos en URL el enlace al cual debe ir el item al hacer clic sobre él una vez
que este publicado. Al finalizar hacer clic en guardar para conversar los cambios
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Pagina padre: Seleccionar
Nombre pagina: * Pagina Archicvos historicos

Orden: * 1

Mensaje:

URL: hittp:iH00000000000000¢ C1/S5 55555555 d5d.cl

Activar Filtro

Guardar Nueva Pagina

Para eliminar la versién creada, hacer clic en el icono

l1po elemento Hewvisar

Enlace

Buscar Pagina Cancelar

ay

, que aparece en la versién en elaboracién

Llperaciones

%] [u] S8

Para visualizar el enlace creado hacer clic en icono ~*, que aparece en la version en elaboracién y verificar

que este correctamente creado el enlace.

Tipo elemento Revisar

Enlace

4.2.3 Tipo de item Mensaje

Operaciones

& H<

En la edicién escribimos mensaje el cual se mostrara una vez que este publicado. Al finalizar hacer clic en

guardar para conversar los cambios

Pagina padre: Seleccionar
Hombre pagina: * Pagina Archicvos historicos
Orden: * 1

Este drgano no fienen archivos histdricos para este item

Mensaje:

Activar Filtro

Guardar

Para eliminar la version creada, hacer clic en el icono

Nueva Pagina Buscar Pagina Cancelar

] |

, que aparece en la version en elaboraciéon
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Tipo elementa Revisar Operaciones

Mensaje EI\

Para visualizar el enlace creado hacer clic en icono *, que aparece en la version en elaboracion y verificar
que este correctamente creado el mensaje.

Tipo elemento Revisar Operaciones

Mensaje [ |:l.|

.

4.2.4 Tipo de item planilla

En la edicion hacer clic en AfAadir nuevos datos por planilla si desea agregar la informacién del item por
planilla Excel, normaliza para TA del Portal de Transparencia

Pagina padre: Seleccionar
Nombre pagina: * Pagina Archicvos historicos
Orden: * 1
Mensaje:
Activar Filtro
Afiadir nuevos datos por plantilla Sobreescribir con datos de plantilla Introduccién de datos por formulario

Guardar Nuewva Pagina Buscar Pagina Cancelar

Después hacer clic en guardar para conversar los cambios

En la ediciéon hacer clic en Sobreescribir con datos de planilla si necesita cambiar la planilla ya subida al
sistema
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Pagina padre: Seleccionar

HNombre pagina: * Pagina Archicvos historicos
Orden: * 1
Mensaje:

Activar Filtro

Afiadir nuevos datos por plantilla Sobreescribir con datos de plantilla Introduccién de datos por formulario

Guardar Nueva Pagina Buscar Pagina Cancelar

Después hacer clic en guardar para conversar los cambios

En la edicién hacer clic en Introduccién de datos por formulario si desea subir los datos escribiendo uno
por uno o buscar y editar los datos subidos anteriormente por planilla.

Pagina padre: Seleccionar

Nombre pagina: * Pagina Archicvas historicos
Orden: * 1

Mensaje:

Activar Filtro

Afadir nuevos datos por plantilla Sobreescribir con datos de plantilla Introduccion de datos por formulario
Guardar Nueva Pagina Buscar Pagina Cancelar
Para eliminar la version creada, hacer clic en el icono , que aparece en la version en elaboracién
Tipo elemento Revisar Operaciones

Plantilla El-\
(]

Para visualizar el enlace creado hacer clic en icono *, que aparece en la version en elaboracion y verificar
que este correctamente creado el mensaje.

Tipo elemento Revisar Operaciones

Plantilla 1 l:uE
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4.2.5 Envio a revision

Para enviar a revision los datos subidos en la edicién del item hacer clic en revisar y guardar

Tipo elemento Revisar Operaciones

Enlace Ld EI @

Hacer clic en si cuando indica que la versién seleccionada la se mandara a revisién

Confirme la accion »®

A Esta accion mandara a revision las versiones seleccionadas. éEsta seguro de querer continuar?

4.3 Escritorio Revisor

El usuario revisor, se encarga de validar la informacién subida por el usuario generador para publicar en TA
del Portal de Transparencia.

Para ingresar al Escritorio de Transparencia Activa del Generador TA, debemos iniciar sesién de forma
normal con nombre de usuario y contrasefia del portal de transparencia.

Estando en el escritorio funcionario ir al nombre de usuario y hacer clic sobre el, aparecera un menu
desplegable con varias opciones, hacer clic en Transparecia Activa.

A Revisor TA

Escritorio funcionario

Escritorio Operador OR

I ransparencia AcCovdE

Cambiar clave

[Desconectar]
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Aparecera la pantalla de revisor TA, la cual muestra los items que estan para revision

)v ReVISOF TA CPI_T [Consejo para |a Transparencia (CPLT]]

Estado de Transparencia Activa Revisién de informacion
Usuario: Revisor TACPLT  Perfil TA.: Reviser  Organismo: Censejo para la Transparencia (CPLT)

Estado de Transparencia Activa

Materia tem Estado Fecha

Compras y Adquisiciones Archivos historicos En revisidn 13102/2014

Hacer clic en el icono de lupa —* para revisar la informacién subida por el generador

Para visualizar la informacién hacer clic en Previsualizar

Ver informacidn Previsualizar

ace

Fecha de creacion: 13/02/2014

Fecha de actualizacion: 13/02/2014

Listo para revisar por el encargado de TA:

Si la informacion no esta correcta escribir en observacion lo que el generador debe corregir, y hacer clic en

guardar

Fecha de actualizacion: 13/02/2014

Listo para revisar por el encargado de TA:

Observaciones revision:

Quedan 2500 caracteres.
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Si la informacidn esta correcta hacer clic en lista para revisar por el Encargado TA, para que la publique el
item

Fecha de creacion: 13/02/2014

Fecha de actualizacion: 13/02/2014

Listo para revisar por el encargado de TA:IZI

Observaciones revision:

CQuedan 2500 caracteres.

Hacer clic en guardar para enviar a publicar el Item, e indicamos que si

Observacidn Usuario F.Observacidn Respuesta

|N0 hay informacidn que mostrar.

Guardar Cancelar

Confirme la accidn ®

A Esta accion mandara a revision por el encargado esta versidn. éEsta seguro de querer continuar?
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