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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO TRANSPARENCIA ACTIVA

DIRECCIONES DE CADA 
ÁREA

ENCARGADO TRANSPARENCIA
GENERADOR Y REVISOR DE LA 

UNIDAD
SECRETARIO (A) GENERAL

Pr
oc

es
o

 G
en

er
al

ENVIAR USUARIOS 
REGISTRADOS PARA 
UTILIZAR EL PORTAL 

VÍA CORREO

MEDIANTE EL USO DEL 
PORTAL SE ASIGNAN LOS 

PERFILES Y ROLES

PUBLICAR LA INFORMACIÓN 
QUE PREVIAMENTE CARGÓ Y 

VALIDÓ LA UNIDAD 
CORRESPONDIENTE AL 

PORTAL TRANSPARENCIA DE 
ACUERDO CON EL FORMATO 

ESTABLECIDO POR EL CONSEJO 
PARA LA TRANSPARENCIA

SALIDA

REVISAR Y VALIDAR LA INFORMACIÓN 
A PUBLICAR, MEDIANTE EL USO DEL 

PORTAL TRANSPARENCIA O EL MEDIO 
VÁLIDO ADMITIVO (CORREO)

UNA VEZ REVISADA LA 
INFORMACIÓN, SE PÚBLICA EN EL 

PORTAL TRANSPARENCIA

¿SE PÚBLICO DENTRO DE LOS 
10 DÍAS HÁBILES DEL MES?

SI

NO

SE LES INFORMA QUE DEBEN 
PUBLICAR DE FORMA INMEDIATA LA 
INFORMACIÓN, A MÁS TARDAR EL ÍA 

11 HÁBIL DEL MES.

SE REALIZA UNA AUDITORIA DE 
DATOS DE FORMA TRIMESTRAL, 
REPORTANDO RESULTADOS A 

SECRETARIA GENERAL

 
 

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO TRANSPARENCIA PASIVA

ENTRADA ENCARGADO OIRS ENCARGADO DE TRANSPARENCIA

A
CT

IV
ID

A
D

ES
: F

LU
JO

 P
RO

CE
SO

RECEPCIÓN DE MANERA FÍSICA/DIGITAL 
UNA SOLICITUD DE INFORMACIÓN

SOLO SI ES FISICA �RELLENAR 
FORMULARIO 

SU TRÁMITE INICIAL ES DIRECTAMENTE 
EN LA OIRS, CARGANDO LA SOLICITUD 

AL PORTAL TRANSPARENCIA

SOLO SI ES DIGITAL SE ANALIZA MEDIANTE 
FORMULARIO ADMISIBILIDAD 

Y SE TRAMITA MEDIANTE PORTAL TRANSPARENCIA 

DERIVAR, TRAMITAR DE FORMA 
DIRECTA,DECLARAR NO ADMISIBLE 
CUANDO SEA NECESARIO SEGÚN LA 

SOLICITUD DE INFORMACIÓN.

SE TRÁMITA SEGÚN LO QUE ÍNDICA EL 
DOCUMENTO LEGAL �INSTRUCCIÓN GENERAL 

N°10 

SE ARCHIVA LA DOCUMENTACIÓN, TANTA DE 
FORMA FÍSICA COMO EN EL PORTAL 

TRANSPARENCIA

FIN DEL PROCESO
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CONTROL DE EDICIÓN 

VERSIÓN FECHA MODIFICACIÓN 

00 20-09-2017 Actualización y creación de proceso a la norma ISO 9001:2015 

01 10-07-2018 Actualización ficha, indicadores y secciones de actividades. 

02 03-12-2018 Actualización de logos 

 


