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ADMINISTRACION REGIONAL .

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL INSTITUCIONAL

RESOLUCIONEXENTAN°  § 330

SANTIAGO, 05 N0V 2020

VISTOS:

El Decreto de Nombramiento N°558 (29.10.2019) del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica; las facultades que me concede el articulo 24 letra i)
de la Ley N°19.175 (08.11.2005) Organica Constitucional de Gobierno y Administracién
Regional; la Ley N°18.575 (05.12.1986) Organica Constitucional de Bases Generales de la
~ Administracion del Estado; la Ley N°19.880 (29.05.2003) que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado; Resoluciones Nos. 6, 7 y 8 de 2019, de la Contraloria General de la Republica; Ley N°
20.285 sobre Acceso a la informacién Publica; Resolucion Exenta N° 2.017 (31.08.2018) que
aprobé el “Manual de Procedimiento de Gestion de transparencia Activa del Gobierno Regional
Metropolitano de Santiago”; la Resolucion Exenta N° 289 (28.02.2020) que aprobé Formato y
vigencia de Manuales de Procedimientos, la Resolucién Exenta N°3.018 (21.12.2017), N°1.768
(23.07.2018), N° 2.516 (09.11.2018), N° 755 (10.05.2019), N° 1.237 (18.07.2019), N° 431-432-
433 (27.03.2020) y N° 1.381 (02.10.2020), que aprobaron la nueva Estructura Organica
Funcional y Funciones del Servicio Administrativo del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago; y

CONSIDERANDO:

1° Que, en el marco de la disposiciéon legal citada,
este Servicio tiene la necesidad de contar con procesos y procedimientos claros para el
desemperfio de sus funciones y de su gestién, por lo que se hace necesario mantener vigente el
™ manual citado precedentemente.

2° Que, los manuales de procedimientos son
instrumentos y documentos que permiten uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria ya que determinan en forma simple las responsabilidades
de quienes ejecutan los procesos.

3° Que, los manuales de procedimientos facilitan las
labores de auditoria, de control interno, de evaluacién y de mejora continua de los procesos del
Servicio.

4° Que, el Departamento de Integridad y Etica
Institucional ha sefialado en correo de fecha 14 de agosto, que no se han generado
modificaciones a la normativa que rige el procedimiento de T.A. y en cuanto a la nueva
institucionalidad, no hay roles que les alcancen por el momento, el actual manual debe
permanecer vigente.
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5° Que, el Manual de Procedimiento para la Gestién
de Transparencia Activa del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago mantiene vigente su
operatividad y contenido, salvo el punto N° 3 “Estructura Organizativa del Area que es
Responsable del Procedimiento”, que se rige por la nueva Estructura Organica Funcional y
Funciones del Servicio Administrativo del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

RESUELVO:

1.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucion Exenta N°
2.017, de fecha 31 de agosto de 2018, del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, que
aprobo el “Manual de Procedimientos de Gestion de Trasparencia Activa”.

2.- APRUEBESE el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA LA GESTION DE TRANSPARENCIA ACTIVA”, del Gobierno Regional Metropolitano en v
los términos alli referidos y que son parte constitutiva de la presente resoluciéon exenta, la que
entrara en vigencia a partir de la fecha de su total tramitacion.

3.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE.
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Jaime Calderon

L __ __ _ ___ _  _ _ ___— & —— — _ e

De: Claudia Amigo

Enviado el: viernes, 14 de agosto de 2020 15:44

Para: Jaime Calderon

cc Carolina Paz Hidalgo Mandujano

Asunto: RE: Actualizacion Manual de Procedimiento

Estimado Jaime, no se han generado modificaciones a la normativa que rige el procedimiento de T.A. y en cuanto ala

nueva institucionalidad, no hay roles que les alcancen por el momento, asi es que el actual manual debe permanecer

vigente.
Saludos,
e\,.o Claudia Amigo Cadiz
S g | " Jefa
Departamento de Integridady Enca Institucional
AOBI[RNO REGIONAL Gobwerno Regional Metropolitano de Santiago

Bandera 46, 0ficina 04 6° piso
(S62) 2250 9205

METROPOLITANO DE

SANTIAGO

www. goblernosantiago.cl

De: Jaime Calderon

Enviado el: lunes, 10 de agosto de 2020 18:08

Para: Claudia Amigo <camigo@gobiernosantiago.cl>

CC: Carolina Paz Hidalgo Mandujano <chidalgo@gobiernosantiago.cl>
Asunto: Actualizacion Manual de Procedimiento

Importancia: Alta

Estimada Claudia, en virtud de la Resolucién Exenta N° 289 de fecha 28/02/2020, la cual sefala que los Manuales de
Procedimiento tendran una vigencia de cuatro afios a contar de la fecha de su aprobacion, se solicita tomar las medidas
necesarias para la revision del Manual vigente de su responsabilidad y determinar si procede o no su actualizacion, ello
porque su vencimiento de acuerdo a la Resolucion Exenta N°606/2012 que nos regia es hasta agosto 2020.

/{ste se encuentra publicado en la Intranet Institucional y se detalla a continuacion:

- Resolucién L. Fec
Manual y/o Procedimiento Exenta Fecha Aprobacion Resol
Manual de Procedimientos de Gestion de transparencia Activa N°® 2017 31-08-2018

La respuesta al presente correo debera realizarse por esta misma via, dentro de cinco dias habiles a contar de esta fecha,
precisando claramente si se requiere actualizacién del Manual anteriormente sefialado, indicando asimismo quien actuara
como contraparte para apoyarlo metodolégicamente por parte de este Departamento.

En caso contrario, se solicita dar los fundamentos respectivos para mantenerlo vigente y/o eliminarlo segun corresponda.

Saludos,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRANSPARENCIA ACTIVA

CP_01-2020

Fecha Autorizacion: 19/08/2020

Indice

1.- Objetivo
.- Alcance
3.-

e
8-

Estructura Organizativa del Area que es responsable
del procedimiento: (Responsabilidades)

3.1.-
3idi=

4.1.-
4.2.-
4.3.-
4.4.-
6.1~

6.2.-

6.3.-
6.4.-

Organigrama de cargos responsables

Definicidn de cargos responsables
Siglas/Abreviaturas/Definiciones/Referencias (Leyes Relacionadas)

Siglas
Abreviaturas

Definiciones

Referencias

Mapa de Procesos

Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos
Diagrama de Flujo Matricial del Proceso

6.1.1.- Gestidn de Transparencia Activa
Desarrolo Procedimiento Clave

6.2.1.- Gestion de Transparencia Activa
Controles de Actividades

Formularios - Documentos y/o Anexos que se desprenden de este
Procedimiento:

6.4.1.-
6.4.2.-
6.4.3.-
6.4.4.-
6.4.5.-
6.4.6.-
6.4.7.-
6.4.8.-
6.4.9.-

6.4.10.-
6.4.11.-
6.4.12.-
6.4.13.-
6.4.14.-
6.4.15.-
6.4.16.-

Manual de Publicacion TA en el Portal Transparencia

Manual de Publicacién TA en el Portal Transparencia

Planila ftem 01 Actos y documentos pubicados en el Diario Oficial

Planilas ftem 02 Potestades y Marco Normativo

Planila ftem 03 Estructura organica y facuktades, funciones y atribuciones
Planilas ftem 04 Personal y remuneraciones

Planilas ftem 05 Adquisiciones y contrataciones

Planila ftem 06 Transferencias de fondos y aportes econémicos entregado
Planila ftem 07 Actos y resoluciones con efectos sobre terceras personas
(patentes, permisos, derechos, concesiones, concursos publicos y otros)
Planila ftem 08 Trémites ante el organsmo

Planila ftem 10 Mecanismos de participacién ciudadana

Planila ftem 11 Presupuesto asignado y su ejecucion

Planila ftem 12 Auditoras al ejercicio presupuestario y aclaraciones

Planila ftem 13 Participacién en otras entidades

Planila ftem Acceso a Informacion Publica

Planila iftem Otros Antecedentes

Resumen de Indicadores de Gestion.
Detalle de las modificaciones en cada revision
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRANSPARENCIA ACTIVA o
Fecha Autorizacion: 19/08/2020

Elaboro: Aprobo: Autorizo
Metodoldgicamente:

Claudia Amigo Cadiz Sebastian Benussi Quevedo

Profesional Jefe Departamento Auditoria Jaime Calderén Olivares
Unidad de Transparencia e Interna Profesional
Integridad Departamento de Planificacion y
Control Institucional

1.- Objetivo

Establecer los procedimientos referidos a Transparencia Activa, en cuanto a la
informacion requerida por Ley y sus responsables. Asimismo, velar porque la
informacién se encuentre disponible en el Portal Transparencia mediante banner
Transparencia Activa en el sitio web del Servicio.

2.- Alcance

Unidad de Transparencia e Integridad, dependiente del Departamento de Auditoria
Interna.
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% MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRANSPARENCIA ACTIVA o
Fecha Autorizacion: 19/08/2020

SANTIAGO

3.- Estructura Organizativa del Area que es responsable
del procedimiento

3.1.- Organigrama de cargos responsables:
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRANSPARENCIA ACTIVA o
Fecha Autorizacién: 19/08/2020

3.2.- Definicion de cargos responsables:

Encargado/a Unidad de Transparencia e Integridad:

e Enviar correo electrénico con recordatorio el Gltimo dia habil de cada mes a los
responsables de Transparencia Activa solicitando la respectiva informacion.

e Publicar en el Portal Transparencia la informacion reportada por los distintos
responsables.

» Elaborar y remitir informe mensual respecto de la informacion publicada en el Portal
Transparencia.

e Revisar y validar informe mensual con informacidon publicada en el Portal
transparencia.

Usuario Generador*:

» Completar la/s planilla/s con la informacién actualizada segun corresponda.
« En caso de no existir nueva informacion que actualizar, reportar en el Portal
Transparencia que no hay nada para publicar.

Usuario Revisor*:

» Revisar y validar cuando corresponda, informacién actualizada enviada por el
Usuario Generador.

 Revisar y validar, cuando corresponda, el que no exista informaciéon nueva para
publicar de acuerdo a lo enviado por el Usuario generador.

 Reportar en el Portal Transparencia la informacion correspondiente enviada por el
Usuario Generador.

* Los analistas y jefaturas designadas como usuarios generadores y revisores estan

especificados en la Resolucion Exenta N°392/2018, la cual se adjunta al presente
Manual en el Punto 6.4.-

4.- Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias
(Leyes relacionadas), etc.

4.1.- Siglas:
e TA: Transparencia Activa.

4.2.- Abreviaturas:
No hay
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*  MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRANSPARENCIA ACTIVA o
Fecha Autorizacion: 19/08/2020

4.3.- Definiciones:

Transparencia Activa: es el deber proactivo de informar a través de la pagina web
institucional ciertos aspectos que la ley ha considerado relevantes y se encuentran
sefialados en el articulo 7° de la Ley de Transparencia.

Los Ministerios, Intendencias, Gobernaciones, Gobiernos Regionales, Municipalidades,
FFAA, de Orden y Seguridad Publica, y los 6rganos y servicios creados para el
cumplimiento de la funcién administrativa, deberan publicar en sus respectivas paginas
web los siguientes aspectos:

Los actos y documentos

Las potestades, responsabilidades, funciones o tareas

La estructura organica

Personal de planta, a contrata y el que se desempefie en virtud de un contrato de
trabajo, y contratadas a honorarios

Las contrataciones para el suministro de bienes muebles

Las transferencias de fondos publicos que se efectien

Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceras personas
Tramites, Beneficios y subsidios

Mecanismos de participacion ciudadana

Presupuesto asignado, y los informes sobre su ejecucion

Auditorias Internas

Mecanismos de participacion, representacion e intervencion

4 4.- Referencias:

Ley 20.285 Sobre Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

Resolucidn Exenta N©392/2018 que nombra a los responsables y reemplazantes de
la informacién a publicar.

Instrucciones Generales N° 1, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 y 11 del Consejo para la
Transparencia.

Pagina 6 de 58

000005



-;\V.:
Stg AR ] CP_01-2020
*  MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRANSPARENCIA ACTIVA o
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5.- Mapa de Procesos

Requerimientos de entrada del
proceso

Salidas de servicios o productos

Clientes externos
ESTET TV

Informacion para publicar en Portal Transparencia.

Banner Transparencia Activa a disposicion en el sitio web institucional con
informacion actualizada del Servicio.

Consejo para la Transparencia, ciudadania.
Usuarios generadores y revisores.

|
Proceso: Control y Probidad.
Sub Proceso: Transparencia Activa.
|
|

Descripcion o definicién del

Etapa:
proceso clave 4

- Actualizar y publicar mensualmente informacion en Portal de
Transparencia.

Unidad de Transparencia e Integridad.

Departamento de Auditoria Interna.

Unidad y/o Departamento
Division

Procesos Estratégicos:
e Ley N© 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento.
» Instrucciones Generales Consejo para la Transparencia.
e Resolucion Exenta N©392/2018 que nombra a los
responsables y reemplazantes de la informacidn a publicar.

A

Proceso Clave:
Proceso: Control y Probidad.
_| Sub Proceso: Transparencia Activa.
"| Etapas: P
e Actualizar y publicar mensualmente informacién en Portal
de Transparencia.

"S210SIAB1 A salopesauab souensn
oensn o/A ayuaiD
'S210SIA8. A salopesauab souensn
ouensn o/A ausl)

A

Procesos de Soporte o Ayuda:
Departamento de Informatica.
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SANTIAGO

6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos

6.1.- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso:

6.1.1.- Gestion de Transparencia Activa.

GESTION DE TRANSPARENCIA ACTIVA

ENCARGADO/A UNIDAD USUARIO
DE TRANSPARENCIA E USUARIO GENERADOR REVISOR
INTEGRIDAD

Enviar mail con recordatorio el
ultimo dia habil del mes

solicitando informacion para
publicacion en el Portal ¢
Transparencia
¢ Hay informacién
que actualizar?
Completar la/s Reportar en el
planilla/s con la Portal
informacion Transparencia que
actualizada, no hay nueva
segun informacion para
corresponda publicar
Revisar informacion
actualizada o que no
hay nueva informacién
para publicar
NO ¢Valida lo
= informado?
Publicar en el Portal Reportar en el Portal
Transparencia la Informacién |« Transparencia la
reportada informacion
correspondiente

:

Elaborar y remitir informe
respecto de la informacion
publicada en el Portal
Transparencia

v

Revisar y validar informe con
informacién publicada en el
Portal Transparencia

FIN
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TRANSPARENCIA ACTIVA

CP_01-2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

Fecha Autorizacién: 19/08/2020

6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:

Actividades
Enviar mail con
recordatorio el Gltimo
dia habil del mes
solicitando informacion
para publicacion en el
Portal Transparencia.

Observaciones o Aclaraciones
El Encargado/a de la Unidad de
Transparencia recordara mediante correo
electrénico enviado el Gltimo dia habil de
cada mes a los Usuarios Generadores y
Usuarios Revisores el envio y/o
actualizacion de informacion.

Responsables 1

Encargado/a Unidad de
Transparencia e
Integridad

Completar la/s planilla/s
con la informacion
actualizada, segun

corresponda.

Los Usuarios Generadores deberan
completar la informacion correspondiente
a cada uno de acuerdo a los formatos tipo

de planillas, las cuales se adjuntan al
presente Manual.

Usuario Generador

Reportar en el Portal
Transparencia la
informacion
correspondiente.

Una vez revisada la informacion enviada
por el Usuario Generador, el Usuario
Revisor valida a través del Portal
Transparencia para su carga final en el
Banner de Transparencia Activa en el sitio
web institucional por parte del
Encargado/a de la Unidad de
Transparencia.

Usuario Revisor

Publicar en el Portal
Transparencia la
informacion reportada.

La informacion del Servicio se debe
publicar dentro de los primeros 10 dias
habiles de cada mes, en virtud de lo
dispuesto por la normativa legal vigente.

Encargado/a Unidad de
Transparencia e
Integridad

6.3.- Controles de las Actividades:

Revisar y validar
informe con informacion
publicada en el Portal

Transparencia

Una vez publicada la informacion en el
Portal Transparencia, éste arroja un
reporte con la informacion actualizada, el
cual permite monitorear los cambios
efectuados durante el mes respectivo.

Responsable Control

Encargado/a Unidad de
Transparencia e
Integridad

6.4- Formularios - Documentos y Anexos que se desprenden de este

procedimiento

formulario/documento/anexo

Nombre

Responsable

Tiempo de
retenciéon

Encargado/a Unidad de
6.4.1 Resolucién Exenta N°392/2018 Transparencia e 4 afos
Integridad
6.4.2 Manual de Publicacién TA en el Portal Encargado/a Un!dad de o
4. Transparencia Transparf:nqa e 4 afos
: Integridad
Planilla Item 01 Actos y documentos Encargado/a Unidad de
6.4.3 publicados en el Diario Oficial Transparencia e 4 afos
Integridad
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
TRANSPARENCIA ACTIVA

CP_01-2020

Fecha Autorizacion: 19/08/2020

Sk Encargado/a Unidad de
6.4.4 Planillas Item 02 Potgstades y Marco Transparencia e 4 afine
Normativo Integridad
G A Encargado/a Unidad de
6.4.5 wianiia Hen (3 Lf.structura i y Transparencia e 4 afos
facultades, funciones y atribuciones Integridad
Al Encargado/a Unidad de
6.4.6 Fanilles dtem 04. Feronaly Transparencia e 4 afos
remuneraciones Integridad
S s Encargado/a Unidad de
6.4.7 Planillas Item 05 A‘dqwsmlones y Transparencia e Fiahig
contrataciones Integridad
6.4 | Planila ftem 06 Transferencias de fondos y Encz%l_rgado/ 2 Unidad de i
4 e ransparencia e 4 anos
aportes econdmicos entregados Integridad
Planilla ftem 07 Actos y resoluciones con 3
Encargado/a Unidad de
6.4.9 efectos so_bre terceras personas .(patentes, Transparencia e 4abis
permisos, derechos, concesiones, Integridad
concursos publicos y otros)
e e Encargado/a Unidad de
6.4.10 Planilla Item 08 T_'ramrtes ante el Transparencia e 4afios
organismo Integridad
s \ Encargado/a Unidad de
Planilla Item 10 Mecanismos de g 2
g participacion ciudadana Tralr:]stz:?(:]: (;a 5 0005
e . Encargado/a Unidad de
6.4.12 Planilla Item 11 I:Zsctﬁjc;::to asignado y su Transparencia e 4 afios
) Integridad
LS . Bl Encargado/a Unidad de
Planilla Item 12 Auditorias al ejercicio ; =
Erfiha presupuestario y aclaraciones Tra}r;iz:ie;:éa e b
o Sl Encargado/a Unidad de
6.4.14 Planilla Item 13 P_art|C|paC|on en otras Transparendia e 4 afios
entidades Integridad
; Encargado/a Unidad de
6.4.15 | Planilla Item Acceso a Informacion Publica Transparencia e 4 arios
Integridad
: Encargado/a Unidad de
6.4.16 Planilla Item Otros Antecedentes Transparencia e 4 anos
Integridad
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6.4.1.- Resolucion Exenta N°392/2018:
Manual de Publicacion TA en el Portal Transparencia

. e
DEPARTAMENTO DE INTEGRIDAD Y ETICA INSTITUCIONAL Stg‘ J
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

.
.

RESOLUCION EXENTAN®
g4

SANTIAGO,
08 MAR 2018
VISTOS:

Decreto Supremo N° 674, de 11 de marzo de 2014,
del Ministerio del Interior y Seguridad Publica; las normas sobre Gobierno y Administracion
Regional previstas en los articulos 111 y siguientes de la Constitucion Politica de la Repiiblica;
lo dispuesto en la letra fi) del articulo 24 del Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.175, de 2005,
del Ministerio del Interior, Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, que fijo el
texto refundido. coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley N° 19.175, Organica
Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional, y sus modificaciones; lo dispuesto en
los articulos 5 y 31 del Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, del Ministerio de Secretaria
General de la Presidencia, que fij6 el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado: lo
dispuesto en la Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica y su respectivo Reglamento;
Instruccion General N°11 del Consejo Para La Transparencia, sobre Transparencia Activa: lo
dispuesto en la Resolucién Exenta N® 1380, de 31 de agosto del 2011, que aprobd la némina
de responsables para completar las planillas que este Servicio debe mantener a disposicion del
publico a través del portal de transparencia; y lo dispuesto en la Resolucion N° 1600, de 2008,
de la Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

1° Que, es obligacion de este Servicio dar a conocer
a la comunidad, a través del banner de Transparencia Activa, www._gobiernosantiago.cl, toda
aquella informacion a la cual la ley le otorga el caréacter de publica;

2° Que, la Unidad de Transparencia dependiente del
Departamento de Integridad y Etica Institucional del Gobiemno Regional Metropolitano, sera la
responsable de la coordinacion en el acceso a la informacién publica;

3° Que, conforme a la Ley N° 20.285, su reglamento
e Instruccion N°11 del Consejo para la Transparencia es necesario actualizar la némina de
responsables y reemplazantes de dichas planillas;

* 4° Que, las Jefaturas del Gobierno Regional
Metropolitano seran responsables del contenido de la informacion que se publica en los item
sefialados; los cuales deberan estar disponibles en el portal de transparencia, aprobadas y
listas para su publicacion dentro de los B primeros dias habiles del mes;

5° Que, mediante la utilizacion del Portal de
Transparencia es necesario designar los roles de Generador, Revisor y Encargado de TA
(Transparencia Activa) que permite subir o cargar, aprobar o validar y finalmente publicar la
informacion te transparencia activa en el sitio
https://www.portaltransparencia.cl/PortalPd T/pdtta/-ta/AB081:

PR

| / )

o Bandera N°© 46 = _Sant!ago de Chile = Tel: (56-2) 250 9476 = w?w,gobleﬁbsantlaﬁn.cl ”.
N300

JUNL

Pagina 11 de 58 000014



CP_01-2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
TRANSPARENCIA ACTIVA

Fecha Autorizacién: 19/08/2020

Gobierno
. deChile

sobre Transparencia Activa;

DEPARTAMENTO DE INTEGRIDAD Y ETICA INSTITUCIONAL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

st

6° Que, es necesario establecer las _
sanciones y medidas internas a considerar, ante un eventual incumplimiento a la normativa

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, a contar de la fecha de la
presente resolucion, del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, la siguiente némina de
funcionarios responsables, para completar la informacién de cada item que este Servicio debe
mantener a disposicion del pablico a través del banner Transparencia Activa, que se encuentra
en la pagina web www.gobiernosantiago.cl a través del Portal de Transparencia

https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/pdtta/-/ta/ABO8 1

Cuadro N°1

item

Sub [tem

Jefatura Responsable

01. Actos y documentos publicados
en Diario Oficial

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

Departamento de Gestion
Documental y Archivo

02. Potestades y Marco Normativo

Marco Normativo

Potestades, competencias, facultades,
atribuciones y tareas

Departamento Juridico

03. Estructura orgdnica y
facultades, funciones y
atribuciones

QOrganigrama

Departamento de Gestion
de Personas /
Departamento de
Informatica

Facultades, funciones y atribuciones de sus
unidades u drganos internos

Departamento de
Planificacion y Control
Institucional

04. Personal y remuneraciones

Personal a Contrata

Personal de Planta

Personal sujeto al Codigo de Trabajo

Departamento de Gestién

Escala Remuneraciones

de Personas

Personas naturales contratadas a honararios

Otras Autoridades

Departamento de Finanzas

05. Adquisiciones y contrataciones

Sistema de Compras Publicas (enlace)

Unidad de Transparencia

Contrataciones relativas a Bienes Inmuebles y
Otras Compras

Departamento de Finanzas

Licitaciones

Departamento de Gestion
de Abastecimiento

06. Transferencias de fondos y
aportes economicos entregados

Transferencias reguladas por Ley N2 19.862
{enlace)

Unidad de Transparencia

Otras transferencias

Departamento de Finanzas

07. Actos y resoluciones con
efectos sobre terceros (patentes,
permisos, derechos, concesiones,
concursos publicos y otros)

Actos y resoluciones con efectos sobre
terceros

Departamento de Gestidn
Documental y Archivo

08. Tramites ante el organismo

Tramites en Chileatiende (enlace)

Unidad de Transparencia

Tramites ante el 6rgano

Divisién de Planificacion y
Desarrollo

09. Subsidios y beneficios

Subsidios y Beneficios Propios

Unidad de Transparencia

Subsidios y Beneficios como Intermediario

Unidad de Transparencia

Némina de Beneficiarios

| Unidad de Transparencia

Y/
1)

Ly

g -
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

10. Mecanismos de participacion
ciudadana

-

DEPARTAMENTO DE INTEGRIDAD Y ETICA INSTITUCIONAL

stgs

Norma General de Partici'pa_d:@g Ciudadana

Un-ida?cie Transparencia

Consejo Consultivo o

Mecanismos de participacién ciudadana

Unidad de Transparencia
Division de Planificacion y
Desarrollo

l 11. Presupuesto asignado y su

| ejecucion

Informes de Ejecucidn Presupuestaria (eﬁlace)

Unidad de Transparencia

Gastos de Representacion, Protocolo y
Ceremonial

Departamento de Finanzas

| 12. Auditorias al ejercicio
‘ presupuestario y aclaraciones

Auditorias

Unidad de Auditoria
Interna

- 13. Participacion en otras
entidades

Entidades en que tenga participacion,
representacion o intervencion el organismo

14. Antecedentes preparatorios de
normas juridicas generales que
afecten a empresas de menor
| tamafio

Unidad Regional de
Asuntos Internacionales

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

Departamento Juridico

ls._gobby yige_s't_i_c;)h de intereses

Acceso a sitio Ley de Lobby (enlace)

Acceso a Informacién Publica

Formulario Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Unidad de Transparencia |

| (Planilla)indice de actos y documentos
| calificados como secretos o reservados

Unidad de Transparencia /|
Departamento Juridico

Respuestas a solicitudes de informacién

Otros Antecedentes

Unidad de Tmn;@;@gia

Acceso a compromisos de Gestion
Institucional

| Departamento de

Planificacién y Control
Institucional

Costos de reproduccién

Costos directos de reproduccidh dela
informacion solicitada

Unidad de Transparencia

Registros Historicos

| Registro Histdrico (Abril de 2009 - Julio de
2016)

Unidad de Transparencia /
Departamento de
Informatica

' Dificultades Tgcnicas,
Visualizadores & Plug-ins

Dificultades técnicas (enlace)
Visualizadores & plug-ins (enlace)

Unidad de Transparencia

(Todos los sub item incluyen la incorporacién de Buenas Practicas segun instruccién General N°11 del
Consejo para la Transparencia)

2.- DESIGNESE, a contar de la fecha de la presente
resolucion del Gobierno Regional Metropalitano de Santiago, los perfiles/roles de:

Generador, al analista del Departamento responsable segun Cuadro N°1 Yy a su respectivo
suplente, a cargo de subir o cargar las planillas, a través del portal de transparencia activa, los
primeros cinco dias habiles del mes, y enviarlo al Revisor, con la informacién del mes anterior.

Revisor, a la Jefatura del Departamento responsable segun Cuadro N°1 y a su respectivo
suplente, a cargo de validar la informacién enviada por el Generador, a través del portal de
transparencia activa, en un plazo de tres dias habiles (plazo incluye subsanacion de
observaciones) y enviarla aprobada al Encargado de TA a través del portal transparencia

activa.

Encargado TA, al Encargado Unidad de Transparencia, a cargo de publicar toda la informacion
enviada y validada por el Revisor, a través del portal transparencia activa, en un plazo de dos
dias habiles no pudiendo exceder su publicacion el décimo dia habil del mes en curso, plazo
que incluye la subsanacion de observaciones.

paghge e

-

Pagina 13 de 58

Randera NO 4R « Santiana de Chila e Tel (GA-71 250 GA7R = www anhiarnneantiann A

000016



Stg’::' , CP_01-2020
" MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRAN SPARENCIA ACTIVA Fecha Autorizacion: 19/08/2020

. .
Gobierno t _9‘
. de Chile [ AE]
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HinaJ

Si la informacién estuviera errénea o con observaciones, todo cambio o
correccion no debe exceder los primeros 10 dias habiles del mes en curso, sin perjuicio de las
actualizaciones que pueden efectuarse durante todo el mes.

Sera responsabilidad de cada Jefatura, informar a la Unidad de Transparencia quienes
ejerceran los roles antes descritos, para que esta dltima, de manera oportuna pueda designar
jos perfiles en el Portal de Transparencia y realizar las debidas capacitaciones sobre su uso.

Para todos los efectos, los responsables del proceso de publicacién de la informacion de
Transparencia Activa deben utilizar el Manual de Usuario disponible en el Portal de
Transparencia en el sitio https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/pdtta/-ta/AB081.

Los responsables de la informacion a publicar, deberan mantener informada a la Unidad de
Transparencia, sobre cualquier cambio que se produjera en quienes ejercen los perfiles, a
_modo de dar tiempo de capacitar a los nuevos roles en su cargo.

3. DISTRIBUYASE por correo electronico la
presente resolucion a todos los funcionarios del Gobiemo Regional Metropolitano y manténgase
publicada en ia Intranet del Servicio;

4. ESTABLEZCASE que ante cualquier
incumplimiento a esta instruccién, yd sea en contenido, procedimiento, faltas reiteradas, 0 a una
eventual sancion del Consejo Para la Transparencia, se ordenara instruir una Investigacion
Sumaria o Sumario Administrativo segin corresponda, para determinar responsabilidades
administrativas, todo lo anterior segin lo establecido en los articulos 40 y 41 de ley 20.285
sobre acceso a la Informacion Publica;

5. DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta
N° 1380, de 31 de agosto del 2011, que aprobé la ndmina de responsables para completar las
planillas que este Servicio debe mantener a disposicién del plblico a través del portal de
transparencia. .

PUBLIQUESE Y REGISTRESE LA PRESENTE RESOLUCION.

h ]

f ': T ,': /.:
\ ’-ai«_ \ \ ¥, .
CLAUDIO okmz/sso LARRAIN
. INTENDENTE
= | REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO

“IFF/ GEP
U

Gabi Intendente

Administradora Regional

Unidad de Auditoria Intema

Division de Administracion y Finanzas

Division de Andlisis y Control de la Gestién
Division de Planificacién y Desarrollo
Departamento de Integridad y Etica Institucional
Unidad de Transparencia

Oficina de Partes.

RT/CAC/PVV

LIS : |
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6.4.2.- Manual de Publicacién TA en el Portal Transparencia:

i Portal Transparencia chie

PORTAL DE TRANSPARENCIA

Manual de Publicacién TA en Portal de
Transparencia
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1. Ingreso a la Plataforma
A. Paraingresar a la plataforma debe hacer clicen la parte superior derecha de su pantalla

sobre el texto “Iniciar sesion”.

Portal Transparencia ove

Portada

B. El siguiente paso serd completar el formulario con el nombre de usuario, el cual
corresponde al email con que ha sido registrado en el Portal y contrasefia asignada, una
vez completados ambos campos se debe hacer clicen el botén “Iniciar Sesion”.

Portal Transparencia cre

B FOITQil 1ranspare I Chile

e
Portada

ogin

Direccién de correo

uBUaNO@0rgans mo.o
Contrasefia -
suen F

Facueroame

Inicias seson

& {9

C. El Portal dispone de una funcionalidad de recuperacion de contrasefia en caso de que haya
olvidado su contrasefia, para esto debera ingresar su email donde dice “Direccién de
correo (Requerido)” y completar el texto de seguridad donde dice “Texto de verificacién
(Requerido)”

le chvidada mi contrasefa

Duevnsd s de s v e (Renge ado)

Ej. usuario@email.cl

i

o Ej. 7378

Lnvicr @ nueve cortrosedia
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2. Acceso a modulo de Transparencia Activa

Desde el escritorio funcionario encontramos los siguientes accesos al Escritorio de Tra nsparencia
Activa

A. Desde el menu principal

B. Desde el acceso superior derecho

Portal Transparencia o

o

Escritorio del Funcionario

USUArio  icarsez osra ts Tarspsencs

Busca=

Buscar | Limpias

Facha Seiscoionyl Selecoony

Ingresa solicitud 8| sistema

Pagina | 4

Pagina 19 de 58

000022



MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRANSPARENCIA ACTIVA

CP_01-2020

Fecha Autorizacion: 19/08/2020

3. Caracteristicas del Portal de Transparencia

3.4

32

Materias e ftems

Segun la instruccién general ndmero 11 existen 14 materias que deben ser publicadas en
Trasparencia Activa, ademas de la materia namero 15 recientemente incorporada, que
corresponde a Ley Lobby. Cada Materia se descompone en uno o mas items donde se
debe publicar la informacion correspondiente a un aspecto evaluado por la Ley en dicha
materia.

Por ejemplo: la Materia “1.4 Personal y remuneraciones” contiene al item “Personal de Planta”

Tipo de [tems

El Portal para la Transparencia ha definido tres tipos de items para publicar contenido,
estos son.

Plantilla

En los items de tipo plantilla se podré publicar informacion mediante la carga de archivos Excel
(.xls), también sera posible crear una estructura mediante |a creacién de subpéginas. Las plantillas
solo deben ser en formato xls, el formato xlsx no es aceptado.

Mensaje
En los items de tipo Mensaje se podra incluir un texto informativo, este puede ser utilizado para la

indicacién de no existencia de informacién sobre un item en particular, también serd posible crear
una estructura mediante la creacion de subpaginas.

I ANCIeoeal PO SIS POt Gt SIETNEN 3 CIESS X, MICHOR Laraio] ALICCC s L (YOG, M g TR

1138 27eC2 30 MRS PUERE LN DF 135 14 THIS JUC €88 GErierales Jue atecter

PATC RO £ 100 YR30 1040716 12 ~¢ Arg

Enlace

En los items de tipo Enlace se podrd vincular una pagina Web o a un documento, como es el caso
de los items “compras publicas” o “registras histdricos”, en este tipo de item no se podran crear
subpaginas.

05. Adquisiciones y contrataciones
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3.3.Versiones y Maestros
Un maestro es creado en un item para albergar Versiones, el Maestro puede contener
tantas Versiones como el Organismo lo requiera.
Las Versiones es donde se cargara la informacidn, estas son creadas desde el Maestro sin
datos y sin estructura. Cuando una version con contenido es publicada, de ésta también se
podrdn crear nuevas versiones, las que mantendrdn los datos y estructura de la versién
gue estaba publicada.

3.4. Tipo de Usuarios

Existen tres tipos de usuarios o perfiles definidos para la gestion de Transparencia Activa.
Generador
Es quien sube la informacién a cada item, crea nuevas paginas y envia a revision el contenido
cargado.

*Este perfil puede republicar con la opcién “Nada que informar” explicada en 6.2
Revisor
Es quien Aprueba o Rechaza la informacidn cargada en los items por uno o més Generadores,
cuando un contenido es aprobado este item pasa a poder del Encargado TA.

Encargado TA
Es quien aprueba finalmente para que el contenido que ha sido aprobado por el Revisor sea

publicado, el Encargado TA puede Publicar o Rechazar un item por su contenida.

3.5. Panel de Control
El panel de control indica el estado de la publicacién de los diferentes ftems mediante
colores.
Verde: item actualizado
Naranjo: item en elaboracion
Rojo: item desactualizado o en periodo de actualizacion sin avance

Es1a0c d¢ Manparencu dctva

vy dromamies sz et B A00c 5 Mumenins del ovpanson o Kayan Seic et de uicati v W Dams  Bgmeass

2 Patestades y M Hiormaine Marce Homatso Pubiicsds

st pins y W Ve Staates cerRal Bodtadet ATROTL y DN Durhcad:

Pothcadn

® o 0 0 9

01 Estructurs sebeca y focultades S

RS y BEUCEIE S8 40 Uniiates & 0RO Stemay Funiicass FALTHE

En alaboracein
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3.6

3.7

Estados de publicacion

ada [tem tiene asociado un estado que sefialard |a etapa en que este se encuentra;

En Elaboracion

Un item toma este estado cuando un Generador estd cargando nueva informacién y aun no ha

enviado a Revision.

En Revisidn

Un ftem toma este estado cuando un Generador ha enviado 3 Revisidny también luego de que un
Revisor ha aprobado su contenido.

En Publicacién

Un item toma este estado cuando un Encargade TA aprueba el contenido de un ftemm y queda
disponible para |a ciudad ania.

Orden de paginas y subpaginas

Las paginas y subpaginas que son creadas en una version tienen un campo “Orden”, este campo
determina la posicién de una pagina en comparacion a las demas, Cuando se crea una nueva pagina
automaticamente se le asigna un orden mayor a la Ultima pagina creada en ese mismo nivel, es
decir, si existia una pagina con orden 1 la nueva tomara el orden 2. No obstante la |G, N°® 11 para
algunos ftems requiere un orden cronolégico en la publicacién de a informacion, esto es desde el

periodo mas reciente al més antiguo.

Ejemplo:
1 =
1 Municy 4== Tiene orden "1" para que quede antes de Educacion y Salud
T 19 (uricioio 2010 === Orden "19" para estar antes de "Municipio 2015"
‘ : 12 " oemem Orden 12"
20 [ | 4==0Qrden "20"
. J
2
3
|14
1.5 Ag
16
;
B
3
W == Orden "10"
; 1_1 4== Orden "11" para estar antes de "Enero’ y después de "Marzo”
Iy 4==0rden "12"
| 21 Municig == Orden "21"
2
3
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4. Creacion de Maestros y Versiones:
4.1. Creacién de un Maestro
El Portal Transparencia dispone de tres medios para la carga de contenido, estos son; Plantilla,
Mensaje y Enlace. Un requisito previo para para poder cargar contenido en un ftem es Crear un

Maestro.

A: Hacer clic en menu “Gestidn de Versiones” desde el Escritorio de Transparencia Activa

-1 f [ransp C10 Chile

5=

Usuario: Nuevo Usuario  Perfil T.A.: Geneaaor “  Organismo: Municipalidad de Perquenco

B: Seleccionar Materia; C: Seleccionar [tem

Informacien asignads

Matnria Shiabeor ﬁw
e PR 5
[T —— 4 @

D: Crear Maestro, si no existe uno creado (aparecerd mensaje de confirmacion, hacer clicen *Si*)

Intormacion svgnada

Matensa

am

Mrstrar modny I3 versiones

Descargar Plantills
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4.2. Creacion de una Version
Al contar can un Maestro lo siguiente es crear una Versién para poder crear una

estructura de paginas y subpdginas, para asi poder cargar una plantilla o afiadir un
mensaje informativo.

£: Crear una Version, si no existe una creada (aparecerd mensaje de confirmacion, hacer clic en “§i*)

Descargar Plantils

F: Para comenzar con la carga de contenido o creacién de subpéginas serd necesario tener una version creada
en estado de “Elaboracion”

Plantiis

Descargar Plantills
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4.3, Acciones disponibles sobre una pagina principal

Al contar con una versién en “Elabaracién” se habilitan algunas acciones sobre la pagina

principal del item:

Slwmis

Vigaste ot 2N% 7oL i

Descargar Plantila

5 (5]
4 +

Editar nueva version 9
s

o

L7
\j

o S g

(2] _— ‘

Pagina principal de la estructura de subpaginas de un item, es de donde se crearan el resto de |

o paginas para hacer, por ejemplo, la categorizacion por los departamentos Municipal, Salud y [

Educacion.

Botdn Crear pagina, este botdn permite crear una subpagina en la pigina seleccionada, por ejemplo, |
si seleccionamos la pagina principal @ y creamos una subpégina llamada “Afio 2016” en esta, se verd
asi:

Editar nueva version

Crear pégina

Nombre pagina: * ARa 2016

[heden 0

e+

esto quedara asi:

Editar nueva version

Botdn Modificar pagina, este botén sirve para modificar el nombre de una pagina, el orden (ver 3.7),
el mensaje o la URL cuando el elemento es de tipo Enlace. Por ejemplo, como en @ se cred la
subpdgina "Afio 2016” pero luego se requiere que esta pagina en lugar de registros contenga un |
mensaje que indique que durante el afio 2016 no se realizaron pagos en relacionados con este item: \

Editar nueva version Modificar pégina

- Mornbre pagina * Ao 2016
J

Onten 20

Oueante esta parnds o v han eakzado pagus o este dam

[
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[ Botén Previsualizar, este boton sirve para ver como quedara una pagina luego que el item haya sido |
|  publicado {explicado en 6.1). Por ejemplo, luego del cambio hecho en © se requiere una vista previa, |

‘ | al hacer dlic en este botdn se abrira una nueva pestafia del navegador: ‘

| o . » D4, Personal y remuneraciones: Otras Autoridadades » Afio 2016

[ Durante este periodo no se han realizado pagos en este item.

‘ I Boton ARadir nuevos datos por plantilla, este boton permite afiadir datos a una pagina o subpagina
| mediante &l uso de plantillas Excel definidas para cada item. Por ejemplo, se requiere cargar la
informacion de una plantilla que ha sido completada por el departamento de Finanzas. Para esto se

| | debera seleccionar la subpagina donde cargaran estos registros y se hard clic en este botén & . Con
| esto se abrira una ventana que permitird “Examinar” las carpetas del computador en el que se esta
trabajando hasta encontrar el archivo Excel que se desea cargar al Portal, una vez seleccionado se |

| debe hacer clic en Aceptar:

Buscar plantillas excel ]

L ploatilla & incorparsr puede contener cwmo maxime 500 filas. Si deses incorgorar ua misvero mayor de 500 filas. por favor,
mmm&s«ummmmuvuhumnh—nnummm'nuﬁ-mnm“wm |
- - v
Examear.  DRras AROMIIEC 8

‘ Sila pagina donde se ha cargado |a plantilla ya contenia registros, los nuevos registros se sumarédna |
los existentes.

| Es posible que al cargar una plantilla a plataforma informe errores en el documente {explicado en 5).

Botdn Sobreescribir con datos de plantilla, este boton al igual que el anterior permite cargar

informacion en una pagina y su uso es similar al botén ©. La diferencia es apreciable cando la pagina

0 | o subpagina en la que se estd cargando la plantilla contenia registros cargados previamente, de ‘

[ | manera que al cargar la nueva plantilla los nuevos registros reemplazaran (borrarén) los registros |

| | anteriores.

| Botdn Introduccién de datos por formulario, al hacer clic en este botdn el Portal abrira una nueva

‘ ) | interfaz o pagina donde se podrén afiadir datos completande los campos de un formulario unico por

| item (explicado en 4.5).

1 0 | Botdn Valver, este botdn permite volver al Escritorio de Transparencia Activa

|

=
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4.4, Acciones disponibles sobre una subpagina
Al contar con una versidn en “Elaboracion” y al estar posicionado en una subpagina se
habilitan dos nuevas acciones:

Chiily

il

Deacargar Plantilla

Editar nueva version 0 @

Boton Eliminar pagina, al hacer clic en este botén tal como dice su enunciado la pagina que se ha
€  seleccionado ser eliminada. Esta accién no aparecera cuando una pagina tenga registros que hayan
sido cargados mediante una plantilla, primero se deberan eliminar todos los registros de esta.

Botén Cambiar pagina padre, este botdn permite cambiar una pagina de ubicacién en la estructura
actual. Por ejemplo, es posible que se haya creado por error una subpagina llzmada “Enero” dentro
de una pagina llamada “Afio 2015" y en realidad esta pagina debia pertenecer a la pagina “Afio
2016";

Editar nueva version

~
.

Entonces se debe seleccionar la subpagina “Enero” y se debe hacer clic en el botén @, con esto se
abrird una ventana donde sera necesario hacer clic en la pagina que ahora contendré a la subpagina
“Enero” y hacer dlic en Aceptar:

Editar nueva version Ca

caninada

&

Finalmente se |3 estructura debe lucir asi:
Editar nueva version
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4.5, Introduccién de datos por Formulario
En los ftems que son del tipo Plantilla se dispone de un formulario que cuenta con todos
los campos exigidos por la Instruccidn General N° 11, esta opcién puede ser tomada como
una alternativa al llenado de plantillas.

VD2, Potesiades y WA Normal e MAITS MOt

T

P
Towtuie Toads  mes e — oy i bz 2 |
sormne - — o prevpn —, Sad——

Suponiendo que un municipio no ha publicado la Constitucion politica del Estado, siendo esta una
exigencia ya que le afecta directamente, deberd cargarla y se opta por hacerlo mediante la
introduccion de datos por Formulario.

A En primer lugar se debe contar con una version en Elaboracion y estar posicionado sobre la
pagina donde se introducird la informacion, luego de esto se debe hacer clic en la accién
Introduccién de datos por formulario:

Editar nueva version

plastids  Lemaescle Aniva' o plortils

[ e

B. A continuacion se llegard a la pantalla de busqueda y creacién de nuevos registros, en esta
pantalla se de hacer clic en Nuevo:

aarce normaTe

Buscar #n ol MArco NOmativo

Pocosins Y
' 4“7 FILTROS DE BUSQUEDA )
My - J
(om e
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€. Una vez que se ha accedido al formulario se deben completar los campos con los datos
correctos y seglin las opciones que el Portal dispone:

Ciston e 22 norms
* Datoy obigazss

rgansre

Mumigsind 44

A

Conuhucnn Bolincs del Extas W

Facws 34 smhcaid o o B2

e
.

Ademds de los campos ya completados la norma exige un enlace al texto integro, esto se ingresa
mediante la accién “Publicacion o archivo” donde se tiene dos opciones:

Primera Opcidn: (Recomendada)
Ingresar la URL donde se encuentra el documento y dar clic en la accion afiadir:

Eics Extoa
ttn: /s beychie cl/NavegarSdiiorma 2242302 H

Taste 44l arigea *

Adnmtar Facomenty del aviace
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SANTIAGO

AN 1M

Segunda Opcion:

Cargar el documento en formato PDF, para esto en primer lugar se debera afiadir el texto que
acompafiard el enlace en el campo “Texto del enlace ** donde bastard con escribir “Enlace”, en
segundo lugar se deberd “Elegir archivos” desde el computador en el que se esté trabajando, en
tercer lugar se haré clic en la accién Afadir para que este se suba al Portal. Luego solo bastaré con
cerrar esta ventana con la accion de cerrar en la esquina superior derecha 0.

0% d la publicaCon

Homise i obseraciones del doCuments

D. El Proceso finalizara haciendo clic en la accion Guardar:

TDenominacion norma =

Constitucion Polinca del Estado

Fecna de publicacion en el DO * Enlace a texto mtegro y acluaizade
22/09/05 -

S f Publicacién o archivo

Facha de ultima modificacian

16/11/15
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5. Errores en la carga de datos por plantilla

Como se ha mencionado el Portal dispone de una Plantilla por cada item, estos documentos estan creados
para ser reconocidos al momento de ser cargados en una pagina, por esta razén el formato de una plantilla
no puede ser modificado, es decir, no se deben eliminar columnas o cambiar de formato .xls a .xlsx.

Ademas del formato existe una serie de estandares que se conocen como Tipologias que son entregadas al
comienzo del proceso de implementacidn, todos los organismos deben respetar textualmente este estandar
al momento de llenar una plantilla.

Ejemplo 1
Marco Normativo

En este item la norma exige dos tipologias; Tipo de Marco normativo y Tipo de Norma, cada una
representada mediante una columna en el archivo Excel:

tiorma Organeca

oy Organica

Entre los Tipos de Marco normativo estan:

v" Norma Organica

v" Norma Relativa a Potestades

v Otras Normas que atribuyen competencias

¥ Otras Normas que No atribuyen competencias
Un error seria quitarle la tilde a “Norma Orgénica” dejandolo como “Norma Organica”, como se ha
mencionado las tipologias se deben utilizar textualmente, esto porque el Portal al momento de

subir la plantilla validara este dato.

Entre los Tipos de norma estan:

¥" Constitucion
v Ley

v Decreto Ley
¥ DFL

v" Decreto

v Acuerdo

Un Error seria en lugar de completar la celda con “DFL” hacerlo con “Decreto con fuerza de ley” ya
que segun el estandar se debe utilizar “DFL",
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Ejemplo 2
Personal y remuneraciones

En este ftem existen restricciones de tipologias para Estamento, Tipo de personal, Grado EUS,
Regidn, Asignaciones especiales y Unidad moneta ria.

Entre los tipos de estamento estan:

Alcalde
Auxiliar Paramédico
Directivo
Docente
¥ Docente-directivo
Un Error seria en lugar de completar la celda con “Auxiliar Pa ramédico” hacerlo con “Paramédico”
ya que seglin el estindar se debe utilizar “Auxiliar Paramédico”.

NN

Ejemplo 3
Carade plantilla con errares

1012 | MR8
B 122018
96122018
03-15-2012 | 962241

han [ Reypun de ls Ssnomna A0as || Desigra Corcel Zemunz |
Pegro IXR>u0n d la v cand Actas || Desigrs Corcapl Zamuns 2
[ i e b A cana Reta | [Dvagr » Coreigal Tomuns 3
Wlariz =000 0¢ 13 Ar3LCan Desigra Corcesal Zorunz 4

G e 1

Errores:
i.  Regién mal ingresada en filas 4 y 5, sin tildes.
ii.  Nose respetael Tipoenfilasdys5, en lugar de “Acta” se ha utilizado “Actas”.
ii.  Fechade Publicacién malingresada en fila 4, puede ser separada con guién “-" o slash “f"yseha
utilizado punto “.".
iv.  Enlace al acto mal ingresado en fila 4, en lugar de ingresar una URL o un Hipervinculo se ha puesto

un comentario que indica que “No Existe” lo que no corresponde ya que se pide un enlace.

Al cargar el contenido, como se explicd en 4.3, el Portal Validaré la informacién de la plantilla gue se
intenta cargar y de existir errores indicard |a fila del Excel junto a la columna gue no estd bien:

] EXISTEN ERRORES EM EL ARCHIVO EXCEL!
FILA 4
Fechs de publicacién 1o €3 una fechs corrects
Tiow e oo mo sw wikueitra ol Upe o o pody s ks
Urgion B ae SACRAALT o6 (eede <67 Rula
Enlaue Autu m bbby (e bl /.o hitps: /1) Introducss ol vilows U n la cida, o i s
LA S
Tipw du ouie nw se wncuenite vl Lipe & 0w puede s sk
Regin no < SarUARHT A0 RIede Ao R

Usuario: VEarabito Supurte 1T Perfl TA: Genereor Orgamismu: Municipslived Je Peryuerice

01p WAk asgnads
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6. Proceso de publicacion

Existen items que cambian mes a mes como es el caso de las Remuneraciones y otros items que su
variacién no es mensual como es el caso del Marco Normativo. En ambos casos la fecha de
actualizacién debera corresponder a primero 10 dias habiles de cada mes.

6.1. Publicacion de una version con nueva informacién
A. Una vez que el perfil de Generador ha cargado completamente el contenido correspondiente a
un item, debe utilizar la accion “Enviar a revisar” para pasar al siguiente nivel en el proceso de
publicacion, con esta accidn el Portal enviard un correo electrénico notificando al Revisor y
Encargado TA que hay un nuevo item para revisar.

Descargar Plantifls

Editar nueva version

B. Cuando un usuario con el perfil de Revisor ingrese al Escritorio de Transparencia Activa se
habilitara la accién “Ver” para acceder a Ia pantalla de Revisor donde podra Previsualizar,
Aprobar o Rechazar.

Primer paso: Debe corroborar que ha seleccionado el perfil correcto en el panel de control:

Usuario: Nuevo Usuarko BmllrJ\.:E Revisor © | Organismo: Municipalidad de Perquenco

Eslade o Tramparenci Activa

Segundo pasc: Solo se mostrara la accion "Ver” solo cuando el item ha sido enviado a revisar:

Pateoacen e s enedace Fades v o [T p—— ey .

b ARSCHIET SreONmInIl 3 00AL ATTECedunten DrCEION0N 94 LU RSN WOGCHS GRneEe Gus Sechee B enerea) En reasste

Access & informacdn Paskcr e da SIS y Bocumenton (ol ados COMY VECIMYE ¥ HERenatos [T

o scine 81 Sl oA

Debcuitasen Tecncm W adores b P DA US4 T nnCay

Tercer paso: Luego de hacer clic en la accion “Ver” el Revisor accederd a las opciones disponibles:

Revisidn a8 intarmacion

wamrerin 4 MATBCAIE PETRITINDS 98 1UMAL nakdi s Jebied (e SETI 3 evrasat 44 mana Tty
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C. ElEncargado TA al igual que el Revisor podré acceder a la pantalla de Publicador mediante la
accién “Ver” donde podré Previsualizar, Publicar, Rechazar o Volver atras.

Primer paso: Debe corroborar que ha seleccionado el perfil correcto en el panel de control:

Usuario: Muevo Usuario  Perfll T.A| Ercarpaco o TA vl Organismo: Municipalidad de Perquenco

Estacio de Transgdfencia Activa

Segundo paso: Solo se mostrard la accion “Ver" solo cuando el item ha sido enviado a publicar:

Actese & rlemacsn Puthcs Imbce do acies y BoCUmAmIE Cakc 2ot ComD sasUIND b Feeraces () En wwatadn d
—
Caate oo mpsodus t40 Costn Srwsion 34 KM S4 8 mlrarsn KIS En euin
Ocutades Tecnicas Vaumiaadorns & P1 Dicutades 1icoas Fusicate L A
Dicududes Teotecas VieahTaooink B FT  OnMRETS & gy Futinase

Tercer paso: Luego de hacer clic en la accion “Ver” el Revisor accederd a las opciones disponibles:

Rewsior e informacion

6.2. Publicacion de una version sin nuevo contenido
Para los ftems en los que no existe nueva informacién que publicar y se requiere conservar
la version que se encuentra publicada, el Portal dispone de la accién “Nada a informar”, Al

hacer clic sobre esta accién se republicard la misma version y su fecha de Ultima
actualizacion tomara la actual.

. InMermazian sSignach
:m_m ecos
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7. Anexo
7.1. Subsidios y Beneficios con enlace a Nomina de beneficiarios

Como se exige por la IG. N°11 se debe publicar una némina de beneficiarios por cada programa gue se
encuentre en ejecucion, de manera que el Portal cada vez que se afade un nueve Programa en los item
“Subsidios y beneficios propios” o “Subsidios y beneficios como intermediario” dispone de una funcicnalidad
que afiade un enlace hacia una pagina del item “Nomina de beneficiarios” donde existan registros
publicados con el mismo nombre de programa.

Para que dicha funcionalidad resulte se deben cumplir tres reglas:
* Elnombre del programa debe ser el mismo en la plantilla del programa y de la Nomina

* EINUmero de Beneficiarios debe dejarse en blanco en la plantilla
* Llas Razones de |a exclusién de datos deben dejarse en blanco en la plantilla

Extracto de plantilla de Subsidios y Beneficios Propios:

Nomina de Beneficiario

Den o Fecha aclo

El vinculo se generard al momento de la publicacién del item, es decir, si se trata de comprobar mediante la
accion previsualizar y la version ain no se ha publicado no se podra ver dicho enlace.
Una vez el item se encuentre publicado se vera asi:

109 bSO ¥ benehors: SUbsid0s v HareArs Propios + SubUoT ¥ BaneRaios JU° kb + Laero

Pucoe
nn °"‘. Snqemeney  Weew mm P Papetva fARwAe  ssaen o ryen an - Panens
Shaides TS mcetoner wctd it MOTe' stiace | eemciey  sacefrews  Smuses Too  Seomesit s fere om0 o b
[ W p staar avgrace reenc Il I — e Bereteiwics "I
cothe sonninién P,
coment p——

El caso explicado anteriormente es uno de los posibles escenarios que se pueden dar, a continuacién se
detallaran posibles variantes.
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7.2. Variantes en la publicacién de Subsidios y Néminas de beneficiarios
Caso 1: Se publica una némina anual por programa anual
Existe un programa anual llamado Ayudas Sociales, se decide publicar tanto en el item de “Subsidios y
beneficios propios” como el de “Ndmina de beneficiarios” de forma anual. Para esto se creara una plantilla
del programa cada afio donde el nombre del programa deberd coincidir en ambos items.
Ejemplo:
Para 2015 el nombre del programa sera: Ayudas Sociales 2015

Para 2016 el nombre del programa sera: Ayudas Sociales 2016

Tomando el caso del afio 2015 podemos ver que la informacién publicada sera:

b 9. Sushsichios. y beneficios: Subsidios y Beneficios Propios + Ao 2015 » Ayudas Soclales

s
Yoo T ey oam Tee e epeieds
Sbnades Y ecedewes  giobel  wwded :':' spam s
bt ST ppownr st messinis U0, eeacie

aesscna

Fro—

Sie

Esta informacién sera cargada en la pagina del programa creada en el item “Subsidios y beneficios propios”:

+ 09, Subridios ¥ beneficios: Subsidics y Beneficios Propios ¢ Ao 2015

Afio 2015

Al haber ingresado en el nombre de programa “Ayudas Sociales 2015” en el item de “Subsidios y beneficios
propios” sers este mismo nombre (textual) que se ingresara en el nombre del programa del item “Némina
de beneficiarios”:

» 09, Subridios y beneficios: Nominia de Beneficianios » Ao 2015 » Beneficlarion Ayudas Socisies

- =m

Aligual que el item “Subsidios y beneficios propios” en item para las néminas solo se separa por aio:

+ 09, Subsidios y beneficios: Nomina de Benehicancs + Al 2015

Afio 2015
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Caso 2: Se publica una némina mensual por programa anual

Existe un programa llamado Asistencia Social y se decide que mes a mes se publicard una némina de
beneficiarios. Si bien el programa es anual se ha decidido publicar una némina mensual, para esto se debera
modificar mes a mes la plantilla del programa y sobrescribir los datos existentes con una nueva plantilla
(explicado en 4.3 accion ©) donde lo Unico que debe variar es el nombre del programa.

Ejemplo:
Para enero el nombre del programa sera: Programa Asistencia Social enero 2016

Para febrero el nombre del programa sera: Programa Asistencia Social febrero 2016

Tomando el caso del mes de enero de 2016 podemos ver que la informacién publicada sera:

¥ 79 Submiciors y beoveficios: Subnidios y Benef Cos Propos » Subsiclos v Beneft os afo 2015 » Aslstzncla Sottyl

[
' e
Tgo g e
st ey Recustor: W Tew 4y Fromods  Cowsse tuosiator s b d an
P o eisTeRty Bobor evial peoitpd epatods ednecon ;. Immfarec Jubkeitic o Tipo  Oanembsazun Swmers Tacha had JbtoI R
D postiin Lt ) LELTU R il e evsimaciin  Senaficis megrs.
@ T

Esta informacion sera cargada en la pagina del programa creada en el item “Subsidios y beneficios propios”:

+ 08, Subudios y berefinms Subviido y Benshoes Proows + Subscidios y Benefioos sfo 7016

Subsidios y Beneficios afio 2016

Al haber ingresado en el nombre de programa “Programa Asistencia Social enero 2016” en el item de
“Subsidios y beneficios propios” serd este mismo nombre (textual) que se ingresard en el nombre del
programa del item “Nomina de beneficiarios”:

* 79, Subsdhcs y beneficios: NoTIna de Beneticancs » 2016 + Asistercia Saclal » Eaera
Spesoprang | A6
e
A diferencia del item “Subsidios y beneficios propios” en item para las néminas se separa por mes:
10 Sihsichers y henficios: Hamina re Aeaefinanns ¢ 2015 + Austennia Social
|Asistencia Social
Pégina | 22

Pagina 37 de 58

000040



. 4\‘..
Stg N , CP_01-2020
*  MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRANSPAREN CIA ACTIVA Fecha Autorizacion: 19/08/2020

Caso 3: Se publica una némina mensual por un programa categorizado

Existe un programa llamado Ayudas Sociales y se decide desglosarlo en diferentes tipos de ayudas que
surgen del programa principal y que ademas se publicaré una nomina mensual. Para esto se debera
modificar mes a mes la plantilla del programa y sobrescribir los datos existentes con una nueva plantilla
(explicado en 4.3 accion ©) donde lo tnico que debe variar es el nombre del programa.

Ejemplo:

Se ha decidido hacer una subdivision del programa “Ayudas Saciales” en:
+ Canasta de Alimentos
+ Examenes Médicos
«  Financiamiento Oftalmoldgico

De manera que el nombre del Programa en la plantilla de Subsidios y Beneficios propios serd:

Para enero el nombre del programa sera: Canasta de Alimentos enero 2016

Para enero el nombre del programa sera: Examenes Médicos enero 2016

Para enero el nombre del programa seré: Financiamiento Oftalmoldgico enero 2016
Para febrero el nombre del programa sera: Canasta de Alimentos febrero 2016

Para febrero el nombre del programa seré: Examenes Médicos febrero 2016

Para febrero el nombre del programa sera: Financiamiento Oftalmoldgico febrero 2016

Tomando el caso del mes de diciembre de 2015 podemos ver que la informacion publicada serd:

08, Subsidios y beredicios: Subii s y Benaboes Proows » Subbuidis y Benelicios 1015 + Ayudas ool

oo *"". Tepnteay  Bexo  Toa (MM (1 piode | Cresnse

p— :‘" winndens ol e “"":' g sk

sesensa "':’“ B ™ e mgacns
possora

Esta informacion sera cargada en la pagina del programa creada en el item “Subsidios y beneficios propios™

» 06 Subrihos y benefic o Sublidios y Benefoos Propes + Subsidios y Beneficos 2015

Subsidios y Beneficios 2015
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Al dividir un programa en varias categorias con el fin de identificar por tipo las ayudas sociales entregadas y
luego cargar su informacion en la pagina creada para dicho programa en el item de “Subsidios y beneficios
propios”, Serd necesario hacer una division similar en el item “Némina de beneficiarios” donde en primera
instancia se creard una pagina llamada "Ayudas Sociales” (explicado en 4.3@) la que contendrd las
subpéginas Canasta de Alimentos, Eximenes Médicos y Financiamiento Oftalmologico:

La estructura de péginas tendria que ser similar a:

+ 08, Subsdies y beneficios. Homna de Benefiaano:

Pagina Ayudas Sociales

Tomando el caso de las “Canastas de Alimentos” entregadas mediante el programa de “Ayudas Sociales”
durante el mes de Diciembre de 2015 la informacién cargada en el item de némina de beneficiarios sera:

+ 09, Subsihos y benefiacs: Momin de Beneficanys + Paquetes de alimentor » Paguetes de Alimentos 2015 »
Paquetes ge AlTencos Dicembre

socul ‘benefiamriy
teneficurn Senetcira

Al igual que en los casos anteriores el nombre del programa ingresado en la plantilla de “Subsidios y
Beneficios Propios” y el ingresado en la plantilla de “Némina de beneficiarios” debe ser el mismo {textual)
debido al vinculo que es hecho por el Portal desde el programa a su némina.
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7.3, Explicacion de plantillas y sus datos
731 Plantilla de Publicaciones en el diario oficial

2%k Oeterancz W Do e 2

\ | \
L | I \

A Afio, este campo puede quedar en blanco,

B, Mes, el mes debe ser ingresada por su nombre (enero, febrero, etc.)y No por su nimero (1,2, 3, etc.), puede quedar en blanco.

¢, Tipo de norma, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologfas entregados par el Consejo (ver enlace del punto 7.4) entre los tipos
de norma validos estén:

*Campo obligatorio
D. Ndmeranorma, carresponde al nimero de la norma que se ha publicado, es obligatorio.
£ Denominacion de la norma, en este campo s debe especificar el nombre u objetivo de l2 norma que se ha publicado, es obligatorio.
F. Fecha Publicacién en el DO, en este campo la fecha de publicacion es aceptada en los formatos dd-mm-aaaa y dd/mm/aaca, es deci
separada por guion (-) o por slash (/),sise utiliza otra separacion el Portal amojara errar.
Ejemplo:
Fecha correcta: 01-02-2016
Fecha correcta: 01/02/2016
Fechaincorrecta: 01.02.2016 (el punto no s un separador valido en el portal]

6. Enlace ala publicacion o archivo corespondiente, ac se puede ingresar [a URL del document directamente o mediante Hipeninculo.
H, Fechaitima modificacion o dercgacion, si existe modificacion se debe ingresar segin &l formato explicadoen F

| Enlace dftima modificacion o derogacidn, si existe modficacion se debe ingresar segn el formato explicado en G.

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacidn” o similar en ningln caso.
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132, Plantilla de Marco Normativo

BemaDeins Lsowoir |14 [mstodroteadelaBiomies |00 s lbigea

I

A Afio, este campo puede quedar en blanco,

B, Mes, el mes debe ser ingresado por su nombre (enero, febrero, etc.) y No por su nimero (1, 2, 3, etc, puede quedar en blanco.

(. Tipo Marco normativo, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipalogias entregados por el Conseio (ver enlace del punta 7.4) entre
los tipos de Marco Normativo validos estan:

D.Tipa de norma, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Cansejo, entrelos tipos de Norma valdos estén:

E. Nimero narma, comesponde al némero de la norma que se ha publicado, es obligatorio

F..- Denaminacidn norma, en este campa se debe especificar el nombre u objetivo de la norma que se ha publicado, es obligatorio,

G. - Fecha de publicacion en el diario ofical o fecha de dictacidn, en este campo [a fcha de publicacidn s aceptada en los formatos dd-mm-aaaa
Y dd/mm/aaaz, es deci separada por guidn (- o por slash /), s e utiiza otra separacion el Porta arrojard error,

H. Enlace a la publicacicn o archivo correspondiente, acé se pude ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo.

), Fecha de ultima modificacidn o derogacian, s existe modificacion se debe ingresar segin el formato explicado en G.

Importante: No se deben agregar comentarios coma “No Aplica”,*Sin informacidn” o simlar en ningin caso.
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733, Plantilla de Potestades, competencias, facultades, atribuciones y tareas

st et i AR Dpsn imencow e
Wb cais

Afio, este campo pude quedar en blanco.

Mes, el mes debe ser ingresado por su nombre (enero, febrero, etc.| y No por su nimero (1, 2, 3, etc), puede quedar en blanco.

Denominacion norma, en este campo se debe especificar el nombre u objetivo de la norma que se ha publicado, es abligatorio.

Potestades, acé s deberdn indicar las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas del arganismo, este

campo es obligatorio.

. Fuente Legal, acé se debe indicar el o los articulos de las normas que las establezcan lo informado en el punto anterior (D), este campo es
obligatorio.

F. Enlace a la publicacion o archivo correspondiente, acé se puede ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este

campa es obligatario.

o o

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacidn” o similar en ningdn caso.
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734, Plantila de Facultades, funciones y atribuciones de sus unidades u Grganos intemos

Afio, este campo puede quedar en blanco,

Mes, el mes debe ser ingresado por su nombre (enero, febrero, eic.) y No por su ndmero (1, 2, 3, efc), puede quedar en blanco.

Unidad u organo intemo, acdse debe ingresar el nombre del nombre de la unidad, drgano o dependencia, este campo es obligatorio.

Facultades, funciones o atribuciones, acd deberdn describirse las facultades, funciones y atribuciones asignacas a cada una de as unidades,

Grganos o dependencias, este campo es obligatorio.

£~ Fuente legal, acé se debe indicar el/ls articulo/s de la ley que ha otorgado o nformaco en el punto anterior (D), este campo es obligatori.

F..~ Fecha de publicacion, e este campoa fecha de publicacidn es aceptada en los formatos dckmm-acaa y dd/mmy/aao, s deci separada por
guion (- o por stash (/) sise utilza otra separacidn el Portal arrojard error.

. Enlace ala publicacion o archivo correspondiente, acd se puede ingresar la URL del documento directamente o mediante ipervinculo, este
campo ¢s obligatorio.

H. - Fecha de ltima maificacidn o derogacidn, s existe modificacion se cebe ingresar segin el formato explicado en F.

= O o9 >

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica®, “in informacidn” o similar en ningin caso.
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735, Personaly Remuneraciones
7351 Plantila e Personal a Contrata: Dado aa cantidad de campos se ividi a imagen de los campos en dos partes

A, Ado, en este caso se debe ingresar el i correspondiente al periodo que se estd informando.

B, Mes, el mes debe ser ingresado por su nombre enero, febrero, etc. y No por su nimero (1, 2,3, etc.), en este caso es oligatariy se deberd
ingresar el mes correspondiente al priodo que se estd informando.

(. Estamento, este campo debe ser de acuerdo a estandar de tipologfas entregados por el Consejo {ver enloce del punto 7.4 entre o tipos de
Estamento validos estan;

D. Tipo de personal, este campo debe ser de acuerdo al estindar de tpalogias entregados por el Consejo- entre os tipos de Persanal validos
estan:

. Apelido paterno, tal como dice el enunciado de este campo comresponde al apellido Paterno.
F. Apellido materno, tal como dice el enunciado de este campo carrespande al apelido Materno.
6. Nombres, tal como dice e enunciaco de este campo correspande el/los nombre(s) del funcionario.
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H. Grado EUS, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo, entre los tipos de Grado validos estan:

|, Calificacion profesional o formacion, aca se debe indicar el titulo técnico o profesional, grado académico y/o experiencia o conocimientos
relevantes,

. Cargoofuncidn, acé se debe indicar el rol, funcion o cargo del funcionario

K. Region, este campo debe ser de acuerdoal estandar de tipologias entregados por el Conseo, entre los nombres de Region validosestan:

L. Asignaciones especiales, este campo debe ser de acuerdo al esténdar de tipologias entregados por el Consejo, entre los codigos de
asignaciones espediales validos estan:

M. Unidad monetaria, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo, entre os tipos de Unidad Monetaria
validos estan:

N, Remuneracion bruta mensualizada, acé tal como se menciona se debe incluir a remuneracion bruta del funcionario,
0. Remuneracion liquida mensualizadz, acé solo se deben hacer los descuentos legales, este campo noees obligatorio.
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P, Horas extraordinarias, en este campo se debe indicar si un funcionario ha percibido o remuneracion por este concepto. Se debe indicar “5i“ 0
“No" seglin corresponda,

Q. N2 horas diurnas, sien el punto anterior P} se ha informado “Si" acé se debera indicar a cantidad de horas, en caso de que el funcionario no
cuente con horas extraordinarias este campo se deja en blanco.

R Remuneracion horas diurnas, se debe indicar |a remuneracidn que ha percibido el funcionario por concepto de sus horas extraordinarias, en
cas0 de qQue no existan horas extraordinarias este capose deja en bianca.

S, Nehoras nocturnas, s en el punto P se ha informado *Si" acé se deber indicar la cantidad de horas nocturnas, en caso de que el funcionario
no cuente con horas extraordinarias nocturnas este campo se deja en blanco.

T, Remuneracidn horas noctumas, se debe indicar la remuneracin que ha percibido el funcionario por concepto de sus horas extraordinarias
nacturnas, en caso de que no existan horas extraordinarias nacturnas este capo se deja en blanco.

U, N2 horas festivas, i en el punto P se ha informado S acé se deberd indicar la cantidad de horas festivas, en caso de que el funcionario no
cuente con horas extraordinarias festivas este campo s deja en blanco.

V. Remuneracion horas festivas, se debe indicar la remuneracidn que ha percibido el funcionario por concepto de sus horas extraordinarias
festivas, en caso de que no existan horas extraordinarias festivas este capo se deja en blanco,

W, Facha de inicio, corresponde a 1a fecha de inicio del contrata de trabajo del funcionario, Los formatos aceptados para indicar una fecha son
dd-mm-aaaa y dd/mm/aaao, es decir separada por guidn (- o por slash (/) s se utiliza otra separacion el Portal arojaré error.

X, Fecha detérmino, corresponde a la fecha de fin del contrata de trabajo. Los formatos aceptados de fecha se explican en el punto anterior ().
£n caso de que el funcionario cuente con contrato indefinido este campo se deja en blanco.

Y. Observaciones, este campa se consignard cualquier atra informacian que se estime relevante.

2. Declaracion de Patrimonio, acé se debe inciuir un enlace (URL) a la decleracion de Patrimonio, en caso de no tener un fink al documento este
campo se deja en blanco y no affadir comentarios como “St", “No tiente”, etc.

AA. Declaracidn de Intereses, acé se debe incluir un enlace (URL} a la declaracion de Intereses, en caso de no tener un link al documento este
campo se deja en blanco y no afiadir comentarios como “Si", “No tiente”, etc.

BB, Vidticos, Acd se debe indicar la remuneracidn percibida por el funcionario par conceptos de vidticos, no afiadir comentarios como “St", “No

tiente", etc.
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1352, Plantilla de Personal dePlanta
Esta plantilla cuenta con los mismos campos va explicados en el punto anterior “a. Personal a Contrata’”,

1353, Plantilla de Persanal sujeto al codigo de! Trabajo
Esta plantilla cuenta con los mismos campos ya explicados en el punto “a. Personal a Contrata”.

7354, Plantilla de Personas naturales contratadas a honorarios

Esta plantila contiene gran parte de los campos ya explicados en el punto “a. Personal a Contrata”, pero adems cuenta con otros requeridos
para este tipo de contratos en particular,

| | M )

aturales Contratadas LAlonorarios

p Unidad Remuneracoauida  Pago fechade  Fechade
Region

monetana mensuaizada mensual e termino

A, Honorario total bruto, corresponde al monto total bruto tal como lo indica su enuncizdo.
B. Pago mensual, en este campo se deberdindicar “SF" s es que el funcionario percibe remuneracidn mensual y “No” en caso que el contrato en
cuestion tenga una duracion inferior a un mes,

Importante: No se deben agregar comentarios como ‘No Aplica”, “Sin informadin” o similar en ningdn caso.
B U
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736, Plantila de Contrataciones relativas a bienes inmuebles y Otras compras (plantila nica)

i‘!‘.thj fldeL.EZCLf. ;

A Afo: este campo puede quedar en blanco.

B, Mes:el mes debe er ngresado por su nomre fenero, febrero, ety No por sunimero (£, 2, 3, etc.), puede quedar en blanco.

(. Tipo de Compra: Este campo debe ser de acuerdo alesténdar de tiologas entregados por el Consejo (ver eniace del punto 7.4) entre los tinas
de Compra validos estan:

0. Tipo de acto administrativo aprobatoric: Este campo debe ser de acuerdo al estindar de tipologias entregados por el Consejo, entre los tipos
de Acto administrativo aprobatorio validos estan:

Denominacion del acto administrativo aprabatario: En este campo se debe espectficar el nombre u objetivo de a norma que se ha publicado,
Fecha del acto administrativo aprobatorio del contrato: En este campo se debe indicér la fecha del documento anterior,

. Nimero del acto administrativo aprobatorio: Corresponde al nimero del acto adminitrativo.

Razon social: Este campo solo se debe llenar en caso de que el proveedor corresponda a una personalidad juridica, de lo contrario se deja en
blanca.

|, Nombre: Este campo solo se debe llenar en caso de que el proveedor correspanda z una persona natural, de lo contrario se deja en blanco,

I, Apellido paterno: Este campo solo se debe lenar en caso de que el proveedor corresponda a una persona natural, de o contrario se deja en
blanco.

= Gy M f
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K. Apelido maternos Este campo solo se debe llenar en caso de que el proveedor corresponda a una persona natura, de lo contrario se dejaen
blanca.

L. RUT delapersona contratada: Este campo solo se debe lenar en caso de que el proveedor corresponda a una persona ju ridica, de lo contrario
s dejaen blanco,

M. Socios y accionistas principales: S se contrata con una persena naturd 0 con una empresa individual de responsabilidad limitad, en este
campo debera indicarse que noaplica,

N. Objeto dela contrataridn o adquisidén: Ta como su enunciadoloindica se debe informar el objetivo de a contratacidn o adquisicidn.

fnigcesl  Enlaceltexto

ro del acto
instrativo
administrativ aprobatario de la
Odprobatorio  moaimicaciin

inicio del
contrato
(ddimmiga)

DT | 3R g5 ha | fa

0. Fecha de nicio del contrato: Tal como sy enunciado lo indica se debe informar|a fecha de inicio de la prestacion, en este campo Ia fecha de
publicacidn es aceptada en los formatos dd-mm-aa0a y dd/mm/acas, es decir separada por guién ] opor sash [/}, § seutizaota
separacién el Portal arrojard error,

P.Fecha de témino de! contrato: Tal como su enunciado lo indicase debe informar [a fecha de fin de la prestacion, el formato de la fecha
aceptado se na detallado en el punto anterior (P).

Q. Monto total de [a operacicn: acé s2 debe informar el monto pagada por [a prestacitn,

R, Observaciones: este campo se consignara cualguier orainformacidn que se estime relevante,

S Enlace d texto ntegro del contrato: Enlace al rchivo comespondiente (contrato, orden de compra, efc), acd se puede ingresarla UAL del
documento directamente o medfante Hipervineulo, este campo es obligatorio,

T. - Enlace & texto integro del acto administrativo aprobatorio: Enlace al archivo comespondiente Decreto, orden de compra, etc, acé se puede
ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinaulo, este campo es obligatario.

U. Enlice dl texto integro del acto admin'strativo aprobatorio dea madificacion: En caso de que exista una modificacien al contrato inclul n Enlace

8l archivo correspondiente actualizado (contrato, orden de compra, etc. ) ac se puede ingresar 3 URL del documento directamente o mediante

Hipervinaulo, este campo es abligatorio,

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacicn® o smilar en ningun caso.
] g

Pdgina | 34

Pagina 49 de 58

000252



, CP_01-2020
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

TRANSPAREN CIA ACTIVA Fecha Autorizacién: 19/08/2020

737, Plantilla de Actos y resoluciones con efectos sobre terceros

A, Afo: este campo puede quedar en blanco.

B, Mes: ¢l mes debe ser ingresado por su nombre (enero, ebrero, etc.}y No por su ndmero (1, 2,3, etc), puede quedar en blanco.

(. Tipologia del Acto: Fste campo debe ser de acuerdo al esténdar de tipologias entregados por el Consejo (ver enlace del punto 7.4] entre las
Tipologias del Acto validos estan:

*Obedece a lo indicado en Ofico 431 “las municioalidades deberdn categorizaros en atencidn a lo materia del acto de que se trate.”
D. Tipo de Acto: ste campo debe ser de acuerdo al esténdar de tipologias entregados por e Consejo, entre los tipos de Acto validos estan:

E. Denominacion Acto: £n este campo se debe especificar el nombre u objetivo de la norma que se ha publicado.
F. Numero acto: Corresponde al numero del acto administrativo.
G. Fecha: Comesponde a la fecha del acto administrativo, en este campo la fecha de publicacion es aceptada en los formatos dd-mm-aaaa y

dd/mmoaaa, es decir separada por guidn (-) o por slash (/) sise utiliza otra separacion el Portal arrojard errar.

H. Fecha de publicacidn en el DO: Corresponde  la fecha de publicacign en el diario oficial, en caso de que aplique, sino se ingresa la fecha de
publicacion del acto en el medio que se haya utilizado. £l formato de fa fecha aceptado se ha detallado en el punto anterior (G,

|, Indicacidn del medi y forma dz publicidad: Por lo general se indica “Web Municipal'.

1. Tiene efectos generales: £n caso de que tenga efectos sbre terceros se informard “Si°, en caso contrario *No”.
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K.~ Fecha iltima actualizacion: En caso de que exista una modificacion delacto se deberd informar la fecha de su Ultima actualizacicn, el formato
dela fecha aceptado se ha detallado en (G).

L. Breve descrincion del objeto del acto: Tal como su enunciado o indica se debe informar una breve descripcion del acto.

M. Enlace  la publicacidn o archivo correspondiente: Enlace al archivo correspondiente del acto, acé se puede ingreszr la URL del documento
directamente o mediante Hipervinculo, este campo es obligatorio.

N. - Enlace a la modficacion o archivo correspondiente: En caso de que exista una modificacion del acto incluir un Enlace al archivo
correspondiente actuzlizado {contrato, orden d compra, etc.}, acé se puede ingresar la URL del documento directamente o mediante

Hipervinculo, este campo es obligatorio,

Importante: No se deben agregar comentarios como *No Aplica®, “Sin informacién” o similar en ningtn caso.

738, Plantillade Tramites ante el Grgano

Afio: este campo puede quedar en blanco,

Mes: el mes debe ser ingresado por su nombre {enero, febrero, etc. |y No por su ndmero 1, 2, 3,etc, puede quedar en blanco.

Descripcidn del servicio: acé se debe informar una breve descripcion del tramite que dispone el organismo.

. Requisitosy antecedentes: aca se debe informar los requisitos y antecedentes para acceder al servicio.

Trémites en linea: enlace al trémite en lineg, acé se puede ingresar 2 URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este campo
s obligatorio. En caso de que el organismo no cuente con tramite en linea este campo se deja en blanco.

F..-Tramites a reaizar o etapas: tal como su enunciado lo indica se debe informar os tramites /o etapas que contemplz.

G. Valor: acé se indica el valor del servicio o este es gratuito,

H. - Lugar donde se realiza: acd se informa tal coma su enunciado lo indic, el o los lugares en que se pusde solcitar el senicio,

I, Informacion complementaria: enlace a la Web municipal o documento en linea donde se entrega informacion complementaria, aca se puede
ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este campo es oblgatorio. En caso de que el organismo no cuente con
tramite en linez este campo se dejz en blanco,

Mmoo o o =

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica®,“Sin informacidn” o similar en ningin caso.
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739, Plantilla de Auditorias al ejercicio presupuestario y aclaraciones:

A, Afio: este campo puede quedar en blanco,

B, Mes: el mes debe ser ingresado por su nambre {enero, febrero, ety No por sunimero (1, 2,3, etc, puede quedar en blanco.

C. Titlo de la auditoriz: acé se debe informar el ttulo del informe de auditoria segun lo informado por a Contraloria General de z Repdblica o
|a empresa externa a a cuzl se le encomendo dicha labor.

D, Entidad que efectud a auditoria: acé se informa la entidad que hizo la auditoria.

£ Materia:aca se informa la Materia de l2 auditoria,

P, Fecha de inicio de la auditoria: Corresponde a la fecha de iniio de la auditoria, en este campo la fecha de publcacion es aceptada en los
formatos dd-mm-acaa y dd/mm/oaoa, es deci separada por guidn (- o por slash /), i se utilza otra separacién el Porta arrojard error. £n
cas0 de no conocer esta informacion el campo se deja en blanco.

G, Fecha de término de la auditoria: Corresponde a l fecha de fin de la auditoria, el formato de [a fecha se explica en el punto anterir (F). En
caso de no conocer esta informacion el campa se deja en blanco.

K. Iniio Periodo auditado: Corresponde a la fecha de inicio del periodo auditado, el formata de la fecha se explica en el punto F. Esta
informacion es obligatoria y aparece en el informe final de auditorfa.

|, Fin Periodo auditado: Corresponde fecha de fin del periodo auditado, el formato de lafecha se explica en el punto F. Esta nformacidn es
obligatoria y aparece en el informe final de auditora,

0. Respuesta del Servico: Enlace al documento con a respuesta o aclaraciones del Organisma en caso de que exista, acd se puede ingresar h
URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este campo es obligatorio.

), Fecha Publicacion: Corresponde a a fecha de publicacion delinforme final de auditori, el formato de la fecha se explica en el punto f. Esta
informacidn s obligatoria y aparece en el informe final de auditoria.

P, Enlace al informe final de auditoria; Enlace al texto integro del informe final de auditorfa, aca se puede ingresar la URL del documento
directamente o mediante Hipervinculo, este campo es obligatorio.

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacion” o similar en ninglin caso.
Importante: Se deben publicarlos informes finales de auditora realizados por la Contraloria General de la Replblica.
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14, Tipologias y Asignaciones Especiales
En el siguiente enlace se encuentran [as Tipologias aceptadas por a plataforma y la asignaciones especiales estandarizadas:
nttp Jfwww.cplt.c /conseio/site/artc/201506 10/ asocfle 201506 10105907 tipologias y asignaciones especiales.lsy
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6.4.3.- Planilla ftem 01 Actos y documentos publicados en el Diario Oficial:

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

i SN Fecha dltima Enlace altima
< A = Fecha Publicacion Enlace a |a publicacion o F e 5
Tipo de norma Numero norma Denominacion norma modificacion o modificacion o
en el DO archivo correspondiente - 5
derogacion derogacion

6.4.5.- Planilla Item 03 Estructura orgénica y facultades, funciones y atribuciones:
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6.4.6.- Planillas item 04 Personal y remuneraciones:

Personal a Contrata

Caifficacion  Cargo Bemuneracion " Remonerackn  N* Fechade Fec
0 b0 Apedc naciones U Remuneracun Horey Ber . Remruneracion
Tpa du- Apelio Apalicn o "whu:‘ Wl‘:: quida pordnariss M 1o horas Im:' T inicio  tevmino  Observacione:
o e espec i extipot g ¥ nares lestas
PR " 1 IO aizaca MENMGINGS amrnas 0 et ddmmis
s =

Afo Mes Estamenta

Personal de Planta

Tips  Apelida Ape

Al Mes fatamento
" personsl patermo. ms

Asgraceon

Tpo  Ape

Aho Me ol 3 Reguon
7 WL personal pate - ) g

Remyr . L Declaracion  Decisfacion
Avgraciones  Unided [ * hot e CICH
e:;-asu menetars 2 bmervaciones  de de  Vitcos
o Pk v m i Patrimionn  intereses

Escala de Remuneraciones

ESTAMENTO GRADO UNIDAD MONETARIA SUELDO BASE ASIGNACION REMUNERACION

Personas Naturales Contratadas a Honorarios

Cafificacion Remuneracion

iy

Afo' Mes Apellido  Apeilido Nbires Grado EUS (si Descripcién profesional o Region Unidad Honorario Neuida
paterno matermo corresponde) de la funcion

Pago Fecha de Fecha de acion
monetaria  total bruto
formacion mensualizada

Declaracién
Observaciones de o
mensual iniclo  término

de Intereses “'0UCO%

Patrimonio
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6.4.7.- Planillas ftem 05 Adquisiciones y contrataciones:

Otras Compras y Adquisiciones

Licitaciones Publicas y Privadas

Tipo de acto Nimero del acto  Denominacién del  Objeto de la Enlace Bases Enlace Enlace Acto
Afo Mes administrativo administrativo  acto administrativo contratacion o e Actade  Administrativo
2 2 = R de Licitacion ¥ e s
aprobatorio aprobatorio aprobatorio adquisicion evaluacion Adjudicacion

T | 1 1

6.4.8.- Planilla ftem 06 Transferencias de fondos y aportes econémicos entregados:

!

6.4.9.- Planilla ftem 07 Actos y resoluciones con efectos sobre terceras personas
(patentes, permisos, derechos, concesiones, CONCursos publicos y otros):
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6.4.10.- Planilla ftem 08 Tramites ante el organismo:

Tramites y requisitos de acceso a servicios

Requisitos Trémites en Trémites a realizar o Lugar donde se Informacién
Afio Mes Descripcion del servicio 5 L Valor .

antecedentes linea etapas realiza complementaria

6.4.11.- Planilla ftem 10 Mecanismos de participacion ciudadana:

6.4.12.- Planilla ftem 11 Presupuesto asignado y su ejecucién:

Gastos de Representacion, Protocolo y Ceremonial

Nomb
Mes del Monto del Unidad Descripcion del et e Enlace a

roveedor o i
Gasto Gasto Monetaria Gasto P it Documento Oiserenciogey

Razodn Social

Ao

6.4.13.- Planilla ftem 12 Auditorias al ejercicio presupuestario y aclaraciones:
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6.4.14.- Planilla ftem 13 Participacién en otras entidades:

Vinculos institucionales con otras entidades

Enlace a la norma juridica o
Vinculo indefinido  convenio que justifica el
vinculo

Enti con la g
= ded ) . Descripcion o Fecha de Fecha de
Afio Mes que existen  Tipo de vinculo s i
: detalle del vinculo inicio termino
vinculos

6.4.15.- Planilla ftem Acceso a Informacion Publica:

Indice de actos y documentos calificados como secretos o reservado

Nombre/titulo del acto, Nombre/titulo del Fundamento Fecha de notificaciéon Enlace al acto o
Identificaciéon de la parte del acto, . g
documento o acto o resolucion en - legal y causal del acto o resolucion resolucion en
: documento o informacién secreto o
informacién secreto o que consta tal de secreto o denegatoria que consta la
= reservado, en caso de ser parcial -
reservado calificacion reserva (dd/mm/aaaa) calificacion

Ao Mes

Acceso a compromisos de Gestion Institucional

Nombre del incentivo econémico Enlace a mayor informacién

7.- Resumen de Indicadores de Gestion

No aplica a este procedimiento.

8.- Detalle de las modificaciones en cada revision:

Res. Exenta N° 2.285 (21.12.2010) Nueva . Todas
Res. Exenta N° 2.764 (29.12.2011) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 220 (14.02.2014) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 616 (21.03.2016) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 2.017 (31.08.2018) Modificacion Todas
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