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1. Ingreso a la Plataforma
A. Paraingresar a la plataforma debe hacer clic en la parte superior derecha de su pantalla

sobre el texto “Iniciar sesion”.

Portal Transparencia chile 1w|u::|:ar sesién  Nuevo usuario

B Portal Transparencia chile
- 5

Portada ¢Qué es transparencia? Jrganismos Datos y analitico Acerca de

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 contrasena asignada, una
vez completados ambos campos se debe hacer clic en el botdn “Iniciar Sesion”.

Portal Transparencia chie & Iniciar sesion  Nuevo usuario

B Portal Transparencia chite
— o

Portada ¢Qué es transparencia? Directorio de O Datos y analitico Acerca de

M
T
7
5

Login € Volver ala pagina in
Direccién de correo
usuario@organismo.cl

Contrasefia

[] Recuérdame

Iniciar sesion

C. El Portal dispone de una funcionalidad de recuperacién 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 verificacion

(Requerido)”
He olvidado mi contrasefia
Direccién de correo (Requerido) o Ej. usuario@email_cl
|Texm de verificacion (Requerido) ~.4 Ej ) 7378

Enviar la nueva contrasefia
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http://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/c/portal/login

2. Acceso a mdédulo de Transparencia Activa

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

A. Desde el menu principal
B. Desde el acceso superior derecho

Portal Transparencia chie

zritorio funcionario

g Portal Transparencia chile

[Desconectar]

S

Escritorio del Funcionario

Usual’io [Consejo para la Transparencia (]

Pt

Solicitudes de v
2082 accesoala Buscar:
informacian
Opciones avanzadas | Buscar | Limpiar
2 Etapa de ingreso y
TR Fecha:  Seleccionar v Seleccionar v

Etapa analisis y
13 .

busqueda

@ 1 Criticas

1 Etapa resolucion

@ 1 Criticas

Etapa de cumplimiento
1832 de lo resuelto

234 solicitudes anuladas

Ingreso solicitud al sistema
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3. Caracteristicas del Portal de Transparencia
3.1. Materias e items
Segun la instruccidén general nimero 11 existen 14 materias que deben ser publicadas en
Trasparencia Activa, ademas de la materia nUmero 15 recientemente incorporada, que
corresponde a Ley Lobby. Cada Materia se descompone en uno o mas items donde se
debe publicar la informacidn 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”

3.2. Tipo de items
El Portal para la Transparencia ha definido tres tipos de items para publicar contenido,
estos son.
Plantilla
En los items de tipo plantilla se podra publicar informacion mediante la carga de archivos Excel
(.xIs), también sera posible crear una estructura mediante la creacidn de subpdginas. Las plantillas
solo deben ser en formato .xls, el formato .xIsx no es aceptado.

» 04, Personal y remuneraciones: Otras Autoridadades » Diciembre

Cagoo  Apefido Apeliido
funcidn  paterno matermo
e 2RR P

Fecha de EnlaceActo | Techainicio  Fechafin | Renta Renta Unidad Dectaracion Dectaracion

Publicacién cargo cargo Bruta Liquida | monetaria  delntersses de Patrimonia
ou12 12201 1200

BRI

12
!

122012
12

"
1
2200
I
1
1

D

1222

4
Y

ancejs VALD

Mensaje

En los items de tipo Mensaje se podrd incluir un texto informativo, este puede ser utilizado para la
indicacion de no existencia de informacidn sobre un item en particular, también sera posible crear
una estructura mediante la creacién de subpaginas.

» Ultima actualizacién: 30/11/2015
14. Antecedentes preparatorios de normas juridicas que afecten a de menor tamafio: Antecedente: ios de las normas juridicas
que afecten a empresas de menor tamafio (*

Dado que el articulo quinto de la Ley N° 20.416, excluye de la publicacion de los antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que afecten
a empresas de menor tamario los relativos a las ordenanzas municipales, este ftem no tiene aplicacién respecto de este érgano.

Enlace

En los items de tipo Enlace se podra vincular una pagina Web o a un documento, como es el caso
de los items “compras publicas” o “registros historicos”, 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 mantendran 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 informacidn 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 mas 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 contenido.

3.5. Panel de Control

El panel de control indica el estado de la publicacidn de los diferentes items mediante
colores.

Verde: item actualizado

Naranjo: item en elaboracién

Rojo: item desactualizado o en periodo de actualizacidn sin avance

Estado de Transparencia Activa

Materia ltem Estado Indicador Fecha de Accién
publicacidn

01. Actos y documentos publicados en Di
02. Potestades y Marco Normativo
02. Potestades y Marco Normativo
03. Estructura organica y facultades, funci
03. Estructura orgdnica y facultades, funci

04_ Persanal y remuneraciones

Actos y documentos del organisma que hayan sido objeto de publicacidn en el Diario
Marca Mormativo

P des, . facultades, atrib y tareas

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

Personal a Contrata

Publicado
Publicada
Publicado
Publicada
Publicado

En elaboracidn

08/02/2016
28/10/2015
28/10/2015
16/11/2015

28/10/2015
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3.6.

3.7.

Estados de publicacion
Cada item tiene asociado un estado que sefialara la etapa en que este se encuentra:

En Elaboracion

Un item toma este estado cuando un Generador estd cargando nueva informacién y adn no ha
enviado a Revision.

En Revisién

Un item toma este estado cuando un Generador ha enviado a Revisién y también luego de que un
Revisor ha aprobado su contenido.

En Publicacion

Un item toma este estado cuando un Encargado TA aprueba el contenido de un item y queda
disponible para la ciudadania.

Orden de paginas y subpaginas

Las pdaginas y subpdginas que son creadas en una version tienen un campo “Orden”, este campo
determina la posicion de una pagina en comparacioén 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 IG. N° 11 para
algunos items requiere un orden cronoldgico en la publicacién de la informacion, esto es desde el
periodo mas reciente al mas antiguo.

Ejemplo:

1 | Pagina Personal de planta

1 Municipic === Tiene orden "1" para que quede antes de Educacisn y Salud

: 19 Municipio 2016 <= Orden "19" para estar antes de "Municipio 2015"

|
|
20 Municipio 2015 === Crden "20"

12 ENerc === Crden 12"

Diciembre
MNoviembre
Octubre

Septiembre

2Ol ~d M i Odps

MIrZo sfem == drden "10"

{1z
m |

MNEND A== rden "12"

12

21 Municipio 2014 sfes == Orden "21"

|
1
I
I
I
I
[
[
[
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
l
2 Educacign
3

Salud
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4. Creacion de Maestros y Versiones:
4.1. Creacion 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 item es Crear un
Maestro.

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

Portal Transparencia chie

L vGarabito (soporte portal)

w Portal Transparencia chire
-

Estado de Transparencia Activa Gestidn de e\si:-néM

Usuario: Nuevo Usuario  Perfil T.A.:  Generador v or i Municipalidad de Per:

Ectacia o ia Aot

B: Seleccionar Materia; C: Seleccionar item

Informacidn asignada

Materia Seleccionar {5 . g

Item

Selecionar @ I e
Mostrar todas las versiones

D: Crear Maestro, si no existe uno creado (aparecerd mensaje de confirmacion, hacer clic en “Si”)

Informacién asignada

Materia 04. Personal y remuneraciones -
ltem Otras Autoridadades -
Mostrar todas las versiones
Crear maestm@%
Tipo Estado F. Creacidn F. Actualizacién Tipo elemento Accién

No existen elementos para la seleccidn realizada
Descargar Plantilla

Volver
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4.2. Creacion de una Version
Al contar con un Maestro lo siguiente es crear una Versidn para poder crear una
estructura de paginas y subpaginas, para asi poder cargar una plantilla o afadir un
mensaje informativo.

E: Crear una Versidn, si no existe una creada (aparecerd mensaje de confirmacion, hacer clic en “Si”)

Informacién asignada

Materia 04. Personal y remuneraciones T

Item Otras Autoridadades -

Mostrar todas las versiones

Tipo Estado F. Creacidn F. Actualizacidn Tipo elemento Accidn

Maestro Activo 12/02/2016 12/02/2016 Plantilla

Descargar Plantilla

Volvel

F: Para comenzar con la carga de contenido o creacidon de subpaginas sera necesario tener una versidn creada
en estado de “Elaboracion”

Informacién asignada

Materia 04. Personal y remuneraciones -
Item Otras Autoridadades >
Mostrar todas las \ﬁms
Tipo Estado F. Creacidn F_ Actualizacidn Tipo elemento Accidn
Versidn En elaboracién 12/02/2016 12/02/2016 Plantilla Eliminar - Previsualizar - Enviar a Revisar
Maestro Activo 12/02/2016 12/02/2016 Plantilla Cr sin datos

Descargar Plantilla
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4.3. Acciones disponibles sobre una pagina principal

Al contar con una version en “Elaboracion” se habilitan

principal del item:

algunas acciones sobre la pagina

Tipo Estado F. Creacitn
Versién En elaboracién 1210212016
Maestro Activo 1210212016

Editar nueva versién

v

Afiadir nuevos datos por plantilla

F. Actualizacion Tipo elemento Accidn
12/02/2016 Plantilla Eliminar - Previsualizar -
12/02/2016 Plantilla Crear version sin datos

Descargar Plantilla

©
v

Modificar pagina

@
v

Crear pagina

o
\

Previsualizar

@
\/

Sobreescribir con datos de plantilla Introduccion de datos por formulario

6]

Volver

4
o

Enviar a Revisar

Educacion.

Pagina principal de la estructura de subpdginas de un item, es de donde se crearan el resto de
paginas para hacer, por ejemplo, la categorizacion por los departamentos Municipal, Salud y

asi:

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

Editar nueva version

Pagina Otras Autoridadades

Crear pagina

Nombre pagina: * Afio 2016
Orden: * 20

Mensaje:

Cancelar

.Otcsu:utar{}_'J

esto quedara asi:

Editar nueva version

= |F‘a-:|ina Otras -‘AL|t-:-ri-:Ia-:Ia-:Ies_‘L

Afio 2016

Botdn Modificar pagina, este botdn 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
subpagina “Afo 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

Autoridadades

Modificar pagina

Nombre pagina: * Afio 2016
Orden: * 20
Durante este periodo no se han realizado pagos en este item.

Mensaje:

Aceptar Cancelar

Pagina | 10




Botdn Previsualizar, este botdn 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 clic en este botdn se abrira una nueva pestafia del navegador:

Portada Transparencia Activa » 04. Personal y remuneraciones: Otras Autoridadades » Afio 2016

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

Botdn Aiadir nuevos datos por plantilla, este boton permite afadir datos a una pagina o subpagina
mediante el 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
deberd seleccionar la subpagina donde cargaran estos registros y se hara clic en este botén ® . Con
esto se abrird una ventana que permitird “Examinar” las carpetas del computador en el que se estd
trabajando hasta encontrar el archivo Excel que se desea cargar al Portal, una vez seleccionado se
debe hacer clic en Aceptar:

Buscar plantillas excel £

La plantilla a incorporar puede contener como maximo 500 filas. Si desea incorporar un nimero mayor de 500 filas, por favor,
hagalo creando planillas de no mas de 500 filas y sibalas sucesivamente a través del botén “Aiiadir nuevos datos por plantilla™

Otras Autoridades.xls

AceptarE Cancelar

Si la pagina donde se ha cargado la plantilla ya contenia registros, los nuevos registros se sumaran a
los existentes.
Es posible que al cargar una plantilla la plataforma informe errores en el documento (explicado en 5).

Botdon Sobreescribir con datos de plantilla, este boton al igual que el anterior permite cargar
informacion en una pdgina y su uso es similar al botén ©. La diferencia es apreciable cando la pagina
0 subpdgina en la que se esta cargando la plantilla contenia registros cargados previamente, de
manera que al cargar la nueva plantilla los nuevos registros reemplazaran (borraran) los registros
anteriores.

Botdn Introduccidn de datos por formulario, al hacer clic en este botdn el Portal abrira una nueva
interfaz o pagina donde se podran afadir datos completando los campos de un formulario Unico por
item (explicado en 4.5).

Botdn Volver, este botdn permite volver al Escritorio de Transparencia Activa
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4.4. Acciones disponibles sobre una subpagina
Al contar con una versién en “Elaboracion” y al estar posicionado en una subpagina se
habilitan dos nuevas acciones:

Tipo Estado F. Creacién F. Actualizacién Tipo elemento Accidn
Versidn En elaboracion 12/02/2016 12/02/2016 Plantilla Eliminar -
Maestro Activo 12/02/2016 12/02/2016 Plantilla

Descargar Plantilla

@ o
v v

Editar nueva version

Crear pagina Modificar pagina Eliminar pagina Cambiar pagina padre Previsualizar
Afiadir nuevos datos por plantilla Sobreescribir con datos de plantilla Introduccién de datos por formulario
Volves

Botdn Eliminar pagina, al hacer clic en este botén tal como dice su enunciado la pagina que se ha
e seleccionado serd eliminada. Esta accidén no aparecera cuando una pagina tenga registros que hayan
sido cargados mediante una plantilla, primero se deberdn eliminar todos los registros de esta.

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

Editar nueva version

Otras Autoridadades

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

Editar nueva version . .
Cambiar pagina padre

Seleccione la nueva pagina padre de la pagina seleccionada, recuerde que si la pagina que ha seleccionado para
modificar tiene paginas hijas, también seran cambiadas.

— Pagina Otras Autoridadades

— Afio 2015

Enero

Aceptaq}j Cancelar

Finalmente se la estructura debe lucir asi:

Editar nueva version

Autoridadades
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4.5.

Introduccion de datos por Formulario

En los items que son del tipo Plantilla se dispone de un formulario que cuenta con todos
los campos exigidos por la Instruccion General N° 11, esta opcidn puede ser tomada como
una alternativa al llenado de plantillas.

+ 02. Potestades y Marco Normativo: Marco Normativo Ultima actualizacién: 19/02/2016|
1
Fecha de
publicacién en .
Tipo Marco Tipo de Nimero Denominacién ! diario oficial Enlace a texto Fecha de dltima
p o integroy modificacin
normativo norma norma. norma o fecha
Pt actualizado (ddimmiyyyy)
(ddimmiaaaa)
Norma Orgénica Ley W 12695 Ley Orgdnica Consttucionl de Municipalidades 260712008 011042014
Norma Orgénica Regiamenio  |n/a Regiamento Interno Municipal 0710711897 270112015
Otras Normas que atribuyen competencias Ley Ley 20500 | Ley sobre Participacion Ciudadana 16027201 Sin modificacion
Otras Normas que atribuyen competencis Ley Ley W 20285 Ley sobre Transparencia y Acceso a a Informacion Pibiica 1170 140812008 Sin modificacion

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

A. En primer lugar se debe contar con una versién en Elaboracién y estar posicionado sobre la
pagina donde se introducira la informacién, luego de esto se debe hacer clic en la accién
Introduccién de datos por formulario:

Tipo Estado F. Creacion F. Actualizacion Tipo elemento Accién
Version En elaboracién ‘_{1 19/02/2016 19/0212016 Plantilla
Version Publicado 21109/2015 28/10/2015 Plantilla Cre
WMaestro Activo 210912015 21/09/2015 Plantilla

Descargar Plantilla
[Editar nueva version o
2 co Normativo “
/

Modificar pagina Previsualizar *

Afiadir nueves datos por plantila  Sobreescribir con datos de plantila | Introduccién de datos por formulario

b
Volver

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

Marco Normativo
Buscar en el Marco Normativo
Organismo: r Municipalidad de
Fecha creacidn version: entre oy B
Fecha modificacion version: entre oy o
Pagina: Pagina Marco Normative Afio: Mes:  seleccionar >
Tipo de Marco Normativo: < Seleccionar FI I I ROS DE B l ] SQ l ] DA 1
Tipo de norma: Seleccionar = e de norma:
Denominacitn norma:
Fecha publicacién en el DO: entre aly )
Fecha de ultima modificacién: kemre oy o
Buscar @w U Previsuzlizacion de los elementos en generacion
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C. Unavez que se ha accedido al formulario se deben completar los campos con los datos
correctos y segun las opciones que el Portal dispone:

— Datos de la norma

* Datos obligatorios

Organismo

Municipalidad de

Pagina *

Pagina Marce Normative =

Tipo de Marco Normativo =

Norma Organica / =
Tipo de norma = .

Constitucion V/ ~
Numero norma *

100

Denominacién norma *

Constitucion Politica del Estado V/

Fecha de publicacion en el DO * Enlace a texto integro y actualizado

22/09/05 “/ ® Publicacién urcmva C

Fecha de dltima modificacidn

16/11/15 “/ @

Guardar Deshacer Cancelar

Ademas de los campos ya completados la norma exige un enlace al texto integro, esto se ingresa
mediante la accion “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 aiadir:

Enlace publicaciéon [

— Datos de la publicacién

Enlace Externo

http://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=242302 H

Texto del enlace ™

Adjuntar documento del enlace

‘ + Elegir archivos ‘

Nombre y observaciones del documento

9# Aﬁadlr{3 Limpiar

Enlace Texto MNombre documento Operaciones

|No hay enlaces ‘
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Segunda Opcion:

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

Enlace publicacién M

— Datos de la publicacién

Enlace Externo

Texto del enlace *

Enlace ho

Adjuntar documento del enlace

| + Elegir archivos M |
[

)

DTO-100_22-SEP-2005 pdf230.7 KEI|. JRs

Nombre y observaciones del documento

e * Aﬁadir{3 Limpiar

Enlace Texto Nombre documenta Operaciones

‘No hay enlaces |

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

Denominacion norma -

Constitucién Politica del Estado

Fecha de publicacién en el DO * Enlace a texto integro y actualizado

22/09/05 o] Publicacién o archivo

Fecha de dltima modificacidn

16/11/15 o]

Guardar w Cancelar
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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 implementacién, 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:

©0 normativo

Morma Organica

Tipo de norma

Constitucion

MNorma Orgdnica

Ley

Entre los Tipos de Marco normativo estan:

AN NN

mencionado las tipologias se deben utilizar textualmente, esto porque el Portal al momento de

Norma Orgénica
Norma Relativa a Potestades

Otras Normas que atribuyen competencias

Otras Normas que No atribuyen competencias

Un error seria quitarle la tilde a “Norma Orgdnica” dejandolo como “Norma Organica”, como se ha

subir la plantilla validara este dato.

Entre los Tipos de norma estan:

Ley

DFL

AN N N NN

gue segun el estandar se debe utilizar “DFL".

Constitucion
Decreto Ley
Decreto

Acuerdo
Un Error seria en lugar de completar la celda con “DFL” hacerlo con “Decreto con fuerza de ley” ya

Marco Normativo
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Ejemplo 2
Personal y remuneraciones

En este item existen restricciones de tipologias para Estamento, Tipo de personal, Grado EUS,
Regidn, Asignaciones especiales y Unidad monetaria.

GESIELS Calificacion
Tipo Apellido Apellido i Cargo o

(s . Asignacione Unidad
Nombres profesional o - Regidn - .
Personal paterno materno corresponde funcién s especiales monetaria
)

formacion

Entre los tipos de estamento estan:

Alcalde

Auxiliar Paramédico

Directivo

Docente

Docente-directivo

Un Error seria en lugar de completar la celda con “Auxiliar Paramédico” hacerlo con “Paramédico”
ya que segun el estandar se debe utilizar “Auxiliar Paramédico”.

AN N NN

Ejemplo 3
Cara de plantilla con errores

(]

Afio es ombres Regit po Deno o ero Fe de Pub & e Acto

2015|Junio |Concejal |Valllll Dil| Juan [IXRegion de la Araucania||Actas || Designa Concejal Comuna ...

go go

06.12.2012 Mo Existe 06-12-2012 | 08-12-2016

2015|Junio [Concejal |Gl | Hedllll| Pedro [IXRegion de la Araucania|[Actas]|Designa Concejal Comuna 06-12-2012 Enlace Acto | 06-12-2012 | 06-12-2016

2015|Junio |Concejal |[Fe il | NI | arcela |IX Region de |a Araucanial Acta | |Designa Concejal Comuna ... 06-12-2012 Enlace Acto | 06-12-2012 | 06-12-2016

~|o o W

e ra |

2015[Junio [Goncejal |AN | NaMl | Maria [XRegicn de la Araucanial\Acta | |Designa Goncejal Comuna 06-12-2012 Enlace Acta | 06-12-2012 | 06-12-2016

Errores:
i Regién mal ingresada en filas 4 y 5, sin tildes.
ii. No se respeta el Tipo en filas 4 y 5, en lugar de “Acta” se ha utilizado “Actas”.
iii. Fecha de Publicacién mal ingresada en fila 4, puede ser separada con guion “-” o slash “/” y se ha
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 explicé en 4.30, el Portal Validard la informacion de la plantilla que se
intenta cargar y de existir errores indicara la fila del Excel junto a la columna que no estd bien:

B EXISTEN ERRORES EN EL ARCHIVO EXCEL:
FILA 4:
Fecha de publicacién no es una fecha correcta
Tipo de acto no se encuentra el tipo o no puede ser nula
Regidn no se encuentra o no puede ser nula
Enlace Acto no legible (ej: http://... o https://...). Introduzca el enlace directamente en la celda, sin hipervinculo.
FILA 5:
Tipo de acto no se encuentra el tipo o no puede ser nula
Regidn no se encuentra o no puede ser nula

Usuario: VGarabito Soporte III  Perfil T.A.: Generador Organismo: Municipalidad de Perquenco

Informacién asignada

Materia 04. Personal y remuneraciones -

Item Otras Autoridadades 7
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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

variacion 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 informacion

A. Unavez 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

publicacidn, con esta accidn el Portal enviara un correo electrénico notificando al Revisor y
Encargado TA que hay un nuevo item para revisar.

Tipo Estado F. Creacidn F. Actualizacidn Tipo elemento Accidn
Version En elaboracién 12/02/2016 12/02/2018 Plantilla Eliminar -
Maestro Activo 12/02/2016 12/02/2016 Plantilla

Descargar Plantilla

Editar nueva version

B. Cuando un usuario con el perfil de Revisor ingrese al Escritorio de Transparencia Activa se
habilitara la accidon “Ver” para acceder a la 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 Usuario  Perfil T.A.:| Revisor v organismo: Municipalidad de Perquenco

Estado de Transparencia Activa

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

13. Participacidn en otras entidades Entidades en que tenga participacidn. representacian o intervencidn el organismo Publicado ® 28/10/2015

14 Antecedentes preparatorios de normas Antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que afecten a empresa En revision

15. Lobby y gestion de intereses Accesa a sitio Ley de Lobby Publicado L 27/08/2015
Acceso a Informacidén Publica indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados (%) En revision
Costos de reproduccién Costos directos de reproduccidn de la informacién solicitada En revision
Dificultades Técnicas, Visualizadores & Pl Dificultades técnicas Publicado L] 28/10/2015
D Técnicas, &Pl ores & plug-ins Publicado L 28/10/2015

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

Revision de informacién

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

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

Registro de comentarios:

Usuario Fecha de Obsemacidn Obsenvacidn

No hay informaci6n que mostrar

Previsualizar ” Aprobar || Rechazar | Volver
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C. ElEncargado TA al igual que el Revisor podra acceder a la pantalla de Publicador mediante la
accion “Ver” donde podra Previsualizar, Publicar, Rechazar o Volver atras.

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

Estructura ~ Estado de Transparencia Activa Revisién de informacién

Usuario: Nuevo Usuario Perfil T.A.:| Encargado de TA v or i Municipalidad de Per

Estado de Transparencia Activa

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

Acceso a Informacicn Piblica indice de actos y documentos calificados coma secretos o resevados (%) En revision
Costos de reproduccidn Costos directos de reproduccidn de la informacidn solicitada En revisidn E
Di Técnicas, ores & Pl D técnicas Publicado L] 28/10/2015
Dificultades Técnicas, Visualizadores & PI... & plug-ins Publicado ® 28/10/2015
1

@ ltem desactualizado
ltem en modificacion
@ ltem actualizado

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

Revisién de informacion

Materia Costos de reproduccién T

Item Costos directos de reproduccién de la informacién solicitada =

Registro de comentarios

Usuario Fecha de Obsemacién Obsemvacian

Mo hay informacién que mostrar.

Previsualizar || Publicar | Rechazar | Volver

6.2. Publicacion de una versién sin nuevo contenido
Para los items en los que no existe nueva informacién que publicar y se requiere conservar
la version que se encuentra publicada, el Portal dispone de la accidon “Nada a informar”. Al
hacer clic sobre esta accién se republicard la misma versién y su fecha de ultima
actualizacién tomara la actual.

Informacién asignada

Materia 02. Potestades y Marco Normativo T

Item Marco Normativo T

Mostrar todas las versiones

Tipo Estado F. Creacidn F. Actualizacidn Tipo elemento Accidn
Versién Publicado 21/09/2015 28/10/2015 Plantilla Crear versidn
Maestro Activo 21/08/2015 21/08/2015 Plantilla
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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 nédmina de beneficiarios por cada programa que se
encuentre en ejecucion, de manera que el Portal cada vez que se aflade un nuevo Programa en los item
“Subsidios y beneficios propios” o “Subsidios y beneficios como intermediario” dispone de una funcionalidad
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:
e Elnombre del programa debe ser el mismo en la plantilla del programa y de la Nomina
e ElI NUumero de Beneficiarios debe dejarse en blanco en la plantilla

e Las Razones de la exclusidn de datos deben dejarse en blanco en la plantilla

Extracto de plantilla de Subsidios y Beneficios Propios:

Objetivo del Subsidio o
Beneficio

Razones de la
exclusion de datos

Enlace a mayor

Denominacion . P
informacion

Numero

Link texto integro  Niimero de Beneficiarios

Nombre del Programa

Ayuda sacial para persanas
o famillas que no puedan

j::t::;;?::;zn::::zz Decreto Alcaldicio | Apruebase 2742 16-12:2010 Enlace V V Ayudas sociales 2016 “
hijos 4t o Familiares de zu /- o 7
grupo Familiar,
Extracto de plantilla de Nomina de Beneficiarios

A B C D B F G

Nomina de Beneficiario

Hombre programa iz ‘h.a Tipo acto Denominacién acto  Fecha acto
otgrgamiento

JULIO  |Ayudas sociales 2016 N6-01-2016|Decreto INFORME SOCIAL | 06-01-2016
2016 |JULIO  |Ayudas sociales 2016 %7-01-2016 Decreto INFORME SOCIAL | 07-01-2016
2016 |JULIO  |Ayudas sociales 2016 fJ_z‘l-[]1-2015 Decreto INFORME SOCIAL | 21-01-2016
2016 |JULIO  |Ayudas sociales 2016 r £3-01-2016|Decreto INFORME SOCIAL | 23-01-2016
2016 |JULIO  |Ayudas sociales 2016 S728-01-2016|Decreto INFORME SOCIAL | 28-01-2016

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

+ 09. subsidios y beneficios: Subsidios y Beneficios Propios » Subsidios y Beneficios 2016 » Enero

1

Uhima actualizacién: 01/02/2016

Unidad,
Grgano Inicio Plazos
Tipo e Requisitosy  |Monto  Tipo ! Finperiodo Criteriode | asociados al Objetiva del Link Enlace a Nombre dat
i I e e e T et e R S e ony idic Tipo inacion Numero Fecha  texto Nomina de lombre
§ dependencia _ plazode Wil e o § , ® | Programa
Beneficio parapostular | asignado . y | Beneficio integro Beneficiarios
quelo postulacién : de datos
: asignacién.
gestiona
Los establecidos Ayuda social
Shuacion laboral. Entrega inmediata | para personas o
en el regiamento Decrelo B B Ayudas
Ayudas sociales | DEDECO Ingreso 15.000.000 | Pesos QUDIRNIS | 31122015 segin familas qus no Apruebase (2742 | 161272010 Eniace Enlsce

percaptta

de ayudas
sociales.

disponibiidad

puedan adquirir

Alcakdicio

sociales 2016

El caso explicado anteriormente es uno de los posibles escenarios que se pueden dar, a continuacion se

detallaran posibles variantes.
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7.2. Variantes en la publicacién de Subsidios y Nominas de beneficiarios
Caso 1: Se publica una ndmina 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 “Nédmina de beneficiarios” de forma anual. Para esto se creara una plantilla
del programa cada afio donde el nombre del programa debera 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:

+ 09. Subsidios y beneficios: Subsidios y Beneficios Propios » Afio 2015 » Ayudas Sociales Ultima actualizacion: 10/02/2016)
1
Unidad,
Grgano Inicio s Objetivo Razones
Tipo o Requisitosy ~ |Monto  Tipo poriadoo | Finperiodo Criterio de asociedosal | ) o Enlace a ombre del
Subsid ! global | unidad o plazo de y ) Tipo  |Denominacion Numero Fecha . |N6mina de
Bensficia | UCPENIENGE | postular  asignado  monstaria P2 9% 6 de ony Subsid EXCMSION | g neticiarios | 09
que lo e = postulacion - evaluaciony g eficio de datos
asignacion.
gestiona
De acuerdo a la previa
Ayudas | Depariamento | Evaluacin evaluacion de s asistenle social Apoyo Decrele | Ayudas B Ayudas
33.000.000 | P vI2MS | 3122018 Atencion D) 1881 [19/1272014|No apica | Enlace
Sociles | Socia Assstente Social ssos dependiente & requermiento gel | o' D" |Economico | Alcaldicio | Sociales o aplea Sociales 2015
usuario
1

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

* 09. Subsidios y beneficios: Subsidios y Beneficios Propios » Afio 2015 Ultima actualizacién: 10/02/2016

Afio 2015

» Ayudas Sociales

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

+ 09. Subsidios y beneficios: Nomina de Beneficiarios » Afio 2015 » Beneficiarios Ayudas Sodiales . Uttima actualizacian: 10/02/201

1l2 3 » =

. . Apeliido Apellido
CIs o e = R | wem | enenens | Pateme o
beneficiario beneficiario
2015 |Diciemore | Ayudas Sociales 2015 2811212015 Decreto Alcaldicio | Aprueba Presupuesto para Asistencia Social s personas Naturales 19/12/2014 | 1881 L A G
2015 |Diciemore | Ayudas Sociales 2015 101212015 Decreto Alcaldicio | Aprueba Presupuesto para Asistencia Social a personas Naturales 19/12/2014 | 1811 E A
2015 | Diciembre | Ayudas Sociales 2015 2301202015 Decreto Alcaldicio | Aprusba Presupuesto para Asistencia Social a personas Naturales 1912/2014 | 1831 L F E
2015 |Diciembre | Ayudas Sociales 2015 NH212015 Decreto Alcaldicio | Aprueba Presupuesto para Asistencia Social a personas Naturales 19/12/2015 | 1881 [ v R
2015 | Diciembre | Ayudas Sociales 2015 “ 291121215 Decreto Alcaldicio | Aprueba Presupuesto para Asistencia Social a personas Naturales 19122015 | 1881 R v T
2015 |Diciembre  |Ayudas Socales 2015 g 2812/2015 Decreto Alcaldicio | Aprueba Presupuesto para Asistencia Social a personas Naturales 18/12/2014 | 1831 [ v v
2015 | Hoviembre | Ayudas Sociales 2015 241172015 Decreto Alcaldicio | Aprueba Presupuesto para Asistencia Social a personas Naturales 19/12/2014 | 1881 » A [
2015 | Noviembre | Ayudas Sociales 2015 1172015 Decreto Alcaldicio | Aprueba Presupuesto para Asistencia Social a personas Naturales 19/12/2014 | 1881 7 A L
2015 | Octubre | Ayudas Sociales 2015 09i10/2015 Decreto Alcaldicio Aprueba Presupuesto para Asistencia Social a personas Naturales 19/1212014 | 1881 A F.
2015 |Octubre | Ayudas Sociales 2015 07H0/2015 Decreto Alcaldicio | Aprueba Presupuesto para Asistencia Social a personas Naturales 19/10/2015 | 1831 [ F
2015 |Octubre | Ayudas Sociales 2015 15012015 Dacreto Alcaldicio | Aprueba Presupuesto para Asistencia Social s personas Naturales 19/12/2014 | 1881 E G

Al igual que el item “Subsidios y beneficios propios” en item para las néminas solo se separa por afio:

» 09. Subsidios y beneficios: N6émina de Beneficiarios » Afio 2015 Ultima actualizacién: 10/02/2016

Aiio 2015

¥ Beneficiarios Ayudas Sociales
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Caso 2: Se publica una ndmina 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 serd: Programa Asistencia Social febrero 2016

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

+ 09, Subsidios y beneficios: Subsidios y Beneficios Propics » Subsidios y Beneficios afio 2016 » Asistencia Social Ultima actualizacién: 13/02/2016
1

Unidad,
Tipo Srgano Inicio D Razones
S:nmm mfemu . Requisitos y Monto  Tipo oo | Finperiodo  Criterio de asociados al  Objetivo del Link |72 Enlace a Nombre | Enlace a
. depomdoncia | Antecedentes global  unidad "ma 4s |oplazode  evaluaciény procedimiento Subsidioo  Tipo  Denominacién Numero Fecha testa | = . Néminade | del mayor

- para postular asignado  monetaria|” ) 6 5 6n  Beneficia integro Beneficiarios | Programa | informacian
Beneficio | que lo postulacion : de datos
¥ asignacion.
gestiona
De acuerdo a la previa
Estado d P

DIDECG stado de evaluacion de la Apoyo rograma
Ayudss | Departamentp | VUInerabiad o Asistente Social Economico a Ayudas lomsiencia
= P manifiesta necesidad | 23.900.000 | Pesos 02012016 | 31122016 | i Atencion Diaria Decreto | 3789 | 16122015 Enlace |Noaplca |Enlace Social  [Enlace
Sociales | de Accion dependendients el Ios Usuarios Agistenciales

Social con Evaliacion &= requerimiento del evaluades cners o

N Asistente Social 015

usuario
1

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

» 09. Subsidios y beneficios: Subsidios y Beneficios Propios » Subsidios y Beneficios afio 2016

Ultima actualizacién: 13/02/2016

Subsidios y Beneficios afio 2016

¥ Asistencia Social

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

* 09. Subsidios y beneficios: N6émina de Beneficiarios » 2016 » Asistencia Social » Enero

Oltima actuslizacién: 13/02/2014]
1
Nombre Fecha Tipo Denominacién Fecha Nimero Nombre Apellido paterno :‘:‘:::::
programa otorgamiento acto acto acto acto beneficiario benefioiario e 0
[Frograma Asistencia Social enero 2016 | 2510172016 Decreto | Aprusbase y regularicese Ia asignacion de ayudas asistenciales 161212015 | 3789 MARC Acu FU
Programa Asistencia Social enero 2016 19012016 Decrelo | Apruebase y regularicese la asignacion de ayudas asistenciales 1671212015 | 3769 MARI acu RIC
Programa Asistencia Social enero 2016 Vr 08012016 |Decreto | Apruebase y reguiaricese I asignacion de ayudas asistenciales 16/1212015 | 3769 SERC AcuU
IPrograma Asistencia Social enero 2016 o 200172016 Decreto | Apruebase y requiaricese |a asignacion de ayudas asistenciales 16122015 | 3788 BERI AMA PA
Frograma Asistencia Social enero 2015 25012016 |Decreto | Apruebase y regularicese la asignacion de ayudas asistenciales 16122015 | 3789 MIRIZ AND. UR
Frograma Asistencia Sosial enero 2015 180012016 | Decreto | Apruebasey regularicese Ia asignasion de ayudas asistenciales 16122015 | 3789 RAUL B4R B4
Programa Asistencia Sosial enero 2015 13012016 | Decreto | Aprusbase y regularicese Ia asignasion de ayudas asistenciales 16122015 | 3789 MARI BELI HE

A diferencia del item “Subsidios y beneficios propios” en item para las ndminas se separa por mes:

» 09. Subsidios y beneficios: Nomina de Beneficiarios » 2016 » Asistencia Social Ultima actualizacién: 13/02;

Asistencia Social
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Caso 3: Se publica una ndmina 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 publicarda 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 accién @) donde lo tnico que debe variar es el nombre del programa.

Ejemplo:

Se ha decidido hacer una subdivision del programa “Ayudas Sociales” en:
e (Canasta de Alimentos
e Examenes Médicos
e Financiamiento Oftalmoldgico

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

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

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

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

Para febrero el nombre del programa sera: 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 informacidn publicada sera:

» 09. Subsidios y beneficios: Subsidios y Beneficios Propios * Subsidios y Beneficios 2015 » Ayudas Sociales Ultima actualizacién: 01/02/2016
1
Unidad,
Grgana Inicio (s Razones
Tipo ; Requisitosy  Monto | Tipo oo Finperiodo Criteriode |asociados al Objetivo del Link 2o Enlsce Mombre det
Subsidioo  '"TN0 lantecedentes global |unidad b "¢ oplazode ony Tiso 6n Numero Fecha texto |- . Nominade o
Beneficio ¥ para postular  asignado | monetaria © X 5 5 de iény | Beneficio integro Beneficiarios | |00
que lo postulacién : de datos
! asignacion.
gestiona
Stuacion laboral cubrir
Los establecidos necesidades
Canastas & Ingreso percapita, | reglamentp | CTTC08 mediata festas & Decret Canastas de . /)
anasias de DEDECO Numero de 15.000.000 | Pesos 01012015 | 31202015 | 5" 5 ESAMENNO | L oin manfestas de - Decrelo |, ebase  |2742 161202010 Enace |Noapica |Enlace Almentos V
Almentos ! de ayudas . alimentacion de | Alcaldicio
integrantes del disponiviidad " Diciembre 2015
e socisles. grupos famiiares.
g vulnerables
Que no sean Ayuda socala
E—
:fﬂtt\ntﬂ‘ﬂdﬂ!‘ enel Los ‘esla:ﬂeclﬂ:s Gestion de 05 dias las familias que . \ —
Examenes DEDECO ospital de @ 4.000.000 | Pesos 01012015 | 3p22015 | N O TENAMENO s requieran U0 | pruebase (2742 |1BH2/2010 Frlace | Noapica | Enlace iedcos W
comuna. Orden de ayudas financiar Alcaldicio
" aproximadaments Dicembre 2015
médica. Céduls de sociales examenes
Kentidad. médicos.
Ayuda socil en
. in:atmn \:bnral Lns‘esla:ﬂecld:s Geston e b5 das ‘adt:ulslt\:n de . oy |
nancemento | nepeco roen medica 2.000.000 | Pesos 01012015 | 322015 | O EOEMEN e entes opficos ORI pruebase (2742 |18H2/2010 Enace | Noaplca | Enlace 0 fialmologico V
Oftalmolsgico Cédula de de ayudas impicando una | Alsaldicio
aproximadamente. Diciembre 2015
Mentidad sociales. mejora en su
calidad de vida.
. .. . . . “« s _ .,
Esta informacidn sera cargada en la pagina del programa creada en el item “Subsidios y beneficios propios”:
} 09. Subsidios y beneficios: Subsidios y Beneficios Propios » Subsidios y Beneficios 2015 Ultima actualizacién: 01/02/2016
Subsidios y Beneficios 2015
¥ Ayudas Sociales
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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”. Sera 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
subpaginas Canasta de Alimentos, Exdmenes Médicos y Financiamiento Oftalmolégico:

La estructura de paginas tendria que ser similar a:

+ 09. Subsidios y beneficios: Nomina de Beneficiarios

Ultima actualizacion: 02/02/2016

Pagina Ayudas Sociales

e alimentos

1to Oftalmolégico

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

» 09. Subsidios y beneficios: Némina de Beneficiarios » Paq de alii *» Paq de Ali 2015 » Ultima actualizacion: 02/02/
Paquetes de Alimentos Diciembre
1
Nombre Fecha Tipo Denominacién Fecha Nimero Razén Nombre Apellde Apellide
programa otorgamiento acto acto acto acto social beneficiario paterna materno
beneficiario beneficiario

Canastas de Almentos Diciembre 2015 0211212015 Decreto Informe Social 02122015 |697 NO APLICA LILIAI BAF TEJ
Canastas de Alimentos Diciembre 2015 23122015 Decreto Informe Social 23M12/2015 734 NO APLICA KARE CAF MO
Canastas de Afimentos Diciembre 2015 V 171202015 Decreto Informe Social 1TH22015 724 NO APLICA DEYE COoF AR,
Canastas de Alimentos Diciembre 2015 r 10122015 Decreto Informe Social 10/12/2015 708 NO APLICA SILVL COF CHy
Canastas de Alimentos Diciembre 2015 02/12/2015 Decreto Informe Social 02122015 698 NO APLICA ROS/ FER CEL
Canastas de Alimentos Diciembre 2015 281212015 Decreto Informe Social 28122015 [737 NO APLICA JosE GAl RO

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
7.3.1. Plantilla de Publicaciones en el diario oficial

Actos y 'documej.0s del organismo (e hayan sido objeic wie publicacit i en el Diarig; Jficial

Fecha tltima Enlace liltima
modificacién o modificacién o
derogacion derogacién

Fecha Publicacion Enlace a la publicacién o

Mes Tipo de norma Mimero norma Denominacién norma
en el DO archivo correspondiente

2018 |Enero Ordenanza 10 Deroga ordenanza de .. 01-02-2016 Enlace

A. Afio, este campo puede 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.
C. Tipo de norma, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo (ver enlace del punto 7.4) entre los tipos
de norma validos estan:
Constitucion

@

L;_I:.
Decreto Ley
DFL

*Campo obligatorio
D. Numero norma, corresponde al nimero de la norma que se ha publicado, es obligatorio.
Denominacion de la norma, en este campo se debe especificar el nombre u objetivo de la 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/aaaa, es decir
separada por guidn (-) o por slash (/), si se utiliza otra separacion el Portal arrojara error.
Ejemplo:
Fecha correcta: 01-02-2016
Fecha correcta: 01/02/2016
Fecha incorrecta: 01.02.2016 (el punto no es un separador valido en el portal)

m

2

Enlace a la publicacion o archivo correspondiente, acd se puede ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo.
H. Fecha ultima modificacidn o derogacidn, si existe modificacidn se debe ingresar segln el formato explicado en F.
I.  Enlace ultima modificacidn o derogacion, si existe modificacion se debe ingresar segtn el formato explicado en G.

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



7.3.2. Plantilla de Marco Normativo

F G

Marco+ 'ormativo

Fecha de publ
Tipo Marco Tipo de

5 Denominacion norma
normativo norma

(ddimmiaasa) (ddimmiaasa)

Morma Orgdnica |Constitucidn |N/A Consitucidn politica de 1a Repiblica 22-08-2005 http:/iwww leychile.cl/Navegar?idNorma=242302

A. Afio, este campo puede 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.

C. Tipo Marco normativo, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo (ver enlace del punto 7.4) entre

los tipos de Marco Normativo validos estan:

Morma Organica

Morma Relativa a Potestades
Otras Mormas que atribuyen competencias

Otras Mormas que Mo atribuyen competencias

D. Tipo de norma, este campo debe ser de acuerdo al estdndar de tipologias entregados por el Consejo, entre los tipos de Norma validos estan:

Constitucion
Ley
Decreto Ley
DFL
Decreto
E. NuUmero norma, corresponde al nimero de la norma que se ha publicado, es obligatorio
Denominacion norma, en este campo se debe especificar el nombre u objetivo de la norma que se ha publicado, es obligatorio.

o m

y dd/mm/aaaa, es decir separada por guién (-) o por slash (/), si se utiliza otra separacion el Portal arrojara error.

Fecha de publicacion en el diario oficial o fecha de dictacidon, en este campo la fecha de publicacién es aceptada en los formatos dd-mm-aaaa

H. Enlace ala publicacién o archivo correspondiente, aca se puede ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo.

J.  Fecha de ultima modificacién o derogacidn, si existe modificacidn se debe ingresar segun el formato explicado en G.

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacion” o similar en ningln caso.
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7.3.3. Plantilla de Potestades, competencias, facultades, atribuciones y tareas

Fiiestal -s, compe =ncias, responsabilidades, 1 iciones, atribuciones y/o tareas

Ao Mes Denominacion Potestades Fuente Legal
Administrar los bienes municipales y nacionales de uso plblico,
incluido su subsuelo, existentes en la comuna, salvo que, en atencion
Afribuciones Esenciales |a su naturaleza o fines y de conformidad a la ley, 12 administracion de
estos dltimos corresponda a otros Grganos de la administracian del
Estado

Articulo 5 letra ] Ley 18.695, Organica Constitucional de | hitp://www levchile.cl/Navegar?idNorma=251693&idPar
Municipalidades te=RidVersion=2013-11-05

Aio, este campo puede 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.

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

Potestades, aca se deberan indicar las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas del organismo, este

campo es obligatorio.

E. Fuente Legal, aca 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 publicacién o archivo correspondiente, acd se puede ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este

campo es obligatorio.

o0 wp

”»

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacién” o similar en ningun caso.
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7.3.4.

o0 w>»

m

H.

Plantilla de Facultades, funciones y atribuciones de sus unidades u érganos internos

ATEB C H

Unidad u 6rgano ; i, ) ; S lapublicacino  Fecha de dltima modificacion
Facultades, funciones o atribuciones Fuente legal
interno correspondiente (ddimm/aaaa)

Articula 63, de la Ley N° 18 695,

Facultades, fuiiciones y atribuciones de sus unidades u 6rganos internos

Mes

) REPRESENTAR JUDICIAL Y EXTRAJUDICIALMENTE A |Organica Constitucional de 25072005 | DRi/www.leyehile.cl/Na 29102014
01 ALCALDE |LA MUNICIPALIDAD; Municipalidades vegar?idNarma=251633

Afo, este campo puede 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.

Unidad u drgano interno, aca se debe ingresar el nombre del nombre de la unidad, érgano o dependencia, este campo es obligatorio.
Facultades, funciones o atribuciones, aca deberan describirse las facultades, funciones y atribuciones asignadas a cada una de las unidades,
érganos o dependencias, este campo es obligatorio.

Fuente legal, aca se debe indicar el/los articulo/s de la ley que ha otorgado lo informado en el punto anterior (D), este campo es obligatorio.
Fecha de publicacidon, en este campo la fecha de publicacion es aceptada en los formatos dd-mm-aaaa y dd/mm/aaaa, es decir separada por
guidn (-) o por slash (/), si se utiliza otra separacién el Portal arrojara error.

Enlace a la publicacion o archivo correspondiente, acd se puede ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este
campo es obligatorio.

Fecha de ultima modificacion o derogacion, si existe modificacion se debe ingresar segun el formato explicado en F.

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacion” o similar en ningun caso.



7.3.5. Personal y Remuneraciones
7.3.5.1. Plantilla de Personal a Contrata: Dado a la cantidad de campos se dividird la imagen de los campos en dos partes

AW W W N N o K L ==\

NL-H'SOI'I._. a

Calificacion Remuneraci | Remuneraci
Asignacione  Unidad 5 licqui

sespeciales monetaria " bruta o8 ida

p mensualizad mensualizad

Afio Mes Estamento B L Nombres Grado EUS  profesional o Cargo o funcin Region
personal paterno materno P——

Docente de
. Mo Asimilado Castellano y
Enero |Docente  |Contrata JACUNA |CHAVEZ |ANA LIDIA |a Grado Profesor(a) |Comunicacidn

V Regidn de Valparaiso)

A. Afio, en este caso se debe ingresar el afio correspondiente al periodo que se esta 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 obligatorio y se debera
ingresar el mes correspondiente al periodo que se esta informando.
C. Estamento, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo (ver enlace del punto 7.4) entre los tipos de
Estamento validos estan:
Chofer
Administrativo

Alcalde

Auxiliar Parameédicc
D. Tipo de personal, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo entre los tipos de Personal validos
estan:
Contrata
Cadigo del Trabajo
Honaorario

Planta

E. Apellido paterno, tal como dice el enunciado de este campo corresponde al apellido Paterno.
Apellido materno, tal como dice el enunciado de este campo corresponde al apellido Materno.
Nombres, tal como dice el enunciado de este campo corresponde el/los nombre(s) del funcionario.

o m
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Grado EUS, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo, entre los tipos de Grado validos estan:
F6
F7

F9
Mo Asimilado a Grado
Calificacion profesional o formacién, acé se debe indicar el titulo técnico o profesional, grado académico y/o experiencia o conocimientos
relevantes.
Cargo o funcion, aca se debe indicar el rol, funcién o cargo del funcionario
Regidn, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo, entre los nombres de Regidén validos estan:
| Region de Tarapaca
Il Region de Antofagasta
IIl Regidn de Atacama
IV Regidn de Coquimbo
Asignaciones especiales, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo, entre los cddigos de
asignaciones especiales validos estan:
(01)
02)
03)
(04)
Unidad monetaria, este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo, entre los tipos de Unidad Monetaria
validos estan:
Dolares
Pesos
UF
UTM
Remuneracién bruta mensualizada, acd tal como se menciona se debe incluir la remuneracién bruta del funcionario.
Remuneracion liquida mensualizada, acd solo se deben hacer los descuentos legales, este campo no es obligatorio.
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AA.

Q R™S T U V7TTWTTX Y

E] CLP. irata

. . Fecha de Fecha de Declaracion .
Horas N°horas Remuneraci N°horas Remuneraci N°horas Remuneraci - e . Declaracién -
= B inicio término Observaciones de Viaticos
extraordinarias  diurnas 6n horas  nocturnas on horas festivas on horas R i . delntereses
. ddimm/aa  ddimmlaa Patrimonio
diurnas noctumas festivas

No 12/09/2011 128/02/2016

Horas extraordinarias, en este campo se debe indicar si un funcionario ha percibido o remuneracion por este concepto. Se debe indicar “Si” o
“No” segun corresponda.

N2 horas diurnas, si en el punto anterior (P) se ha informado “Si” aca se debera indicar la cantidad de horas, en caso de que el funcionario no
cuente con horas extraordinarias este campo se deja en blanco.

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

N2 horas nocturnas, si en el punto P se ha informado “Si” aca se deberd indicar la cantidad de horas nocturnas, en caso de que el funcionario
no cuente con horas extraordinarias nocturnas este campo se deja en blanco.

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

N2 horas festivas, si en el punto P se ha informado “Si” acé se deberd indicar la cantidad de horas festivas, en caso de que el funcionario no
cuente con horas extraordinarias festivas este campo se deja en blanco.

Remuneracion horas festivas, se debe indicar la remuneracidon 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.

Fecha de inicio, corresponde a la fecha de inicio del contrato de trabajo del funcionario. Los formatos aceptados para indicar una fecha son
dd-mm-aaaa y dd/mm/aaaa, es decir separada por guién (-) o por slash (/), si se utiliza otra separacion el Portal arrojara error.

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

Observaciones, este campo se consignara cualquier otra informacidn que se estime relevante.

Declaracion de Patrimonio, aca se debe incluir un enlace (URL) a la declaracién de Patrimonio, en caso de no tener un link al documento este
campo se deja en blanco y no afiadir comentarios como “Si”, “No tiente”, etc.

Declaracion de Intereses, aca se debe incluir un enlace (URL) a la declaracién 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. Viaticos, Aca se debe indicar la remuneracién percibida por el funcionario por conceptos de viaticos, no afiadir comentarios como “Si”, “No
tiente”, etc.
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7.3.5.2. Plantilla de Personal de Planta
Esta plantilla cuenta con los mismos campos ya explicados en el punto anterior “a. Personal a Contrata”.

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

7.3.5.4. Plantilla de Personas naturales contratadas a honorarios
Esta plantilla contiene gran parte de los campos ya explicados en el punto “a. Personal a Contrata”, pero ademas cuenta con otros requeridos
para este tipo de contratos en particular.

aturales Contratadas ..A.onorarios

Unidad Honoraric  Remuneracidn liquida Pago Fecha de Fecha de

LETIT monetaria total bruto mensualizada mensual inicio término

A. Honorario total bruto, corresponde al monto total bruto tal como lo indica su enunciado.
B. Pago mensual, en este campo se debera indicar “Si” si es que el funcionario percibe remuneracién mensual y “No” en caso que el contrato en
cuestién tenga una duracién inferior a un mes.

» o«

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacién” o similar en ningun caso.
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7.3.6.

Plantilla de Contrataciones relativas a bienes inmuebles y Otras compras (plantilla Unica)

G H

- Nimero del RUT de la
Tipo de acto del a acto Apellido Apellido rsona
: cto ellido ellido erso
Tipo de Compra administrative " © administrativ Razon social  Nombre pe pe pe
administrativo administrativ paterno materno  contratada (si (si

aprobatorio N robatorio N . P -
aprobatorio . contrato o aprobatorio aplica) corresponde

contrat
adquisi

Contratos Arrendamiento
relativos a bienes|Decreto contrato de 458 3006 para unidades
inmuebles Arrendamiento o

municipales

T o mm

— —

Afo: este campo puede 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.

Tipo de Compra: Este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo (ver enlace del punto 7.4) entre los tipos
de Compra validos estan:

endo
Contratos relativos a bienes inmuebles

renio Marco

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

Comodatos

Denominacién del acto administrativo aprobatorio: En este campo se debe especificar el nombre u objetivo de la norma que se ha publicado.
Fecha del acto administrativo aprobatorio del contrato: En este campo se debe indicar la fecha del documento anterior.

Numero del acto administrativo aprobatorio: Corresponde al nimero del acto administrativo.

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
blanco.

Nombre: Este campo solo se debe llenar en caso de que el proveedor corresponda a una persona natural, de lo contrario se deja en blanco.
Apellido paterno: Este campo solo se debe llenar en caso de que el proveedor corresponda a una persona natural, de lo contrario se deja en
blanco.
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Apellido materno: Este campo solo se debe llenar en caso de que el proveedor corresponda a una persona natural, de lo contrario se deja en
blanco.

RUT de la persona contratada: Este campo solo se debe llenar en caso de que el proveedor corresponda a una persona juridica, de lo contrario
se deja en blanco.

Socios y accionistas principales: Si se contrata con una persona natural o con una empresa individual de responsabilidad limitada, en este
campo deberd indicarse que no aplica.

Objeto de la contratacidn o adquisicidn: Tal como su enunciado lo indica se debe informar el objetivo de la contratacidn o adquisicién.

O Q™ RTTSTTT U

ha de Enlace al Enlace al texto

- a ge . Monto total ; Enlace al texto integro  integro del acto
inicio del termino del Observacion R . i
T contrat ~ texto integro del acto administrativo
contralo contralo s del contrato administrativ aprobatorio de la
oaprobatorio  modificacion

(ddimmiaa) (ddimmiaa)

03-07-2012 | 31-03-2013 | 4 500.000 Enlace Enlace Enlace

Fecha de inicio del contrato: Tal como su enunciado lo indica se debe informar la fecha de inicio de la prestacién, en este campo la fecha de
publicacién es aceptada en los formatos dd-mm-aaaa y dd/mm/aaaa, es decir separada por guion (-) o por slash (/), si se utiliza otra
separacion el Portal arrojara error.

Fecha de término del contrato: Tal como su enunciado lo indica se debe informar la fecha de fin de la prestacion, el formato de la fecha
aceptado se ha detallado en el punto anterior (P).

Monto total de la operacion: aca se debe informar el monto pagado por la prestacion.

Observaciones: este campo se consignard cualquier otra informacién que se estime relevante.

Enlace al texto integro del contrato: Enlace al archivo correspondiente (contrato, orden de compra, etc.), acé se puede ingresar la URL del
documento directamente o mediante Hipervinculo, este campo es obligatorio.

Enlace al texto integro del acto administrativo aprobatorio: Enlace al archivo correspondiente (Decreto, orden de compra, etc.), aca se puede
ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este campo es obligatorio.

Enlace al texto integro del acto administrativo aprobatorio de la modificacién: En caso de que exista una modificacion al contrato incluir un Enlace
al archivo correspondiente actualizado (contrato, orden de compra, etc.), 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 ningun caso.
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7.3.7.

w
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Plantilla de Actos y resoluciones con efectos sobre terceros

UV W oo |

resolt=ones Un efectc™ sobre™

- Indicacion del

., medioy forma de
nen . public
Mes  Tipologiadel Acto  Tipo de Acto < el Nimero acto Fecha DO (s:

y sigi

Autoriza Patente
Comercial
2016 |Enero Decretos. Decreto Alcaidicio | Defintiva 100 29-01-2018) 25-01-2016|

Autoriza Patente Comercial
Defintiva, Acogida a Enlace
Web Municipal _|Si Hi Familiar

Afo: este campo puede quedar en blanco.
Mes: el mes debe ser ingresado por su nombre (enero, febrero, etc.) y No por su numero (1, 2, 3, etc.), puede quedar en blanco.

Tipologia del Acto: Este campo debe ser de acuerdo al estandar de tipologias entregados por el Consejo (ver enlace del punto 7.4) entre las
Tipologias del Acto validos estan:

Concursos Pablicos

cesiones

Dec
Decretos

isiones

Decretos Municipales

*Obedece a lo indicado en Oficio 431 “las municipalidades deberdn categorizarlos en atencion a la materia del acto de que se trate.”
Tipo de Acto: Este campo debe ser de acuerdo al estdndar de tipologias entregados por el Consejo, entre los tipos de Acto validos estan:

Concesiones

Contrato

Certificado
Convenio
Decreto Alcaldicio
Denominacién Acto: En este campo se debe especificar el nombre u objetivo de la norma que se ha publicado.
Numero acto: Corresponde al nimero del acto administrativo.
Fecha: Corresponde a la fecha del acto administrativo, en este campo la fecha de publicacidn es aceptada en los formatos dd-mm-aaaa y
dd/mm/aaaa, es decir separada por guion (-) o por slash (/), si se utiliza otra separacién el Portal arrojara error.
Fecha de publicacién en el DO: Corresponde a la fecha de publicacion en el diario oficial, en caso de que aplique, sino se ingresa la fecha de
publicacién del acto en el medio que se haya utilizado. El formato de la fecha aceptado se ha detallado en el punto anterior (G).
Indicacion del medio y forma de publicidad: Por lo general se indica “Web Municipal”.
Tiene efectos generales: En caso de que tenga efectos sobre terceros se informara “Si”, en caso contrario “No”.
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K. Fecha ultima actualizacidn: En caso de que exista una modificacién del acto se debera informar la fecha de su ultima actualizacidn, el formato
de la fecha aceptado se ha detallado en (G).

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

M. Enlace a la publicacién o archivo correspondiente: Enlace al archivo correspondiente del acto, aca se puede ingresar la URL del documento
directamente o mediante Hipervinculo, este campo es obligatorio.

N. Enlace a la modificacién o archivo correspondiente: En caso de que exista una modificacidn del acto incluir un Enlace al archivo
correspondiente actualizado (contrato, orden de compra, etc.), aca se puede ingresar la URL del documento directamente o mediante
Hipervinculo, este campo es obligatorio.

» o«

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

7.3.8. Plantilla de Tramites ante el Organo

ATTB C H

Tranities y requisitos Ge acceso a scivicios

Informacion

Descripcidn del servicio Requisitosyantecedentes Trmites enlinea Trémites a realizar o etapas Lugar donde se realiza complementaria

1. Fotocopia Certificado de informaciones previas. 2 Wunicipalidad de Requinoa Avda

PERNISO DE EDIFICACION Solictud de permiso de Edificacién (Formato MINVU) ngreso y revisibn de expedients T Comercio 121 Requinea

Enlace

Afio: este campo puede quedar en blanco.

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

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

Requisitos y antecedentes: acd se debe informar los requisitos y antecedentes para acceder al servicio.

Tramites en linea: enlace al tramite en linea, acd se puede ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este campo
es obligatorio. En caso de que el organismo no cuente con tramite en linea este campo se deja en blanco.

Tramites a realizar o etapas: tal como su enunciado lo indica se debe informar los tramites y/o etapas que contempla.

Valor: aca se indica el valor del servicio o si este es gratuito.

Lugar donde se realiza: aca se informa tal como su enunciado lo indica, el o los lugares en que se puede solicitar el servicio.

Informacion complementaria: enlace a la Web municipal o documento en linea donde se entrega informacion complementaria, acd se puede
ingresar la URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este campo es obligatorio. En caso de que el organismo no cuente con
trdmite en linea este campo se deja en blanco.

moonw»

—Iom

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacion” o similar en ningun caso.
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7.3.9. Plantilla de Auditorias al ejercicio presupuestario y aclaraciones:

C D I J K L

. _ Entidad que e Fecha de inicio de Fecha de termino it P Respuestadel | o icscign ENIace al informe
efectus la auditoria Ia auditoria de la auditoria Servicio final de auditoria
(dd/mmiaaaa) (dd/mmiaaaa)

AEltorias Ell EJEcicio Pregpuestario

. SOBRE AUDITORIA A LAS
NFORME FINAL N*475, DE 2015, SOBRE
" i CONTRATACIONES A

(AUDTORIA A LAS CONTRATACIONES
A HONORARIOS CON CARGO A LA dc”r“";'”r‘amse"m‘ nn&nmwsi CONCARGO | 4 12018 31122014 01012014 31122014 30-08-2015
CUENTA PRESUPUESTARIA 21.04 004, |98 ™ RePUBICE

EN LA HUNICPALIDAD.

PRESUPUESTARIA
21.04.004

A. Afio: este campo puede 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.

C. Titulo de la auditoria: aca se debe informar el titulo del informe de auditoria segun lo informado por la Contraloria General de la Republica o
la empresa externa a la cual se le encomendé dicha labor.

D. Entidad que efectud la auditoria: aca se informa la entidad que hizo la auditoria.

Materia: aca se informa la Materia de la auditoria.

F. Fecha de inicio de la auditoria: Corresponde a la fecha de inicio de la auditoria, en este campo la fecha de publicacion es aceptada en los
formatos dd-mm-aaaa y dd/mm/aaaa, es decir separada por guion (-) o por slash (/), si se utiliza otra separacion el Portal arrojara error. En
caso de no conocer esta informacion el campo se deja en blanco.

G. Fecha de término de la auditoria: Corresponde a la fecha de fin de la auditoria, el formato de la fecha se explica en el punto anterior (F). En
caso de no conocer esta informacién el campo se deja en blanco.

H. Inicio Periodo auditado: Corresponde a la fecha de inicio del periodo auditado, el formato de la fecha se explica en el punto F. Esta
informacion es obligatoria y aparece en el informe final de auditoria.

I.  Fin Periodo auditado: Corresponde a la fecha de fin del periodo auditado, el formato de la fecha se explica en el punto F. Esta informacion es
obligatoria y aparece en el informe final de auditoria.

O. Respuesta del Servicio: Enlace al documento con la respuesta o aclaraciones del Organismo en caso de que exista, aca se puede ingresar la
URL del documento directamente o mediante Hipervinculo, este campo es obligatorio.

). Fecha Publicacion: Corresponde a la fecha de publicacion del informe final de auditoria, el formato de la fecha se explica en el punto F. Esta
informacion es obligatoria y aparece en el informe final de auditoria.

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

®

m

» o«

Importante: No se deben agregar comentarios como “No Aplica”, “Sin informacion” o similar en ningin caso.
Importante: Se deben publicar los informes finales de auditoria realizados por la Contraloria General de la Republica.
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7.4. Tipologias y Asignaciones Especiales
En el siguiente enlace se encuentran las Tipologias aceptadas por la plataforma y las asignaciones especiales estandarizadas:
http://www.cplt.cl/consejo/site/artic/20150610/asocfile/20150610105907/tipologias y asignaciones especiales.xlsx

Pagina | 38


http://www.cplt.cl/consejo/site/artic/20150610/asocfile/20150610105907/tipologias_y_asignaciones_especiales.xlsx

