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El objetivo de este manual es definir las funciones a realizar por cada unidad orgdnica de la
Municipalidad con respecto a la informacién que posteriormente se publicara, ademds de los
plazos de envio, respuesta a los requerimientos y los responsables de cada una de las funciones a

ejecutar.

Quedan sometidos a dichas normas todos los funcionarios dependientes de la Municipalidad,
cualquiera sea su estatuto o modalidad de contratacién.

Las normas de este manual son complementarias a aquellas establecidas en la Ley N° 20.285 vy su

respectivo reglamento.
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OBIJETIVO DEL MANUAL.:

El objetivo de este Manual de Procedimientos es ser un instrumento de
apoyo y entregar las directrices necesarias para dar cumplimiento con la Ley
20.285, especificamente el Articulo 72 - De la Transparencia Activa, el cual indica
que la Municipalidad de Talca deberd mantener a disposicion permanente del
publico, a través de su sitio electrdnico, los siguientes antecedentes actualizados, al
menos, una vez al mes:

a) Suestructura organica.

b) Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u dérganos
internos.

c¢) Elmarco normativo que les sea aplicable.

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

e) Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestaciéon de
servicios, para la ejecucidon de acciones de apoyo y para la ejecucidn de obras, y las
contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas con proyectos
de inversidn, con indicacion de los contratistas e identificacion de los socios
y accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.

f) Las transferencias de fondos publicos que efectuen, incluyendo todo aporte
econdémico entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante
procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas realicen una
contraprestaciéon reciproca en bienes o servicios.
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g) Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

h) Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los
servicios que preste el respectivo drgano.

i) El disefio, montos asignados vy criterio de acceso a los programas de
subsidios y otros beneficios que entregue el respectivo érgano, ademads
de las nédminas de beneficiarios de los programas sociales en ejecucioén.

No se incluirdn en estos antecedentes los datos sensibles, esto es, los datos
personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o a
hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos
personales, el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o
convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

j) Los mecanismos de participaciéon ciudadana, en su caso.

k) La informacidon sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su
ejecucion, en los términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada
ano.

[) Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo érgano
Yy, €n su caso, las aclaraciones que procedan.

m) Todas las entidades en que tengan participacion, representacién e
intervencioén, cualquiera sea su naturaleza y el fundamento normativo que la
justifica.

La informacién anterior deberd incorporarse en los sitios electrénicos en forma
completa y actualizada, y de un modo que permita su facil identificacion y un
acceso expedito.
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Aquellos dérganos vy

servicios que no
propios, mantendran esta

cuenten con sitios electrénicos
informacion en el medio electronico del ministerio

del cual dependen o se relacionen con el Ejecutivo, sin perjuicio de lo cual serdn
responsables de preparar la automatizacién, presentacién y contenido de la
informacién que les corresponda.

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

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

Adicionalmente para la efectiva labor se debe considerar el Reglamento de
la Ley 20.285 sobre acceso a la informacién publica, publicada en el Diario Oficial el
lunes 13 de Abril de 2009.
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ALCANCE

Participan en este Procedimiento todas las instancias que de alguna u otra forma participan en la
gestion propuesta, comenzando por:

» SECRETARIA MUNICIPAL, completar:

e Actos y Resoluciones con efectos sobre terceros
e Ordenanzas y Reglamentos
e Mecanismos de participacion ciudadana

> DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS, completar:

e Plantay Contrata.xls

e Remuneraciones.xls

e Honorarios.xls

e Personal Cddigo Trabajo.xls

e Otras Compras.xls

e Transferencias Fondos Publicos.xls

> DIRECCION DE CONTROL, completar:

e  Auditorias.xls
e Informes.xls
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» DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, completar:
e Estructura Orgdnica
e Potestades y Competencias Municipales
e Marco Normativo

> DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO, completar:

e Programas y Subsidios Municipales

» SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION, completar:

Contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la
prestacidn de servicios, para la ejecucién de acciones de apoyo y
para la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudios,
asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de inversion,
con indicacién de los contratistas e identificacién de los
socios y accionistas principales de las sociedades o empresas
prestadoras, en su caso.

> DIRECCION COMUNAL DE SALUD Y DE EDUCACION

>

INFORMATICA:

Cooperar con el acceso al Servidor donde se encuentra el sitio
Web del Servicio, para subir la informacién.

Cada uno de los jefes asigna un Funcionario Responsable y un suplente
para efectos de preparar la informacién, que serd subida al sitio Web.

Cabe destacar que el no cumplimiento con la entrega de la informacién
implica sanciones descritas en el Titulo IV de la Ley 20.285.
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NORMATIVA

Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica

D.S.N° 20/ 2009 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, Aprueba
Estatutos de funcionamiento del Consejo para la Transparencia

D.S.N° 13/2009 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, aprueba el
Reglamento de la Ley de Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la
Informacién de la Administracién del Estado

Instrucciones Generales del Consejo para la Transparencia

Ley N° 19.628 Sobre Proteccién de la Vida Privada

Ley N° 20.575 Establece el principio de finalidad en el tratamiento de datos
personales

D.S.N° 779/2000 Del Ministerio de Justicia, Aprueba Reglamento del Registro de

Bancos de Datos Personales a cargo de Organismos Publicos

Acuerdos del Consejo para la Transparencia
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DEFINICIONES

Es la obligacién que tienen los organismos del Estado de mantener a disposicién permanente del
publico los antecedentes sefialados en el articulo 72, a través de sus sitios electrénicos, y

actualizados a los menos una vez al mes.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Digitalizar: Accidon de convertir en digital informacién analdgica. Por ejemplo, una
fotografia en papel puede digitalizarse para que pueda ser procesada en una
computadora. Existen diferentes formas de digitalizar informacién, generalmente
depende del tipo de informacién. Por ejemplo, un documento en papel suele
digitalizarse empleando un escaner.

Escanear: Accion de utilizar un escaner.

Pagina Web: Fuente de informacidn compatible con la WWW y que puede ser
accedida a través de un navegador en Internet.

Planilla: Tipo de aplicacidon utilizado para un tipo especial de documentos
(plantillas de calculos u hojas de calculos) que almacenan nimeros y que permiten
realizar operaciones basicas y/o complejas sobre estos documentos. Para estos
efectos la aplicacion utilizada es Microsoft Excel.

Servidor: Computadora central en un sistema de red que provee servicios a otras
computadoras.

SitioWeb: Conjunto de paginas Web que estan relacionadas entre si, por lo general
porgue se ingresan desde un mismo dominio.

Subir_informacién: Accion de cargar archivos o informacidon hacia fuera desde el
punto de vista de computadora conectada / Transmitir archivos o informacion
desde el ordenador emisor al receptor.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicitud Informacién [Ultima semana de cada mes]

El Responsable de Transparencia Activa solicita informacién al Jefe Responsable
por medio de un correo electrénico, verificando su recepcidn ya sea por medio de
la confirmacién de lectura que entrega la aplicacién de correos o via telefénica.

Gestion de la entrega de informacion
El respectivo Jefe Responsable, gestiona con su encargado (Funcionario
Responsable) de preparar la informacién que esta sea procesada.

Preparaciéon de la Informacion.
El Funcionario Responsable asignado por el Jefe Responsable
correspondiente, prepara la informacion.

Envio de la informacién [Entre los primeros 5 dias de cada mes]
El Jefe Responsable es el encargado de enviar la informacidn corregida y visada al
Responsable de Transparencia Activa.

Recepcién de Informaciéon [Entre los cinco primeros dias de cada

mes]

La informacién serd recepcionada por el Responsable de Transparencia Activa
dentro de los cinco primeros dias de cada mes, siendo informacién para subir al
sitio Web o informacidén sobre ausenciade ella.

Excepcién: La ampliacidon de plazo con justificacion no debe superar el 8 de cada
mes y sera solicitado por el Jefe Responsable por medio de un correo electrénico
dirigido al Responsable de Transparencia Activa.

Falta de informacion.

En caso de faltar informacidn o esta no sea enviada el Responsable de
Transparencia Activa enviara un correo electrénico informando de la situacién al
Jefe Responsable.

ORGANIZACION ELABORADO POR: REVISADO POR:
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Preparaciéon de la Informacién a subir.

El Responsable de Transparencia Activa serd el responsable de preparar la
informacidn para su correcta publicacidn en el sitio Web del Servicio.

Publicar Informacidn [el 5to. Dia habil de cada mes, salvo Excepcion]

El Responsable de Transparencia Activa se encargard de hacer llegar la
informacidon a la pagina web, para que esta sea publicada en el sitio Web del
Servicio.

Revisién de informacidn publicada [Antes del dia 10 de cada mes]

El Responsable de Transparencia Activa revisara la informacidon subida para
verificar que esta no haya sido afectada en la transferencia, de ser asi se encargara
de corregir errores.
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Actores del Proceso

Direccién de Administracién y Finanzas
Direccién de Control

Direccion de Desarrollo Comunitario
Direccién de Obras

Direccién Comunal de salud
Direccién Comunal de Educacién
Direccién de Aseo y Ornato
Direccién de Inspeccién

Direccién de Transito

Secretaria Comunal de Planificacion
Secretaria Municipal

Direccién de Asesoria Juridica
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO INICIO Y TERMINO

TRANSPARENCIA PASIVA LEY N° 20.285

Usuario accede al Municipio

J

OIRS

@

El usuario entrega y llenado de Formulario
de Solicitud de Informacién impresa
estampando fecha de recepcion

1

OIRS envia Formulario a
Unidad de Transparencia

1

Unidad de Transparencia envia Oficio al area
municipal consultada (10 dias plazo)

L 3

Sl

1

Entrega informacion
solicitada al usuario (20
dias habiles plazo)

&

Formato correo
electrénico/CD/
Pendrive

Formato Fotocopia,
cancelando en depto..
rentas (0.05 UTM)

NO

3

Notificacidn al solicitante
de denegacion de entrega
de informacion (Art. 21° Ley
N° 20.285

¥

Archivo
Expediente
Unidad
Transparencia
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Normativa.xls

ANEXOS

Tipo de norma

NUmero

Nombre/Titulo

Oficial?
(SI/NO)

¢Publicado en el Diario

Diario Oficial (si

Fecha de publicacion en el

corresponde) (dd/mm/aaaa)

¢ Tiene efecto sobre
terceros? (SI/NO)

¢ Establece facultades,
funciones o
atribuciones? (SI/NO)

Enlace a la publicacién o
archivo correspondiente
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Plantaycontrata.xls

Tipo de
contrato

Estamento

Apellido
Paterno

Apellido
Materno

Nombres

Grado
EUS

Cargo o

funcion Region
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Fecha de inicio
(dd/mm/aaaa)

Fecha de término

(dd/mm/aaaa) Observaciones
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Remuneraciones.xls

Estamento | Grado Unidad Sueldo Base Incremento DL | Asignacién Profesional
Monetaria 3.501 art. 2° Ley 19.185 Art. 19°
ASUIEE Bonificacion
Ley 19.185 Art. | Responsabilidad Lev 18.566 art Ley 18.675 | Ley 18.675 | Asignacion de
19° Superior DL y éo ’ Art. 10 Art.11 Zona
1770/77
Asignacion de | Asignacion | Asignacion . LeiE:! e
o A Planilla Remuneracion
Ley 3551 | Modernizacion Zonas Funcion .
o Suplementaria Bruta
Ley 19.553 Extremas Critica -
Mensualizada
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Honorarios.xls

. . L Calificacion Grado EUS
Apellido | Apellido Descripcion de : . L
Nombres it profesional o (si Region
Paterno | Materno la funcién -
formacion corresponde)
. . L Fech
Unidad Honorario Fecha de inicio echa CE .
. término Observaciones
monetaria | bruto mensual | (dd/mm/aaaa)
(dd/mm/aaaa)
Personalcodtrabajo.xls
Hpeling el Nombres Cargo o funcion Qrado ELE Region
Paterno Materno (si corresponde)
. L s Fech
Unidad Remuneracién | Fecha de inicio echa e .
. término Observaciones
Monetaria Bruta Mensual (dd/mm/aaaa)
(dd/mm/aaaa)
Otrascompras.xls
Fecha del acto Identificacion y Tipo de P
. X . s - Término del
administrativo nuamero del acto contratacion y Inicio del contrato
. . . . contrato
aprobatorio del contrato administrativo objeto de la (dd/mm/aaaa)
. . (dd/mm/aaaa)
(dd/mm/aaaa) aprobatorio contratacion
REF) SEEEL Nombres Apellido paterno
. . Monto total de la persona
Unidad monetaria . S persona natural | persona natural
operacion juridica
contratada contratada
contratada

Apellido materno
persona natural
contratada

RUT de la persona
natural o juridica
contratada

Socios y accionistas
principales (si
corresponde)

Enlace al acto
administrativo
aprobatorio del
contrato y sus
modificaciones
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Transferencias.xls

Utilidad o finalidad
de la transferencia

Respaldo juridico
de la transferencia

Unidad monetaria

Fecha de la
Mes de la transferencia
transferencia (dd/mm/aaaa)
Monto Ut ('SI i
persona juridica)

Razodn social de la
persona juridica (si
corresponde)

Apellido paterno, si
el receptor es
persona natural

Apellido materno,
si el receptor es
persona natural
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Nombres si el Regién de la
receptor es organizacion que
persona natural recibe el aporte
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Nombre Depto
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Auditorias.xls

Nombre del
informe

Nuamero del
informe
(Nro./Afo)

Unidad auditada
(si corresponde)

Materia

Periodo auditado
(dd/mm/aaaa -
dd/mm/aaaa)

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

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

Enlace al informe final
de auditoria

Enlace al documento de
respuesta (si corresponde)
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) . ; Tiene costo?
Dénde se realiza | ¢

¢ Este tramite esta
disponible en linea?

Enlace a mayor informacion (si

(Si/No) (SIINO) existiere)
Ciudadana.xls
Nombre del Descripcioén del Propdsito de la -
- . o Participantes
mecanismo de mecanismo de aplicacion o /o Enlace a mayor
participacion participacién implementacion del yio informacién
. . - beneficiarios
ciudadana ciudadana mecanismo

Subsidionominas.xls

Nombre del programa o | Apellido paterno del Apellido materno del Nombres del
beneficio beneficiario beneficiario beneficiario
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Razén Social (en caso que se
trate de personas juridicas)

RUT (Gnicamente en
caso de personas
juridicas)
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PROCESO

TRANSPARENCIA ACTIVA

Manual de Procedimientos Nombres

ACCESO A LA INFORMACION
MUNICIPAL

PROPIETARIO

TRANSPARENCIA

Direccién a la que pertenece

ADMINISTRACION MUNICIPAL
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre Depto ABRIL 2013
Subsidiosprogramas.xls -
Nombre del Fuente Per|f>do de aplicacion o de vigencia Unidad
programa o (sefialando dd/mm/aaaa de inicio y -
- legal P : monetaria
beneficio dd/mm/aaaa de término, si corresponde)
MBI (e GEERD Criterio de Enlace a mayor Enlace a nébmina de
al programa o informacion (si L
- acceso o beneficiarios
beneficio existiere)
Vinculos.xls
Tipo de vinculo Descripcion o detalle del vinculo ACIEERIIED | RCIR R e
P P (dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa)
Fuente legal del vinculo Enlace a la norma juridica
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