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LEY 20.285
PROCEDIMIENTO TRANSPARENCIA ACTIVA
MANUAL Ne°1

PROCEDIMIENTO N°1: Unidades Responsables de la Informacién, Cumplimiento de Plazos, y Formato de Entrega de
la Informacion de Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica.

{Qué es laTransparencia Activa?

Es la obligacion que tienen los érganos y servicios da la Administraciéon del Estado de publicar en su sitio web cierta
informacion sobre sus principales actividades, presupuestos y politicas para que el publico general pueda conocer

lo que estan haciendo, pueda participar en los asuntos publicos y pueda controlar la gestién publica.

Es decir se debe poner a disposicién de todas las personas a través de sus sitios web institucionales, informacién
general acerca del érgano o servicio, de forma permanente y actualizada, al menos una vez al mes.

TITULOI
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1¢: La presente instruccion tiene por objeto la aplicacién practica de la ley N° 20.285 sobre Acceso a la
Informacion Publica, normativa que regula el principio de transparencia de la funcién publica, el derecho de acceso
a la informacion de los 6rganos de la administracion del Estado, los procedimientos para el ejercicio del derecho y
para su amparo, y las excepciones a la publicidad de la informacién.

ARTICULO 2°: Los funcionarios municipales deben dar estricto cumplimiento al principio de transparencia de
la funcion publica, consistente en respetar y cautelar la publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y
documentos de la administracion, asi como la de sus fundamentos y, en facilitar el acceso de cualquier persona a
esa informacion, a través de los medios y procedimientos que al efecto establezca la ley.

ARTICULO 3°: Conforme a lo dispuesto en ley 20.285, son publicos (salvo excepciones establecidas en ley 20.285 o
en otras leyes de quérum calificado).

Los Actos y resoluciones.

Sus fundamentos

Documentos que les sirven de sustento o complemento directo o esencial
Procedimiento que se utilicen para su dictacion

Informacién elaborada con presupuesto publico

Toda, otra informacidn que obre en poder de los érganos de la Administracion
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del Estado cualquiera sea su forma, soporte, fecha, origen, clasificacién o
procesamiento.

ARTICULO 4°: Deberan mantenerse a disposicion permanente del publico y en sitio Web, la siguiente informacién:

Actos y documentos publicados en el Diario Oficial.

Potestades, competencias y responsabilidades del organismo y

el marco normativo.

Estructura orgénica y facultades, funciones y atribuciones de sus unidades.

Las remuneraciones y sus asignaciones especiales del Personal de Planta, el
Personal a Contrata, a Honorarios, o en virtud de un Contrato de Trabajo.

Las contrataciones de bienes muebles e inmuebles, servicios ejecucién de obras,
estudios, asesorias y consultorias, con indicacién de los contratistas, socios y
accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras.
Transferencias de fondos publicos reguladas por ley N° 19862 y transferencias no
regidas por dicha ley.

Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

Tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los
servicios.

Programas de subsidios y otros beneficios, ademas de la nomina de beneficiarios
de los programas sociales en ejecucion.

Mecanismos de participacién ciudadana.

Informacion sobre presupuesto asignado (presupuesto inicial y sus posteriores
modificaciones) y los informes sobre su ejecucion.

Resultados de la auditorias el ejercicio presupuestarios y las aclaraciones que
procedan.

Informacion sobre las entidades en que tenga participacién, representacion o
intervencién la Municipalidad, cualquiera sea su naturaleza y el fundamento
normativo que la justifique.

indice de actos calificados como secretos o reservados.

Costos de reproduccion.

TITULOII

TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 5°: En sitio electrénico de la Municipalidad, www.quillota.cl deberd mantenerse a disposicion
permanente del publico la totalidad de los antecedentes exigidos por la ley 20.285. Para tales efectos las distintas
Unidades Municipales deberan remitir, por los medios electrénicos idéneos, para su publicacién los antecedentes

requeridos.

ARTICULO 6°: Por la naturaleza de sus funciones cada Unidad Municipal es la responsable de preparary disponer
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la informacién correspondiente de acuerdo a la siguiente tabla:

sobre terceros:

MATERIA UNIDADES RESPONSABLES

v Los actos y Documentos del organismo

que hayan sido objeto de publicacién en Direccién Juridica

el Diario Oficial
v' Potestades, competencias,

responsabilidades, funciones, atribuciones . . -~

) Direccion Juridica

y/o tareas del organismo.
v" Marco Normativo.
v Estructura Organica del organismo Administracion Municipal.

(Organigramas).
v Facultades, funciones y atribuciones de Direccién de Administracién y Finanzas y Servicios

cada una de sus unidades u érganos Traspasados (Educacién y Salud).

internos.
v' Remuneraciones del Personal:
v’ Escala de Remuneraciones.
v Dotacién de Planta. Direccion de Administracion y Finanzasy
v Dotacién de Contrata. Servicios Traspasados (Educacion y Salud).
v Dotacién Honorarios
v Dotacién Codigo del Trabajo
v' Adquisiciones y Contrataciones:

Direccién de Administracién y Finanzas y Unidades que

v" Dentro del Mercado Publico. publican Licitaciones a través de este medio.
v' Otras Compras (arriendos de bienes Direccion Juridica ( Contratos)

inmuebles.
v' Compras menores 3 UTM). Direccién de Administracién y Finanzas.
v Transferencias de Fondos Publicos:
v’ Transferencias reguladas por ley N° 19.862. | Direccion de Administracion y Finanzas
v’ Otras transferencias.

Secretaria Municipal: Decretos, Ordenanzas, Actas del

v Actos y resoluciones que tengan efectos Concejo Municipal y Otros.

Direcc. de Administracidn y Finanzas: Llamados a
Concurso Publico.

Secplan: Pladeco, Plan Regulador

Direccion De Obras: Permisos
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v' Tramites y Requisitos que debe cumplir el
interesado para tener acceso a los servicios
que preste la Municipalidad

Secretaria Municipal.

Direccién de Obras Municipales.

Direcciéon de Administracién y Finanzas.
Direccién Desarrollo Comunitarios.
Direccion de Transito y Transporte Publico.
Alcaldia.

Unidad de Medio Ambiente.

v Programas Municipales de Subsidios y
Beneficios

Direccion Desarrollo Comunitarios

v" Mecanismos de participacion
Ciudadana:

Mecanismos de participacion ciudadana.
Reglamento que regula los mecanismos.
Consejo Comunal de organizaciones de la
sociedad civil.

v" Ordenanza de participacion ciudadana.

AN

Secretaria Municipal

Informacion Presupuestaria:
Decreto aprobatorio del presupuesto
anual.

Modificaciones presupuestarias.
Balance de ejecucion presupuestaria.
Detalles de pasivos mensuales.
Balances trimestrales.

Balances consolidados mensuales.

ANEN

Direccion de Administracién y Finanzas

AN EENENENENEN

Resultados de las Auditorias al ejercicio
presupuestario y aclaraciones que
procedan

Direccién de Control Interno

v" Vinculos institucionales con otras
entidades

Direccioén Juridica

Costos de de reproduccién

Direccion de Administracién y Finanzas

fndice de documentos reservados

Direccioén Juridica

Declaracién de patrimonio e intereses

Direccion de Administracién y Finanzas.

ARTICULO 7¢: Las unidades responsables: (Direccién de Obras, Direccién de Administracion vy Finanzas,
Secretaria Municipal, Direccion de Desarrollo Comunitario y Servicios Traspasados (Educacion y Salud)
deberan remitir la informacién a actualizar -esta es la informacion correspondiente al mes anterior al que se
informa- a mas tardar el dia 04 o el dia siguiente habil en caso de ser inhabil - Iéase como dia inhabil; sdbado,
domingo o feriado-.
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ARTICULO 8°: Cada unidad deberd nombrar dos coordinadores, un titular y otro de reemplazo, estos
coordinadores seran responsables de conocer la metodologia de transparencia activa, entregar la informacién
en las fechas indicadas y de acuerdo a especificaciones precisas de contenido de cada plantilla.

ARTICULO 9°: La informacién aportada por cada unidad no deberd incluir RUT de persona alguna. En caso de
tratarse de beneficios a personas naturales, la nomina respectiva debera solo incluir nombres y apellidos de
él o los beneficiarios, sefialando al pie de que se trata de datos de caracter personal protegidos por la ley N°
19.628.

ARTICULO 10°: La informacién debe ser enviada segun los plazos antes descritos via correo electrénico a la
Unidad de Transparencia Municipal.

ARTICULO 11°: En caso que las unidades responsables no cumplan con la obligacién antes descrita, el
Administrador Municipal requerird por escrito, o via correo electrénico, a la unidad respectiva para el envié
de la informacion faltante, quien, en un plazo de 24 horas informara al Sefior Alcalde en caso de no recibir la
informacion requerida.

ARTICULO 12: Una vez recepcionada la informacién, la unidad de Transparencia, verificara la informacién
aportada, y la devolveran a la unidad pertinente en caso de que la informacién no se ajuste a derecho o
adolezca de errores u omisiones.

ARTICULO 13°:Una vez estudiada y aprobada la informacién segun lo expresa el numeral anterior, el encargado
de Transparencia en conjunto con el informatico, remitird via correo electrénico la informacién reunida que
deberd publicarse en el sitio Web www.quillota.cl/ a mas tardar el décimo dia habil del mes.

ARTICULO 14¢°: La Direccién de Control, tendra la obligacién de velar por la observancia de las normas de
estas instrucciones y del Titulo Il de la ley 20.285, sin perjuicio de las atribuciones y funciones que esta ley
encomienda al Consejo para la Transparencia y a la Contraloria General de la Republica.

;Qué Informacién debe incluir cada materia?

En este punto se describe el contenido de cada uno de las materias desarrolladas en el
Articulo N °6.
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ACTOSY
DOCUMENTOS
PUBLICADOS EN EL
DIARIO OFICIAL

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

- Senalar el tipo de norma.

- Sefalar el numero de la norma.

- Senalarla denominaciénde la norma.

- Indicar la fecha de publicacion de la norma en el DiarioOficial.
- Ordenar cronolégicamentelas normas.

- Hacer el vinculo o link al texto integro de la norma.

- Indicar fecha de modificacién o derogacién de la norma

Tipo de Himers
narma MU

gQUILLDTA Transparencia Activa

Actos v documentos del organismeo que hayan sido objeto de publicacion en el Diario Oficial

: & i Fecha i & I F
L - Fecha Publicacion Foonol IJUIHHL-MJH i‘{.l'lﬂ Llﬂl'l'lla El'lﬂ.l: 5 I.ﬂlm!
Denominacion norma o DO o archivo madificacion o modificacion o
comespondiente derogacian derogacion

Constituyen las leyes, reglamentos, instrucciones y resoluciones, ordenadas desde

MARCO las normas organicas de la Municipalidad hasta las normas relativas a potestades,

NORMATIVO - . oo
responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas.
1.- Constitucion Politica de la Republica
2.- Norma Constitucional orgdnica de Municipalidades
3.- Ordenar jerdrquicamente las normas, y de manera cronolégica en caso de
igual jerarquia.

MARCO NORMATIVO | 4.- Sefalar el tipo de norma.
APLICABLE 5.- Senalar el nUmero de la norma.

6.- Senalar la denominacién de la norma.

7.- Indicar la fecha de publicacién de la norma (en el Diario Oficial) o la fecha de su dictacion.
8.- Hacer el vinculo o link al texto integro de la norma.

9.- No presentar normativas generales que aplican al sector publico en su conjunto.

g@ﬂ'QUILLﬂTA Transparencia Activa

Marco Nommativo Aplicable - |. Municipalidad de Quillota

Tipo de
norma

Fecha de
{Publicade publicacion en
en el Diario el Diario Ofici

Enlaceala Fecha dltima

- publicacion modificacion
Nimero  Nombreftitulo o archivo [dd/mmi/aaaa),

Oficial? o fecha de
(Si/Na) dictacion
(dd/mm/aaaa)

correspondie si
nte comesponde
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POTESTADES,
COMPETENCIAS,
RESPONSABILIDADES,
FUNCIONES,
ATRIBUCIONES Y/O
TAREAS

1.- Indicar potestades, responsabilidades, funciones y/o tareas.
2.- Indicar la fuente legal asociada.

g(-_@"‘qmuum Transparencia Activa

Potestad, competencia,
atribucién ylo tareas

correspondiente

Potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y tareas del organismo

Enlace a la publicacién
o archivo comespondiente

ESTRUCTURA ORGANICA

FACULTADES, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
DE SUS UNIDADES U ORGANOS INTERNOS

Deberan considerarse las facultades, funciones y
atribuciones de las unidades, 6rganos o dependencias
contempladas en normas legales, reglamentos,
decretos o resoluciones.

1.- Indicar la unidad u érgano interno.

2.- Presentar descripcién de funciones otorgadas por ley o
norma interna a sus unidades u érganos internos.

3.- Indicar la fuente legal.

4.- Hacer el vinculo o link al texto integro de la ley o norma
relacionada.

5.- Indicar fecha de la ultima modificacién si corresponde.

{(._@"‘quuum Transparencia Activa

Unidad u
érgano interno

Facultades,
funciones
o afribuciones

Ftadas, funciones y atribuciones de sus unidades u 6rganos internos

Fuente

Legal

Fecha Gltima
modificacion
(dd/mm/aaaa),
si corresponde

Enlace a la publicacion
o archivo comespondiente

Elaboro: Revisoé:

Autorizé:

Enc. Ofic. Transparencia

Administrador Municipal

Alcalde




e ——
MUNICIPALIDAD

Fecha:
. . Pagina: 10 ‘ De: ‘ 25
Transparencia Activa Sustituve a:
Manual de Procedimiento ea
Pagina: ‘ De: ‘
Fecha:

PERSONAL Y REMUNERACIONES

El personal de planta, a contrata y el que se desempefie en virtud
de un contrato de trabajo, y las personas naturales contratadas a
honorarios, con la correspondientes remuneraciones.

PERSONAL PLANTAY
PERSONAL CONTRATA

Indicar estamento al que pertenece el funcionario.

2.- Senalar nombre completo del funcionario.

3.- Indicarel grado de la escala a la que esta sujeto o el cargo con
jornada.

4.- Calificacion profesional, formacién o experiencia relevante.

5.- Indicarla funcién o cargo.

6.- Senalar la region de desempeiio.

7.- Indicarfecha de inicio de contrato.

8.- Indicarfecha de término o caracter indefinido del contrato.

9.- Presentar columna de asignaciones especiales.

10.- Detallar si cada funcionario recibié o no asignacién especial.
11.- Observaciones.

APELLIDO APELLIDO

STAMENTO
e PATERNO MATERNO

BONO

ANTIGUED PMG (=}
AD

[BIENIOS)

PERDIDA
DE CAJA
AL L

INCREMENT REMENERACID

TRIMESTR PREVISIONA MENSUALIZAD

(ﬁ“ QUILLOTA | Transparencia Activa

UNIDAD ASIG
REGIO MOMET
] ARLA

CALIFICACION
PERSOMNAL D
FORMACIGN

GRAD
g

HNOMEBERES

Horas

extraordinari F!EFHL‘MERI'JC.H:I-

N LIGUIDA
& S0LO
SCUENTOS

LEGALES)

FECHA DE
IMICIO

FECHA DE

TERMINOD QOBSERVACIO

MNES

N EBRUTA

Elaboro:
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1.- Indicar nombre completo del funcionario.
2.- Senalar calificacién profesional, formacion o experiencia
relevante.
3.- Presentar breve descripcion de la labor desarrollada.
4.- Indicar grado de la escala a la que estd asimilado (si
corresponde).
PERSONAL HONORARIOS 5.- Senalarla regidon de desempenio.

6.- Indicarfecha de inicio del contrato

7.- Indicar fecha de término del contrato.

8.- Unidad monetaria de la remuneracién.

9.- Monto“Honorario total bruto”de la remuneracion.
10.- Indica si la persona recibe pago mensual.

11.- Incluir columna de observaciones

@" QUILLOTA  Transparencia Activa

e

Dotacion a Honorarios

Apellide Apellide jonal
: _ a Nombres Descripcion de la funcidn Cal ron pﬂ.’fﬁ !
paternc materna o formacion

Grado EUS, Fecha de Fecha de

. Pago . S
si » Unidad Honorario 9 inicio tErmino .
Region . mensual . ) Observaciones
correspond minetaria total bruto (SifNo) (ddimm/laaaa (dd/mm/aaaa
AT

Q | i
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1.- Indicar nombre completo del funcionario.

2.- Senalar calificacion profesional, formaciéon o experiencia
relevante.

3.- Presentar breve descripcion de la labor desarrollada.
4.- Indicar grado de la escala a la que estd asimilado (si
PERSONAL CON CONTRATO DE corresponde).

TRABAJO 5.- Senalar la region de desempeiio.

6.- Indicar fecha de inicio del contrato

7.- Indicar fecha de término del contrato.

8.- Unidad monetaria de la remuneracién.

9.- Monto bruto de sus remuneraciones mensuales.

10.- Incluir columna de observaciones

o
=S

= ILLOTA Ti ia Activ
QU ransparencia a

Dotacion Codigo del Trabajo Departamento de Educacion

UNIDA
APELUIDD  APELLIDOD CALIFICACION PROFESIONAL O o
- ) ] ] ~ RGO O FLUMCIG SECIO
“ PATERNO  MATERNg OMBRES FORMACION e REGION  womer

ARlA

REMUNERALC

10K ENLACE A  TOTAL ) _ S
BRUTA HORAS REMUNERAC |":'I;'}H:;:TE.;E" TIPS DE COM. = ;ﬁ;-:'IL_:IE'I'LI CENTI I_I IE FECHA DE FECHADE OBSERVACI
MEMSUALIZA EXTRACRD 10W BRUTA CONTRATACT - opto f LY e o=t IKICID TERMING ONES
- - on CALCULD  ASIGNADOD
DA MARIAS ~ MENSLAL
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Se debe generar un link que muestre la escala de
ESCALA DE REMUNERACIONES remuneraciones del Municipio y de cada uno de los Servicios
traspasados.

©" ILLﬂTA‘Trans rencia Activa
@ au pa

Escala de Remuneraciones - ano 2013

UNIDAD ~ - ety e, e R e
ESTAMENTD GHADD MONETARLS  SUELDO BASE  ASIGHMACION | ASIGNACION 2 ASIGNACION 2 ASIGNACION 4

Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para

la prestacion de servicios, para la ejecucion de obras, y las
contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas

con proyectos de inversion, con indicacion de los contratistas e
identificacion de los socios y accionistas principales de las sociedades
0 empresas prestadoras, en su caso.

COMPRAS Y ADQUISICIONES

Informadas a través del sitio de la Direcciéon de Comprasy
Contrataciones Publicas http://www.mercadopublico.cl

ADQUISICIONES CONTRATACIONES
Y LICITACIONES Se informan las compras que no se realizan a través del sistema de

Marcado Publico.

Segun el Consejo para la Transparencia:“Respecto a las
contrataciones de bienes muebles o de servicios inferiores a 3

OTRAS COMPRAS UTM, que no se informen en el sistema de compras publicas,
se dara por cumplida la obligacion de informar si el 6rgano
o servicio presenta un listado en el que nombra las compras
CONTRATOS RELATIVOS A BIENES realizadas, sin necesidad de escanear la boleta o factura
INMUEBLES respectiva”
Compraventas, permutas o arrendamientos, entre otros
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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1.- Senalar el tipo de acto administrativo que aprueba el
contrato.
2.- Senalarla denominacién del acto administrativo que
aprueba el contrato.
3.- Indicar la fecha del acto administrativo que aprueba el
contrato.
4.- Senalar el numero del acto administrativo que aprueba
el contrato.
5.- Senalar el nombre completo o razén social del
contratista.
6.- Senalar el RUT del contratista.
7.- Individualizar a los socios o accionistas principales
de las empresas o sociedades prestadoras (sélo
para personas juridicas).
8.- Objeto de la contratacion o adquisicion.
9.- Monto o precio total convenido (si corresponde).
10.- Indicar fecha de inicio del contrato.
11.- Indicar fecha de término del contrato.
12.- Hacer un vinculo o link directo al texto del contrato
13.- Hacer un vinculo o link directo al texto integro del acto
administrativo aprobatorio.
14.- Hacer un vinculo o link directo al texto de la
modificacion del contrato (si corresponde).
15.- Hacer un vinculo o link directo al texto integro del acto
administrativo aprobatorio de la modificacion (si corresponde).

~
© " quiLLoTA ‘Tranﬁparencia Activa

i

Otras Compras y Adquisiciones: Arriendos de Bienes Inmuebles

. " Fecha del ’ Socios
_ Denominacion del Numero del . RUT de la . L ¥
Tipo de acto acto Nombre completo o razon accionistas

o " acto .. . acto . persona . .
administrativo . . administrativ . . . social de la persona . principales
. administrativo . administrativ contratada (si .
aprobatorio ) o aprobatorio ) contratada . [si
aprobatorio o aprobatorio aplica)
del contrato corresponde)

Facha de Enlace al Enlace al texto
Objeto de la Fecha de inicio . Monto total Enlace al texto integro integro del acto
» termino del _ NI -
contratacion o del contrato et de la texto integro del acto administrativo
contrato . _— : .
adquisicion (dd/mm/aa) » . operacion del contrato  administrativ  aprobatorio de

ddi L :
e o aprobatorio la modificacion
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TRANSFERENCIAS DE FONDOS

PUBLICOS Reguladas por ley 18695 o bien Otras Transferencias

Enlace al sitio web del Ministerio de Hacienda http://www.

TRANSFERENCIAS REGULADAS registros19862.cl.

LEY N° 19862

Que efectuen incluyendo todo aporte econémico entregados
apersonas juridicas o naturales, directamente o mediante
procedimientos concursales, sin que estas o aquellas realicen una
contraprestacién reciproca en bienes o servicios.

Indicar la fecha de transferencia.

Ordenar cronolégicamente las transferencias.

Senalar la denominacion o nombre de la transferencia.
Indicar el monto.

Indicar la imputacién presupuestaria.

Sefalar el objeto o finalidad (absteniéndose de

utilizar siglas o expresiones genéricas).

7. ldentificara la persona natural o juridica que recibe la
transferencia.

OTRAS TRANSFERENCIAS

ok wnN=

@" UILLOTA‘T ia Acti
('E Q ransparencia Activa

[

TRANSFERENCIAS ACUMULADAS

Fecha de la - . Respaldo Imputacion
Mes de la . Utilidad o finalidad de ., . P P
. transferencia : juridico de la presupuestar
transferencia la transferencia . i’
(ddfmm/faaaa) transferencia ia

Unidad

maonetaria

ﬁpﬂ”ld{r .ﬁ.pE‘“ldﬂl Nombres, si Region de la
paterno, si el materno, si el

el receptor es organizacion
. e an ., receptor es  receptor es .
persona juridica, si persona que recibe el

. e ersona ersona
juridica) corresponde P P natural aporte
natural natural

RUT (si Razon social de
receptor es la persona
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Deberan publicarse todos aquellos decretos, resoluciones, acuerdos
u otros tipos de actos administrativos emanados de la respectiva
autoridad que afecten los intereses de terceros, les impongan
obligaciones o deberes de conducta o tuvieran por finalidad crear o
extinguir o modificar derechos de estos, en la medida en que dichos
terceros sean personas naturales o juridicas, ajenos al servicio u
organismo que lo dicta.

ACTOS Y RESOLUCIONES QUE
TENGAN EFECTOS SOBRE TERCEROS

1.- Senalar la tipologia de los actos dictados.

2.- Senfalar denominacién norma.

3.- Senalar el nimero del acto o norma.

4.- Senalarla fecha, medioy forma de publicacion del acto o norma.
5.- Indicarsi el acto tiene efectos generales o particulares.

6.- Indicar la fecha de la ultima actualizacién del acto, si
corresponde a uno con efectos generales.

7.- Presentar una breve descripcion del objeto del acto.

8.- Hacerel vinculo o link al texto integro del acto.

@'} ' QUILLOTA |Tran5parenciahcﬁva
=

Actos y Resoluciones con efectos sobre terceros

DECRETOS | |

Fecha ditima
actualizacidn
(ddimm/laaaa), sl
corfesponde a
aclos y
resolucio o

Fecha de publicacién en el DD o
Denominacidn Nimero indicacién del medio y forma de :
Tipo de norma - o Fecha o o : X _ -
Morma Marma publicidad |segin Art.45 y siguientes Ley general
19.880) (]

efectos generales

Breve descripcion del objeto del acto

cormmespondiants
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En este apartado, se debe informar los servicios que presta la
TRAMITESY REQUISITOS Municipalidad, indicando los tramites y requisitos que debera cumplir el
interesado para poder acceder a los beneficios

1.- Indicar breve descripcion de los servicios que se entregan.

2. - Senalar los requisitos para acceder al servicio.

3.- Indicarlos antecedentes o documentos requeridos para acceder
al servicio.

4.- Indicar si es factible hacer la solicitud o postulacion en linea.
5.- Senalar los tramites a realizar y/o las etapas que contempla.
6.- Indicar el valor del servicio o indicacién de que es gratuito.
7.- Senalar el lugar o lugares donde se puede solicitar.

8.- Mantener los vinculos al Portal web de la
Municipalidad y a los documentos con informacion
adicional.

@J"qummm Transparencia Activa
==

Tramites y requisitos de acceso a servicios

i Realizable
linea?

Descripcidn del servicio Requisitos vy antecedentes

Lugar donde se Informacidn
realiza complementaria

Tramites a realizar o etapas Valor
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PROGRAMAS SUBSIDIOSY OTROS
BENEFICIOS

Se informa acerca del disefio, montos asignados y criterios de acceso
a los programas de becas, subsidios y otros beneficios que entrega
la Municipalidad, ademas de la nomina de beneficiarios de los
programas sociales en ejecucion.

1.- Publicar una plantilla por cada uno de ellos.

2.- Indicar el nombre del programa en la plantilla.

3.- Identificarla unidad, 6rgano interno o dependencia que
gestiona.

4.- Indicar requisitos para postular.

5.- Ildentificar antecedentes para postular.

6.- Senalar montos globales asignados.

7.- Sefalar periodo o plazo de postulacion.

8.- Indicar criterios de evaluaciény asignacion.

9.- Indicar el objetivo del subsidio o beneficio.

10.-Individualizar del acto que establece el programa o
subsidio.

11.- Senalar la denominacion del acto que establece el
programa o subsidio.

12.- Indicar la fecha del acto que establece el programa o
subsidio.

13.- Indicar el nimero del acto que establece el programa.

14.- Hacer un vinculo o link al texto integro del acto que
establece el programa o subsidio

Némina de Beneficiarios de
Programas Sociales en Ejecucion

1.-  La némina debe contemplar el hombre completo de los
beneficiarios.

2.- Incluir la fecha de otorgamiento del beneficio.

3.- Senalar el tipo de acto por el cual se le otorgé.

4.- Sefalar la denominacion del acto por el cual se le otorgd.

5.- Indicarlafecha del acto por el cual se le otorgé.

6.- Senalar el nUmero del acto por el cual de le otorgé.

La némina de beneficiarios excluye datos como domicilio,
teléfonoy correo electrénico del beneficiario.

En caso de que la publicacién implique datos sensibles, sélo se
incluye numero total de beneficiarios
y las razones fundadas de la exclusién de la némina

Elaboro: Revisoé:
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g?zquluﬁmhransparm:ia Activa

Nomina de beneficiarios

Rardin Social, sl
FRGOQION 23 TS0
Juridics

AR Kenificackin del acto por o cual 5e céorgd o beneticia RN A N B T | L

clorgamiento del benecians dd beneficiania benehoans

Reerafhia

Denominackin Focha

Este numeral comprende todas las acciones e instancia
implementadas por el respectivo organismo o servicio publico,
que tengan por finalidad conocer la opinién de la sociedad
civil respecto de un tema de su interés, en un procedimiento
de toma de decisiones

MECANISMO DE PARTICIPACION
CIUDADANA

1.- Nombre del mecanismo de participacion.

2.- breve descripcién del objetivo.

3.- Requisitos para participar.

4.- Vinculo a la informacién o acto que explique en detalle en qué
consiste dicho mecanismo.

CONSEJOS CONSULTIVOS 1.- Sefalar su forma de integracion.

2.- Nombre de de sus consejeros y su representacion o calidades, si
corresponde.

3.- Incluir un link a un documento que contenga el texto integro y
actualizado.

4 - Indicar fecha de ultima modificacion.

@ QUILLOTA | Transparencia Activa

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Nombre del mecanismo de

. . e . Breve descripcion de su objetivo
participacion ciudadana P J

Requisitos para participar Enlace a mayor informacion

Elaboro: Revisoé: Autorizé:

Enc. Ofic. Transparencia Administrador Municipal Alcalde




Yo Fecha:

(&

%
s . . Pagina: 20 ‘ De: ‘ 25

@ Transparencia Activa Sustituve a:

Manual de Procedimiento e

W Pagina: ‘ De: ‘
_—N

e ——
MUNICIPALIDAD Fecha:

Lainformacién sobre el Presupuesto asignado, asi como los informes
sobre su ejecucién, en los términos previstos en la respectiva ley de
presupuesto de cada afio.

INFORMACION
PRESUPUESTARIA

1.- Presupuesto Municipal aprobado por el Concejo Municipal.

2.- Modificaciones al Presupuesto si las hay.

3.- Balance de la ejecucion Presupuestaria.

4.- Estado de la situacion Financiera indicandose la forma en que la
prevision de ingresos y gastos se ha cumplido efectivamente.

5.- Detalle de los pasivos del Municipio.

Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario de la

AUDITORIAS Municipalidad y las aclaraciones que procedan

1.- Titulo de la auditoria.

2.- Indicacién de la entidad que hizo la auditoria.

3.- Materia de la auditoria.

4.- Fecha de inicio y termino de la Auditoria.

5.- Periodo auditado.

6.- Fecha de publicacién del informe de auditoria.

7.- Principales observaciones del informe.

8.- Respuesta del servicio.

9.- Link al texto integro del informe final y sus aclaraciones.

"

(f«, "QUILLOTA | Transparencia Activa

Auditorias - |. Municipalidad de Quillota

Homero  Entidad que . .
Titulo  ddInforme  efectud n"ﬂf:';:a Materia Feriodo
MN*IARO)  Auditoria

F. Inicio F. Térming k-

Auditado Auditoria  Auditoria Publicacion  'Mionme
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Participacion, representacion e intervencion, cualquiera sea su

VINCULOS INSTITUCIONALES . A
naturalezay el fundamento normativo que la justifique.

1.- Indicar entidad en la que participa.

2.- Tipode vinculo (participacién, representaciéon o
Participacion, representaciéne intervencion).

intervencién en otras entidades 3.- Indicarfecha de inicio del vinculo.

4.- Senalarfecha de término o caracter indefinido del vinculo.
5.- Presentarla descripcion del vinculo.

6.- Hacer un link al texto de norma o convenio que lo justifica

Transparencia Activa

gmlumn

VINCULOS INSTITUCIONALES CON OTRAS ENTIDADES

Entidad sobre la que recae el . . Descripcidn o detalle del Fecha de inicio
e ax Tipo de vincule ) )
derecho de participacién vinculo {dd/mmiaaaa)
Fecha de término . Enlace a la norma juridica o
Fuente legal del vinculo . S
(dd/mmfaaaa) convenio que lo justifica

COSTOS DIRECTOS REPRODUCCION Se refiere a los costos fijados por Ordenanza Municipal, asociados
a la reproduccion por medios impresos o electromagnéticos, de la
informacion solicitada y que no se encuentra disponible en forma

directa.
ACTOSY DOCUMENTOS 1.- Presentar la individualizacion de los actos y documentos
CALIFICADOS COMO SECRETOS O calificados como secretos o reservados.
RESERVADOS 2.- Indicar la denominacién que singularice los actos

declarados reservados.

3.- Indicar la fecha de notificacion del acto.

4.- Senalar el fundamento legal de la reserva.

5.- Hacerel vinculo o link al texto del acto que califico el secreto o
reserva.

QQUILLDTA Transparencia Activa

Actos v documentos del organismo que hayan sido objeto de publicaciéon en el Diario Oficial

Endace a la publicaciin  Fecha ditima Enlace dtima
o archivo modificacion o modificacion o
comespondients dercgacian derogacion

Tipo de Homero e Fecha Publicacion
Denominacion norma 3
norma norma en el D
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DIAGRAMA DE FLUJO TRANSPARENCIAACTIVA:

Unidad de Transparencia

Unidades Municipales

Informatico Unidad de
Transparencia

1.- Analiza normativa

y obligaciones a Ley 20.285

publicar en Banner Instructivos

Municipal CPTe
Instructivos
Municipales

2.- Coordina con C.T,
instructivos y formatos
a utilizar.

v

3.- Coordina con Unidades
Municipales responsables de

4.- Analizan, obligaciones que
por su ambito de gestion deben
proporcionar para su publicacion

r

la informacion, envia formatos
e instruye, fija obligaciones y
plazos de envid a la U.T. de la
informacion a publicar

L—» Informatico de U.T. para
publicacion en Banner
Municipal

en el Banner Municipal.
Designan personal responsable
de la entrega de la informacion

A A

5.- Personal designado
prepara informacion y
envia a Unidad
Transparencia para
revision y publicacion.

6.- i Revisa si
informacién a

8.- Realiza modificaciones
yreenvia a Unidad de

F 3

publicar presenta
alguna falla?

No Sl

—

7.- Comunica a Unidad

Transparencia

-~

para que subsane la falla

9.- Envia informacion a

10.- Recepciona

12.- Revisa si
informacion
publicada
presenta fallas

No Si

13.- Comunica

informacion en los
formatos
correspondientes y
los publica en T.A.
Banner Municipal

l

11.-Publica e

Informa a U.T.
para revisién de
informacion

Informatica para que
subsane el problema

14.- Subsana la no
conformidad e
informa U.T.

15.- Aprueba publicacion
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MATRIZDE TRANSPARENCIAACTIVA:
N° Quién Qué Cuéando Registros Instruccion
1 Unidad Analiza normativay Permanente No aplica Manual de procedimiento

Transparencia

obligaciones de
fransparenciaactivae
informacién a publicar
en Banner Municipal

sobre Transparenciay
accesoa la Informacion,
ley 20285.

2 | Unidad
Transparencia

Coordinacon Consejo | Permanente
Transparencia, sobre
Instructivos y formatos

Asistenciaa | Aplicacion de instructivos
reuniones cuando corresponda
eventuales

a utilizar y COITen
electronico
3 | Unidad Coordina conunidades | Permanente sobre | Correos Manual de Procedimiento

( primeros 10 dias
habiles de cada

Transparencia | responsablesdela todo antes del electronicos | sobre Transparenciay
informacidn, envia vencimiento del accesoa la Informacion,
formatos a cada unidad | plazo establecido ley 20285,
e instruye, fija para actualizacion Capacitacion en terreno
obligaciones y plazos de informacion ( formatos a utilizar
deenvidala Unidadde | primeros 10 dias
Transparencia dela habiles de cada
informaciéna publicar mes)
4 | Directores Analizan, obligaciones Unavezrecibidas | Correos Instructivos sobre
Municipalesy | gue por su ambito de las orientaciones | electronicos | Procedimiento
Servicios gestion debe desdela Unidad Transparenciayacceso a
Traspasados proporcionar para de Transparencia la Informacion, ley 20285,
publicaren Banner y antes del
Municipal y designan vencimiento del
personal responsable plazo establecido
dela enfrega de la { primeros 10 dias
informacion habiles de cada
mes)
5 | Personal Prepara informacién y Unavezrecibidas | Correos Instructivos sobre
designado por | enviaa Unidad de las orientacionesy | electronicos | Procedimiento
Unidad Transparencia para los formatos a Transparenciayacceso a
revision y publicacidn utilizar desde la Informacion, ley 20285.
Transparenciay
antes del
vencimiento del
plazo establecido
{ primeros 10 dias
habiles de cada
mes)
6 | Unidad Revisasi la Antes del Correos Instructivos sobre
Transparencia | informaciéna publicar vencimiento de electronicos | Procedimiento
presenta faltas plazo establecido Transparenciay acceso a

la Informacion, ley 20285.

(primeros 10 dias
habiles de cada
mes)

mes)
7 | Unidad Comunica ala Unidad Antes del Correos Instructivos sobre
Transparencia | paraque subsanela vencimiento de electronicos | Procedimiento
falta plazo establecido Transparencia y acceso a

la Informacion, ley 20285,
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§ | Personal Realiza medificaciones | Antes del Correos Instructivos sobre
designadopor | vy Reenviaa Unidadde | vencimiento de electronicos | Procedimiento
Unidad Transparencia plazo establecido Transparenciay acceso a
( primeros 10 dias la Informacidn, ley 20285.
habiles decada
mes)
9 | Unidad Envia a Informatico Antes del Correos Instructivos sobre
Transparencia | para publicacion en vencimiento de electronicos | Procedimiento
Banner Municipal plazo establecido Transparenciay acceso a
( primeros 10 dias la Informacion, ley 20285.
habiles decada
mes)
10 | Unidad Recepcigna informacion | Antes del Banner Instructivos sobre
Transparencia | en los formatos vencimiento de Municipal Procedimiento
correspondientes y los plazo establecido Transparenciay acceso a
publica en ( primeros 10 dias la Informacion, ley 20285.
Transparencia Activa habiles decada
Banner Municipal mes)
11| Unidadde Publica e informa a Antes del Banner Instructivos sobre
Transparencia | encargado de la unidad | vencimiento de Municipal Procedimiento
para revision de la plazo establecido Transparenciay acceso a
informacion publicada ( primeros 10 dias la Informacion, ley 20285.
en Banner Municipal habiles decada
mes)
12 | Unidadde Revisa sila informacion | Antes del Banner Instructivos sobre
Transparencia | publicada presenta vencimiento de Municipal Procedimiento
algunano conformidad | plazo establecido Transparenciay acceso a
{ pimeros 10 dias la Informacion, ley 20285.
habiles decada
mes)
13| Unidadde Comunica ainformatico | Antes del Banner Instructivos sobre
Transparencia | dela unidad para que vencimiento de Municipal, Procedimiento
subsanelano plazo establecido | correo Transparenciay acceso a
conformidad (primeros 10 dias | electronico | la Informacion, ley 20285,
habiles decada
mes)
14 | Unidadde Subsanalano Antes del Banner Instructivos sobre
Transparencia | conformidadeinforma | vencimiento de Municipal, Procedimiento
para revision de la plazo establecido | correo Transparenciay acceso a
informacion publicada { primeros 10 dias | electronico | la Informacion, ley 20285.
en el BannerMunicipal | habiles decada
mes)
15| Unidadde Aprueba publicacion Antes del Banner Instructivos sobre
Transparencia vencimiento de Municipal Procedimiento
plazo establecido Transparenciay acceso a
( primeros 10 dias la Informacion, ley 20285.
habiles decada
mes)
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