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1 Introduccién

En la seccién actual se procedera a una descripcion de las principales
funcionalidades, objetivos y requerimientos del Moédulo OIRS, desde el punto de
vista del Administrador.

1.1 Descripcién del Médulo

El Modulo OIRS, tiene como objetivo promover, facilitar y proteger el
ejercicio del derecho ciudadano, en lo que respecta al acceso a la informacion.
Esto por medio de la oficina de Opinién, Informacién, Reclamos, Sugerencias, asi
como Felicitaciones cuando corresponda.

A través de este medio, se garantiza que cualquier persona, sin
discriminacion alguna, tenga la oportunidad de realizar sus demandas ciudadanas
y acceder a la informacion disponible en la llustre Municipalidad de San Miguel.
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2 Inicio

El usuario ingresa como administrador al médulo OIRS, por medio de un
enlace que le sera entregado.

Para acceder al modulo de administracion, debe ingresar su usuario y
contrasefia, datos que le seran entregados por quien esté a cargo.

Inicio de Sesion

Usuario: | |

Contrasefia:[ ]

@} wysa:  (© Wgapplicatia
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3 Panel de Control

El Panel de Control, presenta seis opciones a las que puede acceder el
administrador.

e @0 ol © Sapplicata



3.1 OIRS

QRS

Al hacer clic en la opcion OIRS, se ingresa a la administracion de OIRS, se
puede visualizar un listado con todas las consultas realizadas.

Inicio | [ Cerrar Sesion

Menti Administracién - OIRS

S

Buisqueda de Consulta

(O T | Tipa:
= Ciudadano:

11! Estado: [Todos =1

Dedei [ | W Mt [ g
e—

Sugerencias/Reclamos

I Hombre Asunto Tipe  Fecha Estado Accion

76 Angelica Alvarez Riffo mas informacion respecto 3 la nueva ley Su 7-04-2009 Recibido
74 Andrea Akarado demoras &n la respuests a consulta In 6-04-2009 Extendido
73 Andrea Akarado cursos de cocina In 6-04-2009 En Tramite

jerarguia municipal 2042009 Derivado »

s Jeorrinie |, m e e
Micolas Espinoza opinion municipic 2042008 Deswiacion Externa » @ @8

En Car m
55 Anastasia Stamulis acceso a oursos de capasitacion Op 1042009  Desviacién Externa » @ @8
58 Angelics Alvarez Riffo organigrama de la municipalidad de vifia del mar In 1042008 Derivado ¥ @ @8
53 Anastasia Stamulis sarantias eststales para los microempesarios In 1-042009  Desiacién Externa » @ @a%g

) ) claridad respecto al funcionamiento de la ley de la L u R

52 Anastasia Stamubs mnswmi‘: Y Sy 1042009 En Trimite ¥ @ @ %
51 Anastasia Stamulis lsy de transparencia op 1042009 Recibido ¥ L @"

[ O1R5 con Fecha faxima Respuesta por cumptir,
[ ©1R con Fechz féxima Correceién por cumplr,

e, PO 5 © Yapplicata
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3.1.1 Busqueda de Consulta

En la parte superior del este mantenedor, esta la seccion Busqueda
de Consulta:

Busqueda de Consulta
@recti ] o
Ciudadano:

Estada: |T0dos _:_I

Desde: |:| ﬁ i Hasta: |:| ﬁ ]

Yer Informes

Existen diferentes criterios (filtros), por medio de los cuales puede
realizarse la busqueda de una consulta. Puede basarse en un trozo de texto, en el
tipo de consulta (informacién, opinién...), puede seleccionarse el nombre de un
ciudadano registrado. También por el estado de la consulta o por un rango de

fechas.
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3.1.1.1 Ver Informes

El botén Ver Informes, permite al usuario ver los datos de algunas

consultas que han sido pasadas a tramite y exportar estos datos, como
informes.

Yer Informes

La pantalla que aparece a continuacion, permite filtrar los datos que desea
obtener, a través del tipo de informe que seleccione.

Administracién - OIRS - Informes

Seleccion del tipo de Informe

Tipo Informe: ESeIeccione Tipo &
Seleccione Tipo
Canzultas derivadas par direccion v fecha

i 2l Eh 20T

= ®)
_Tiempo de respuesta por dirscoidn
I Asunto Mensaje Entrada Responder
1 opinion prueba mensaje opinion 23-04-2009 9-06-200%
2 prueha 2 prueba 2 24-04-2009 9-06-2009
= mas informacidn respecto a... necesito mas informacion respecto a la ley de.., 24-04-2009 S-06-200%
& demoras en la respuesta a... quiziera mas prontitud en las respuestas 29-04-2009 9-0E-2002
T BASD A50&5d 30-04-200% 2-06-2009

Con la opcién Exportar Excel:

&

El listado datos que se obtiene en cada caso, puede ser exportado como un
informe, en un documento Excel.
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Los informes pueden ser de tres tipos:

-Consultas derivadas por direccion y fecha.

Tipo Informe: | Conzultas derivadas por direccidn v fecha g

COrganizmo; | Oficina Central = |

lew de transparencia finanzasz israel 234 wifia del mar 24-04-2009 15-05-200%

-Consultas por vencer en tres dias 0 menos.

Tipo Informe: | Consultaz por vencer en 3 diaz o menos E

4 ley de tranzparencia Derivado 24-04-2009 15-05-200%

-Tiempo de respuesta por organismo.

Tipo Informe: | Tiempo de rezpussta por direccion @
Oficina Central 4 1.96%
finanzas 1 0.1%
Marketing ] 0%
OIRS a 0%
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3.1.2 Sugerencias y Reclamos

En la parte inferior del mantenedor, aparece un listado de consultas
realizadas.

Sugerencias/Reclamos

I Hombre Asunto Tipo Fecha Estado Accion
7a  hngelica Alvarez Riffo mas informacidn respecto a la nueva ley Su F-04-2009 Recibido "'@
74 Andrea Alvarado demoras en la respuesta a conszulta In 6-04-2009 Extendido "'@
73 Andrea dlvarado cursos de cocina In £-04-2009 En Tramite )
Catalina Chas ley de transparencia 3-04-2009 n
Simpatico Perez jerarquia municipal In 2-04-2009 Derivado "'@
Micolas Espinoza becas cursos de capacitacion 2-04-2009 !
Micolaz Ezpinoza opinion municipio In 2-04-2009 Dervado Zﬂ
farcelo Gonzalez ASLIMTO | I 0 1-0 9 En Correcidn !
B9 Anastasia Stamuliz acceso a cursos de capacitacidn Qp 1-04-200% Desviacidn Externa "'@
B8 Angelica Alvarez Riffo organigrama de la municipalidad de wifia del mar In 1-04-200% Dervado "'qj
hnastasia Stamuliz garantiaz estatales para los microempesaros 1-0 i En Correcidn !
52 Anastasta Stamulis t:;r:::fe;e;:em alfuncionamiento delaleyde b ¢ 1040009 En Trémite %
51 Anastasia Stamulis ley de transparencia Op 1-04-2009 Recibido "'@

.OIRS con Fecha Maxima Respuesta por cumplir,

. QRS con Fecha Maxima Correccidn por cumplir,

Del listado se destacan en otro color, las consultas que estan en estado de
Tramite y Correccion.

.DIRS con Fecha Maxima Respuesta por cumplir,
. RS con Fecha hdxima Correccidn par cumplir,

Sobre el listado de consultas se pueden llevar a cabo seis acciones

diferentes, representadas por seis iconos. Estas acciones se describen a
continuacion.
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3.1.2.1 Cerrar

¥ Al hacer clic en el icono Cerrar, aparece un formulario que luego de presionar
el boton Cerrar, da por finalizada una consulta.

Cerrar OIRS
ID: 75
Hombre: Hector
Tipo: Informacidn
Asunto: tiempo de respuesta

Mensaje: me pueden aclarar el tiempo de rezpuesta a las diferentes conszultas realizadas

Causal de Cierre: | Desviacidn Extena i I

Heotificacion al solicitante:

Heota Interna:
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3.1.2.2 Tramitar

Al hacer clic en el icono Tramitar, aparece un formulario con los datos del
ciudadano y su consulta, que permite luego de ser completado y enviado, dar
comienzo al trAmite de respuesta de la consulta.

Administracion - OIRS - Pasar a Tramite

Datos de Usuario

ID Ciudadano: 29
Mombre: Andrea
Email: zalvarezurrutiai@gmail. com

Domicilio: holanda 54dé viria del mar

Datos OIRS

I OIRS: 73
Asunto: cursos de cocina
Mensaje: porgue no empiezan a impartirlos en la fecha que indicaron con anterioridad
Fecha: 06 /04,2009

Hotificacion al Solicitante:

Hota Interna:

Erwiar Yalver

apolicat'a
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3.1.2.3 Solicitar Correccién

& El icono Solicitar Correccion, sera visible solo en aquellos casos, en que el
estado de la consulta sea Recibido o En Correccion. Al hacer clic en el, aparece
un formulario que permite enviar a correccion una consulta que se ha recibido con
problemas en los datos.

ID Ciudadane: 14
Hombre: Anastasia
Apellido: Stamulis
Email: salvarezurrutia@amail com
Domicilie: isracl 234 vifia del mar
Telefono: 32-22777865

A OIRS: 53

Asunto: parantias estatales para los microempesarios
Mensaje: por fawor envienme mas informacian

Fecha: 01/04/200%

Hotificacion al Solicitante:

Hota Interna:

e @O ol O Qapplicata



3.1.2.4 Agregar Historial

15

“ El icono Agregar Historial, sera visible en aquellos casos, en que la consulta
haya pasado a tramite. Al hacer clic en el boton, aparece el formulario que permite
ir agregando al historial las acciones que se han llevado a cabo sobre la consulta.
Si el estado de la consulta es Respondido, tendré la opcién de adjuntar archivos.

Menu Administracién - OIRS - Modificar
| 1 OIRS
) Campos obligatarios
" 0: 77
Tipo: Informacién
Estado: En Tramite
=== Fecha Ingreso: 09-04-2003

Fecha Maxima Respuesta: 07-05-200%
HNombre: Hector Cruz

Asunto: Prusha

Inicio | | Cerrar Sesién

Mensaje: [Prusba

Pasar a Estado: [ Fespandido =

Nota Ciudadano (%)

Nota Interna

Adjuntar Archivo: Examinar.
Fecha: |17-04-2009 ﬁ

Respondid T v

Mota Ciudadano (%) E;zi?j?idn

Pasar a Estado

Derivadao

e, @O 5 © Qapplicatia

El estado de una consulta, también se agrega en este formulario.
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Cualquiera de las acciones realizadas sobre una consulta, son informadas
al ciudadano que las hizo, por medio de su correo electronico.
3.1.2.5 Ver Historial

& Al hacer clic en el icono Ver Historial, aparece un formulario que permite ver
los datos generales del historial de la consulta.

b

7-04-2002 Recibido u

Para cada historial, esta la opcion de ver el detalle del historial.

Il Historial: 236
Fecha Historial: 07/04/2002
Estado Histortal: Recibido
Hota al Ciudadano:

Hota Interna:
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3.1.2.6 Ver Detalle

=L Al hacer clic en el icono Ver Detalle, permite visualizar el detalle de la
consulta.

DewlleORS
ID: 76
Tipo: Sugerencias
Estado: Recibido
Fecha Ingreso: 07-04-2009

Email: zalvarezurrutiz@gmail. com

Hombre: Angelica &lvarez Riffo
Telefono: 32-2765438
Asunto: mas informacidn respecto a la nueva ley

Mensaje: me indican de que forma obtengo mas informacion de la ley



3.2 Registrar Consultas

4

Al hacer clic en la opcion Registrar Consultas, se accede al formulario que
permite ingresar los datos de un ciudadano, que ha entregado su consulta por
medio de un documento y no por el OIRS de la web.

Administracién OIRS - Ingreso Ciudadano

Datos Ciudadano

*1 Campoz obligatorios

Rut: | |

Contrasefia [*): | |

Reingrese su Contraseha (%)

Desen recibir cormunicacion por vig electronica (Email) |
Email; | |
Mambre [ | |
fipellidos: | |
Domicilio (%) |

Telefono: |

apolicat'a
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3.3 Usuarios

Al hacer clic en la opcion Usuarios, se accede al formulario que permite

administrar los usuarios del médulo de administracion del OIRS.

Administracion - Usuarios

© teregar
Hick Hombre Email

hector Hector Cruz hector, cruzg@gmail. com

Webmaster Juan Carlos jegodovidapplicatta.cl

marcelo Marcelo marcelo.gonzalzBh@zmail.com
zilvia zilvia salvarezi@applicatta.cl

Accion

S8
S8
S8
S ®

Para cada usuario del listado, existen opciones que se pueden realizar.

® Los funcionarios que estan asociados a un organismo, no pueden ser
eliminados desde este formulario (Ver 3.4.1).

apolicat'a
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3.3.1 Modificar Usuario

& Si el usuario logueado tiene habilitada la opcién del médulo Usuarios, podra
ingresar al médulo y modificar sus datos.
Al hacer clic en este icono, aparece un formulario que permite realizar cambios en
los datos personales del usuario. También desde aqui, se le habilitan las opciones
a las que puede acceder.
En el siguiente ejemplo, el usuario solo puede ingresar al médulo OIRS, pues es la
Gnica opcion que esta habilitada para él.

Administracion - Usuarios - Modificar

Usuarios

MNombre: [silvia

Nick: [silvia |

Password | |

E- mail |$alvarez@applicatta.cl

Telefono: | |

Madulos [T Feriadas

¥ 0IRs

r Crganizmos

I Plantillas

r Regiztrar Conzultaz
™ Usuarios

| Guardar | | Yalver |

apolicat'a
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3.4 Organismos
)
O

Al hacer clic en la opcion Organismos, se accede al formulario que permite
administrar a los funcionarios y organismos publicos.

Administracion - Organismos Publicos

Q égregar

Hombre Usuario

Oficina Central Juan Carlos

finanzas sebastian

Marketing Marcelo Gonzalez

@0

Cada organismo publico, tiene la opcién de ser modificado.

3.4.1 Modificar Organismo Publico
b d . . . .
& Al hacer clic en el icono, aparece un formulario con los datos del organismo.

Desde aqui se puede asociar un organismo a un funcionario.

Administracién - Organo - Modificar

Organismos

Hombre |Dficina Central

Oregano Padre: | Oficina Central =
Usuario Administrador

| Guardar | | olver |
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3.5 Feriados

Al hacer clic en la opcion Feriados, se accede al formulario que permite
administrar los feriados.

Administracién - Feriados

© bzregar

Dia Motivo Accion
04/04/2003 Prusha V4
05/04/200% domingo &
11/04/2009 &
12/04/2009 &
18/04/2009 &
19/04/2009 &
25/04/2003 &
2640472003 &
03/05/200% &

Para cada uno de los dias listados, se ven dos opciones.

"' Al hacer clic en este icono, se elimina el dia feriado.

apolicat'a
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3.5.1 Modificar Feriado

4 Al hacer clic en esta opcion, se ve un formulario en el que se puede
modificar algunos datos del dia.

Fecha: =~ W

Motivo: [Prusha

| Guardar | | Wolver |
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3.6 Plantillas

Flantillas

Al hacer clic en la opcion Plantillas, se accede al siguiente formulario.

© tarezsr

Auditorias al Ejercicio Presupuestario
Compras y Adquisiciones

Dotacion de Personal

e Honorarios (* T @)
e Organigrama (2 [ @
e Contrata [ [ @)
o PLANTS (2 [ @

Marco Normative

sley (A T @

o Ordenanzas [ @
o Reghmentos (2 T @)
o Decretos Leves (A [ @

e LEVCONSTITUCIONAL (2 [ @)

Participacion Ciudadana

Tramites

e Dircccién de Obras (@ [ @)
¢ DIECO (P T @
e SECPLAC (& [l @

Transferencias

Vinculos Institucionales

e, @) e © Gapplicata



Desde esta pantalla se permite al administrador, acceder a diferentes
enlaces, cada uno de los cuales tiene tres opciones.

S T Q@ Modificar, Borrar, Ver historial

Al hacer clic en los enlaces, se visualiza un formulario que permite subir
archivos del tipo CSV, HTML, PDF, IMAGEN, ENLACE.

2009 | Abii A
Wolver Frocezar

2009 | Abii A
Wolver Frocezar

Wiolver Procesar

Walver Procesar

Walver Procesar

25
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3.6.1 Subir Archivos CSV

Si escoge subir un archivo, del tipo CSV, los pasos a seguir se describiran a
continuacion por medio de un ejemplo.

1- Desde el sitio http://www.gobiernotransparente.cl, se puede obtener la planilla
en formato csv.
Para el ejemplo, se escoge CSV: Generador de planta y contrata.

4. Dotacion de Personal

HIST: Directaria histdrico de personal

CEY Generador de personal de planta vy
contrats

CEV Generador de remuneraciones sequn
estamentos, grados o jornadas

CENV Generador de personal & honorarios

CEV: Ciras corfrataciones sujetas &l cadigo
del trabajo

2- A continuacion, en la siguiente opcion, se escoge plantaycontrata.csv

¢ plartaycontrata xlz, formato Microzoft Excel 97 5P,
¢ plantaycontrata.ods, formato OpenOffice Calc 2.0.
¢ plartaycontrata.csy, formato C3Y delimitado por punto v comas ().

Al visualizar el documento, se vera la siguiente tabla, en la que se deben
agregar los datos.

Tipo de contriEstamento Apellido Pate Apellido Mate Mombres Grado EUS  Cargo o funci Regidn Fecha de Fecha de Observaciones

apolicat'a
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3- Al hacer clic en Plantillas, se entrega una serie de opciones enlazadas. Se
debe escoger, segun el ejemplo que se esta viendo, dentro del encabezado
Dotacién de Personal, el enlace Contrata.

[rotacion de Personal

e Honorarios | /® &)
® Crganigrama [_‘_* \_;rd]
e Contrata [ % ic

o PLANTA (9 @

Al hacer clic en el enlace de Ordenanzas, aparece el formulario que permite
subir archivos, escoger en la seccién de Agregar Archivo HTML.

Contrata

Opciones

AGREGAR ARCHIVO CSV

2EIEIEI;| Akl ;IIE:HDDcuments and Settir Examinar.. |

anvﬂ Procesar |

Cuando este archivo es procesado nos envia un aviso como el siguiente y
gue ademas, incluye las opciones Previsualizar y Publicar.

COMFIRMACION

Se ha agregado el archivo casw
Previsualizar
| Yalver || Publicar |
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4- Al hacer clic en la opcién Previsualizar, obtenemos la siguiente pantalla, con
los datos insertados en el codigo y formateados segun los estilos de la plantilla
utilizada.

177 T T

£

CONTRATACIAN Ultima actualizacion: 17042009

de Abril del afio 2009,
[ imetimir

I. Municipalidad de San Miguel

Fecha del acto | ldentificacion | Tipo de_ o Término Razén | Ap Apelido | RUTdeln

administrativo | y ndmero del | contratacion|  del del | Monto  social | paterne  materne persona Enlace al
W aprobatorio acto yobjeto de |contrato contrato total de la  persona | persona | persona '"’:““I“ contrato y sus

del contrato | administrativo Ia {ddimm (ddimm operacion juridica | natural | natural | oeoral modificaciones

contratada
col

aprobatorio ion | faaaa) | [aaaa) contratada contratada contratada corresponde)
0 201006 1 tipo obieto 1 2041008  20/10/08 100000 Razon1 Pérer fernandez  Pamela 10M23100 | Socio 1 hitp: ienlacet com
1 211008 z fipo chisto 2 | 20/10008 2071009 150000 Rezon2 | Arancikla | Torres Cany 1023001 | Socio 2 it deniaced .com
2 221008 3 tipo objeto 3| 22M10/08  20/10/09 | 190000 Razon3 Romo Alvear Carlos 10M23102  Socio 3 hitp: ifenlzcet com
3 231008 4 fipo cbieto 4 | 231008 2071009 100001 Razond4  Cacerss  Hemera  Nania 10123103 | Socio 4 it feniaced .com
4 241008 H fipochigto § | 2471008 2071009 150001 Rezon$  Senchez  Alvarez  Pablo 10123104 | Socio § it deniacet .com
5 25006 6 tipo objeta 6 | 2571008 20/10/08 130001 Razon 6 Castilo Labrin Rodrigo 10M23105  Socio 6 hitp: ifenlacet com
& 251008 T fipo chigto 7| 26/10008 20710009 100002 Rezon? | Rojas Melo Gonzalo 1023108 Socio 7 it deniaced .com
7 27M006 8 tipo obieto & | 270,08  20/10/09 | 150002 Razon & Torres Astudillo Darvid 10M23107  Socio 8 hitp: ienlacet com
& 280008 a fio chisto 9 | 26710008 2071009 190002 Razond  Perez Fozo Algjandro 10123108 Socin § it eniaced com
9 291008 10 tipo objeto 10 | 29/10/08  20/10/09 | 100003 Razon 10 Alvarer Barrionuevo | Matias 10M23108 | Socio 10 hitp: ifenlzcet com

Municipalidad de San Miguel - 2009 - Todos |os Derechos Reservados
Rut: 69.070,800-0

Direccién @ José Miguel Carrera M® 3418, Gran Avenida - Teléfonos : (02) 6798910 - 6789245 - 6789248 - 6799250 - 6789251 - 6769249
www sanmiguel.cl - email de contacto | alcaldiagsanmiguel.cl

5- Al hacer clic en la opcion Publicar, nos envia al formulario siguiente.

Administracidn - Plantillas - Opcién - Historial

Historial - Contrata ("Contrata")
Fecha Ingreso Afo  Mes Usuarie Tipo Publicado Previsualizar Accion

2009-04-17 02:31:01 2009 Abril Juan Carlos CoW Previsualizar

=1

_J
=

Desde aqui podemos borrar el documento, asi como publicarlo o quitar
publicacion, si es necesario (como indican los iconos).

apolicatia
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Cuando el documento esta publicado, lo visualizamos desde la web, como
lo muestra la pantalla siguiente (consideremos el ejemplo, archivo contratacion
gue se subio desde la opcion del enlace Contrata).

Transparencia I. Municipalidad de San Miguel

Este portal contiene informacidn sobre el funcionamiento de nuestra institucidn en cumplimiento del

Uttima actualizacién: 10032009
Instructivo Presidencial Mro, 008 (04,12,2006) zobre "Transparencia Activa" de los Organismos de Gobierno,

imprimir

Marco Normativo b Participacion Ciudadana

Ley

Decretos Leyes

Auditorias al Ejercicio Presupuestario s Vinculos Institucionales b
Ordenanzas

Dotacion de Personal

Direccitn de Obras
SECPLAC

Crganicrams
Honaorarios
Cortrata

Compras y Adquisiciones b

En la opciodn, bajo el encabezado Dotacion de Personal, aparece el archivo

gue se subid, enlistado como Contrata, al hacer clic sobre él, visualizamos la
anterior pantalla del punto 4.

Con estas indicaciones, estaria publicado el archivo CSV, que escogimos
subir, y su acceso seria publico.
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3.6.2 Subir Archivos HTML

30

Si escoge subir un archivo, del tipo HTML, los pasos a seguir se describiran a
continuacion por medio de un ejemplo.

1- Desde el sitio http://www.gobiernotransparente.cl, se puede obtener la planilla
en formato xIs.
Para el ejemplo, se escoge CSV: Generador de normativas.

2. Mar¢o Hormativo

CEN Generador de normativas

UREL: Sitios externos

2- A continuacion, en la siguiente opcion, se escoge normativa.xIs

¢ normativa.xls, formato Microsoft Excel S7704P.
& normativa.ods, formsto OpenOffice Calc 2.0.
& normativa.csy, formato CEY delimitado por punto v comas ().

Al visualizar el documento, se vera la siguiente tabla, en la que se deben
agregar los datos.

A B c 1] E F G H
&Publicado en el Diario Fecha de publicacidn en el i Tiene efecto sobre i Establece facultades, Enlace a la publicacion
Tipo de norma Nimero MNombre Titulo Oficial? Diario Oficial (si corresponde) terceros? funciones o atribuciones? archive currpes andiente
(SI/NOY (dd/mm/aaaa) (SINO) (SINO) P

3- Unvez que se completa la tabla, se cambia su formato a HTML, y se visualiza:

;Publicado en el Diario

Fecha de publicacidn en el

iTiene efecto sobre

i Establece facultades,

Enlace a la publicacidn o

Tipo de norma MNimera MombreTitulo Oficial? ; Diario Oficial (si corresponde) terceros? i funciones o atribuciones? | aneline eaEspdEiE
i [=lie)] (ddfmm/aaaa) (SHMO) (SN0

Constitucidn Politica 1/ Mornbre 1 -1 sl (05/01/2008 NO MO WA, UND. COM
Ley Organica Constitu 2 MNombre 1 -2 sl 05/02/2009 NO MO . dos. com
Tratados 3/Mormbre 1 -3 sl (05/03/2008 MO MO w tres. com
Ley Interpretativa de la 4 Mombre 1 -4 =) 05/04/2009 NO MO WV, CUEtro. com
Ley de Gudrum Calific: A MNombre 1 -5 sl 05052009 NO [ [o] W, CiNC 0. COM
Ley G Mombre 1 -6 =) 05/06/2003 NO MO W, 8IS, COM
Decreto con fuerza de 7 Mombre 1 -7 sl 05/07/2009 NO MO Wi, siete. com
Decreto Ley & Mombre 1 -8 Sl (05/07/2002 NO MO www, siete.com
Ordenanza 9 Mombre 1 -9 sl 05/07/2002 NO MO wiwaw. siete. com
Reglamento 10/Nombre 1 -10 =) 05/07/2002 NO MO www, siete. com
Decreta 11 Nombre 1 =11 sl 05/07/2008 MO MO v, siete. com
Instruccidn 12 Mombre 1 - 12 sl 08072008 NO MO W, Siete. com
Circular 13 Mombre 1 -13 Sl (05/07/2008 NO MO ww, siete. com
Resalucian 14/Mombre 1 - 14 sl 05/07/2009 NO MO winw. siete. com
Dictamen 18 Mombre 1 - 158 Sl (08/07/2008 NO MO ww. siete. com
Acuerdo 16/Mombre 1 - 16 sl 05/07/2002 NO MO wiwaw. siete. com
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Luego a través, de un editor, revisar el codigo y mas exactamente ir a la

tabla que contiene los datos y copiar ese trozo de cédigo.
4- Al administrador del médulo OIRS, se le entregaran las plantillas en las que se
puede intervenir. La siguiente es la plantilla que corresponde a Dotacién Contrata.

1. Municipalidad de San Miguel

TUltima actualizacién: 06/04/2009

® imprimir
* wolver
Fecha del IdentiﬁcaciénTlpo de Imcio del  Término del Monto total Razén social Apellido
act contr con c d pater
20/10/2008 Ttipo objeto 1 20/10/2008 20/10/2009  100000Razon1  Dérez
211042008 2tipo objeto 2 21/10/2008 20/10/2009  150000Razon2  Arancibia
221042008 3tipo objeto 3 22/10/2008 20/10/2009  190000Razon3  Remo
2310/2008 tipo objeto 4 23102008 20/10/2000  100001Razond  Caceres
24/10/2008 Stipo objeto 5 24/10/2008 20/10/2009  150001Razon 5 Sancher
25/10/2008 Gtipo objeto 6 25/10/2008 20/10/2009  190001Razon§  Castille
26/10/2008 Tiipo objeto 7 26/10/2008 20/10/2009  100002RezenT  Rojas
271042008 Btipo objete B 27/10/2008 20/10/2009  150002Razon8  Torres
2810/2008 Itipo objete O 28/10/2008 20/10/2009  190002Razond  Perez
29/10/2008 1070 %0 oo 00008 20/10/2008  100003Razon 10 Alvarez

10

Municipalidad de San Miguel - 2009 - Todos los Derechos Reservados

Rut: 69.070.800-0

Apellido
mate
fernandez
Terres
Alvear
Herrera
Alvarez
Labrin
Idelo
Astudille
Pozo

Nombres
per
Pamela
Cony
Carlos
MNarnia
Pablo
Eodrigo
Gonzalo
Dand
Alejandro

Barrionmevo Matias

RUT de la

per
101231005 0ci0 1
101231015 0cic 2
101231023 0cio 3
101221035 0cio 4
1012310430ci0 5
101231055 0ci0 &
101231065 0ci0 7
1012310730010 8
1012310850010 ¥

Socios y acciEnlace al contrate y sus modificaciones

101231085 0cio 10

Direccién : José Miguel Carrera I° 3418, Gran Awenida - Teléfonos : (02) 6788910 - 6783245 - 6785248 - 6783250 - 6789251 - 6789249
www sanmiguel ol - email de contacto © alcaldia@sanmiguel cl

Se abre desde un editor y se detecta en el codigo, donde se encuentra la
tabla que contiene los datos y se realizan modificaciones, si es necesario. El

hitpffenlace . com
hitp:ffenlace 1 com
httpffenlace]l.com
http-fenlacel.com
httpfienlace . com
httpiienlace 1 com
hitpifenlace 1 com
hitpffenlacel.com
hitpffenlace . com

hitpifenlace 1 com

31

codigo estd comentado, de forma que indica, en qué partes del cédigo se pueden
hacer modificaciones, como lo sefala el ejemplo siguiente (comentarios, de color

verde).

B </dive

<diwv id=

<div id="detalle actualizacion">

<!--%e pueden modificar fecha-->
<h3><h>Ultima actualizacidozcute m:</b> 06f04/2009</h3>

<!--Fin fecha--»
</dive

<div id="detalle-butons">

<ul>

<li id="print"><a href="jarascript:window.print{};" title="Imprimir este documento">imprimir</a-</1li>

<1i id="velver's<a href="http:/fwww.applicatta.cl/%7Edesarrollo/san miguelfweb/index.php?action=plantillas_1

<fulx
«f dive

r </dive

"modulos_table":>

<!-= Tahla de Registros:

-] <col width=80 span=15 style='width:60pt'>
J <tr height=17 style='height:12.75pt >

apolicat'a

Agui se agregan los registros a mostrar——>
<table x:3tr class="tabla" border=0 cellpadding=0 cellspacing=0 width=1200 stvle='border-collapse:
-] collapse:tahle-layout:fixed;width:900pt'>
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<td height=17 class= align= style='height:12.75pt' x:num="39750">29/10/2008</ td>
<td align= xinum>10</ td>

<td>tipo objeto 10</td>

<td class= align= ¥rnum="39750">29/10/2008 </ td>

<td class= align= ¥:inum="40106">20/10f2009</ td>

<td align= Xinum>100003</ td>

<tdrRazon 10</td>

<tdsAlvarez</td>

«<tdrBarrionuevo</ tdx

<td-Matias</td>

<tid align= ¥ :num>10123109</ td>

<td>Socio 10</td>

<td colspan=2 style='mso-ignore:colspan'rhttp:/ffenlacel.com</td>
<tds</td>

</t

</tablex

<!=-=Fin tabla de registros-->
</ dive

5- Dentro del comentario que dice “aqui se agregan los registros a mostrar”, se
selecciona desde el comienzo de la tabla hasta donde termina (considerando el
class de la tabla) y se pega el trozo de codigo copiado anteriormente, desde el
archivo que se habia transformado en HTML.

De esta forma, se guarda el documento con el nombre que lo describe y en
formato HTML. Asi estara listo para subirse desde el administrador del OIRS.

6- Al hacer clic en Plantillas, se entrega una serie de opciones enlazadas. Se
debe escoger, segun el ejemplo que se esta viendo, dentro del encabezado Marco
Normativo, el enlace Ordenanzas.

Marco Hormativo

o Ley (* )

* Ordenanzas [_‘_‘ A

e Reglamentos [ ® i

e Decretos Leyes (® )

o LEY CONSTITUCIONAL ([ ® )

Al hacer clic en el enlace de Ordenanzas, aparece el formulario que permite
subir archivos, escoger en la seccion de Agregar Archivo HTML.

Marco Normativo - Ordenanzas

AGREGAR ARCHIWO HT#L

EEIEIEI;l Abril ;”I::'\Dncuments and Settic Examinar.. |

"-.-"l:ulver| Procesar |

apolicat'a
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Cuando este archivo es procesado nos envia un aviso como el siguiente y
gue ademas, incluye las opciones Previsualizar y Publicar.

Se ha agregado el archiva html

| Yalver || Publicar |

7- Al hacer clic en la opcion Previsualizar, obtenemos la siguiente pantalla, con
los datos insertados en el codigo y formateados segun los estilos de la plantilla

utilizada.

I. Municipalidad de San Miguel

ACTOS ¥ DOCUMENTOS PUBLICADOS EM EL DIARIO OFICIAL ¥ AQUELLOS QUE ESTABLEZCAM FUMCIOMES,
COMPETENCIAS ¥ RESPONSABILIDADES DEL ORGANO
de Abril del afio 2009,

iPublicaco &n el Diario Fecha de publicacion en el Diario
Tipo de norma Mimero MombrelTitulo Oicial? Oficial (=i corresponde) (ddimm
(SIMO) Janaa)

Constitusidn Polfica 1 Mambre 1 —1 =l 0501 £2009
Ley Crgénica Constitu 2 Nombre 1 —2 sl 0502¢2008
Tratados 3 Nombre1 -3 sl 050372009
Ley Interpretativa de la 4 Mombre 1 -4 2l 050472009
Ley de Gudrum Calific 3 Mombre1 -3 3l 050572009
Ley & Maombre 1 -6 3l 030672003
Decreto con fusrza de 7 Nombre1 -7 sl 050772008
Decreto Ley & Nombre1 -8 sl 050772009
Ordenar\z‘a 4 Nombre1-—9 sl 050772008
Feglamenta 10 Mombre 1 —10 sl 0510772008
Decreto 11 Mombre 1 —11 sl 0510772009
Instruccian 12 Mombre 1 —12 2l 0507/2009
Circular 13 Mombre1-13 El Q572009
Resolucidn 14 Mombre 114 k=l 050772008
Dictamen 15 Mombre 1 —15 sl 050772008
Acuerdo 16 Mombre 1 —16 sl 0510772009
Conatitusidn Polftica 1 Mambre 2—1 [ils] 0501 /2009
Ley Organica Constitu 2 Nombre 2—2 MO 05/02/2008
Tratados 3 Nombre 2—3 MO 05/03/2008
Ley Interpretativa de la 4 MNombre 2—4 s] 0%04/2009
Ley de Gudrum Calific S Mombre 2-5 MO 05105/2009
Ley & Mombre 2-6 [ila} 03/05/2009
Decreto con fusrza de 7 Nombre 2—7 =] 05107/2008
Decreto Ley 8 Nombre 2—8 MO 050772008
Crdenanza 9 Nombre 2-9 MO 0510772009
Reglamento 10 Mombre 2—10 [l 0507/2009
Decreta 11 Mambre 2—11 [le) 0572009
Instruccian 12 Momhre 212 [l 050772008
Circular 13 Mombre 2—13 MO 050772008
Resolucidn 14 Mombre 2—14 MO 0510772008
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Ultima actualizacion: 01042009

(S
4 Tiens sfecto sobre 2Establecs facuttades,
terceros? funciones o atribuciones?
(SN0 (SN0
O HO

O HO

O HO

O HO

O 1O

O HO

O HO

O HO

NO O

NO O

O O

O NO

1O HO
s} O

NO O

NO O

sl O

s1 O

| O

El O

sl NO

sl HO
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s1 O

El O

=l NO

sl NO

sl O

s1 O

| O

Erlace & la publicaciin o
archivo correspondiente

W UNDCOM
v dos .com
sy tres com
Wy CUEtFDLCom
WA CINCOLSOM
WA S8IS.COm
W Siete com
W siete com
W Siete com
Wy Siete com
Wy Siete com
e Siete.com
e Sigte .com
e Siete .com
W Siete com

ey SiEte com

W UNO COM
ey oS com
vy tres com
ey cugtro.com
i CINCOLE0M
W Seis.com
Wy Siete com
W Siete com
Wy Siete com
e Siete.com
e Siete .com
e Siete .com
W Siete com

ey Siete com
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Dictamen 18 Mombre 4 —15 El 05072009 | S =l Wy Fiete com
Acuerco 16  Mombre 4 —16 El 05072009 S =l ey Fiete com

Observaciones:

1 Recaontratacidn

1y 2 Recontratacién y renuncis valuntaria
2 Renuncia Voluntaria

3 hscenso

4 Otra Causal de Retiro

Municipalidad de San Miguel - 2009 - Todos los Derechos Reservados

Rut: £9.070.600-0

Direccidn: José Miguel Carrers M® 3418, Gran Avenida - Teléfonos : (02) 6786910 - 6789245 - A7EY24E - 47TA9260 - 67THI2R1 - 6709249
www sanmiguel.cl - email de contacto : alcaldia@sanmiguel.cl

8- Al hacer clic en la opcion Publicar, nos envia al formulario siguiente.

Administracién - Plantillas - Opcién - Historial

Hiztorial - Marco Mormativo - Ordenanzaz ("Ordenanzas")
Fecha Usuario Tipo Publi Previ i Accion

2009-04-15 12:47: 46 Juan Carlos Html Previzualizar ﬁ

Desde aqui podemos borrar el documento, asi como publicarlo o quitar
publicacién, si es necesario (como indican los iconos).

Cuando el documento esta publicado, lo visualizamos desde la web, como
lo muestra la pantalla siguiente (consideremos el ejemplo, archivo normativa que
se subi6 desde la opcion del enlace Ordenanzas).

Transparencia I. Municipalidad de San Miguel

Este portal contiene informacién sobre el funcionamiento de nuestra institucién en cumplimiento del Ultima actualizacion: 10/03/2009

Instructivo Presidencial Mro, 008 (04,12,2006) zobre "Transparencia Activa" de los Organismos de Gobierno,

imprimir

Marco Normativo b Participacion Ciudadana

Ley

Decretos Leyes Auditorias al Ejercicio Presupuestario s Vinculos Institucionales A3
Ordenanzas

Dotacion de Personal
Direccitn de Obras

SECPLAC

Crganicrams
Honaorarios
Cortrata

Compras y Adquisiciones b

apolicatia
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En la opcidén, bajo el encabezado Marco Normativo, aparece el archivo que
se subio, enlistado como Ordenanzas, al hacer clic sobre él, visualizamos la
anterior pantalla del punto 7.

Con estas indicaciones, estaria publicado el archivo HTML, que escogimos
subir, y su acceso seria publico.

apolicat'a
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4 Anexo

A continuacion, se presenta como ejemplo aclaratorio, una de las plantillas
html, a las que tendrd acceso. En ella se indican aquellos sectores, en las que el
usuario puede intervenir el codigo (anteriormente se explicé en el paso 4, bajo el
encabezado Subir Archivos HTML).

Gobietno Transparente

Municipalidad de San Miguel

A <!——MODIFICAELE POR EL USUALRIO-->
DOTACION DE FUNCIONARIOS DE PLANTA EXISTENT ...

desde £l 01 de Enero al 31 de Diciembre del afic 2008

Ultima actualizacién: 10/03/2009
<!—=-FIN MODIFICACICN-->

® imprin..
® wolver
< !--MODIFICABLE PCR EL USUARIO: TAELA DE REGIZTROS-——»

N°  Estuments  Apemao raremo  Apeman niaremo ombres Unservacones rado Region Fechainicio  Fecha término
IDirectivo PALESTRO VELASQUEZ  IULIO 10 11:03-2006  10-03-2010
“Directive RIQUELME URRA CRISTIAN GONZALO 2 0 11-03-2006 INDEFINIDO
3Directivo VEGA SANCHEZ FRANCISCO GABRIEL 4 0 09-05-2006 INDEFINIDO
ADirectivo VIAL REYES CECILLA BERTA 4 0 11-03-2006 INDEFINIDO
Directive ne ACTTTA BURGAS MANUEL JESUS 36 0 01011993 31-01-2008
Profesional
Directivo no BUSTOS LYNCH PATRICIO JULIO 6 0 01-07-1996 INDEFINIDO
Profesional
Dircotivo no FERNANDEZ ~ ARROYO TULIO CESAR 6 0 01-10-1992 INDEFINIDO
Profesional
Directivo no VERONICA DEL
S OZIMICA PARADA CARMEN 6 0 01091997 INDEFINIDO

Observaciones

1 Ascenso

2 Recontratacién

3 Renuncia Voluntaria

Municipalidad de San Miguel - 2009 - Tados los Derechos Reservados

Rt £9.070.800-0
Direccién : José Miguel Carrera N° 3418, Gran Awenida - Teléfonos - (02) 6788510 - 6789245 - 6789248 - 6783250 - 6789251 - 6789249
www sanmmguel. ol - email de contacto : alcaldia@sanmimel cl

<!=-FIN MODIFICACION-->
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5. Organigrama.

Organigrama

En esta parte del Panel de Control se procedera, agregar, modificar y

eliminar funcionarios, para poder asociarlos a un cargo en el modulo organigrama
institucional .

Administracion - Funcionarios

Este modulo permitira agregar, modificar y eliminar funcionarios para poder asociarlos a un cargo en el médulo organigrama institucional

OAgregar Funcionario
Rut Nombres Apellidos Email Cargos Accion

11111111 Primer Cargo Prueba Prueba mgonzalez@applicatta.cl Directorio P -

Agregar Funcionario » O
Agregar Cargo Funcionario p =
Modificar Funcionario » &

v

Eliminar Funcionario
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5.1 Agregar Funcionario

Al Agregar Funcionario hay que tener en cuenta completar todos los

campos que se solicitan en nuevo ingreso de funcionario .

9- Rut : Rut del Funcionario

10- Nombre : Nombre del nuevo Funcionario.
11-  Apellidos : Apellidos del nuevo Funcionario.
12- E-malil . Correo Electronico del Funcionario

13- Imagen :Imagen tamafio Carné del Funcionario a ingresar.

Al Ingresar una imagen del funcionario tiene que ser formato carné,esta la

puede agregar desde el examinar.

Administracion - Funcionarios - Agregar

Funcionario

(*) Campos Obligatorios.

RUT () : | | (Ej. 98765432-1, sin puntos)
Nombre (*) : |
Apellidos (*) : | |
Email (*) : |
Imagen (*) : I Examinar...
| Guardar | | Volver
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5.2 Modificar Funcionario.

En esta seccidn esta en modificar Funcionario de acuerdo al que este
seleccionado , la modificacion cuenta desde Nombre,Apellidos,E-mail y Imagen

del Funcionario .

Administracion - Funcionarios - Modificar

Funcionario

(*) Campos Obligatorios.
RUT (*) : 111111111
Nombre (*) : |Primer Cargo |
Apellidos (*) : |Prueba Prueba

Email (*) : |mgonzalez@applicatta.cl
Imagen (*) : I Examinar...

=] 3-7pg

| Guardar | | Volver

5.3 Eliminar Funcionario

Para Eliminar Funcionario seleccionar el icono del funcionario.

apolicat'a
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5.4 Asignar Cargo Funcionario

La seccion de asignar Cargo Funcionario la Componen de 2 partes ,en la
primera parte se selecciona el o los cargos que posea el funcionario y la segunda
la compone en asignar una URL o direccion Web del directorio.

{*) Campos Obligatorios.
RUT : 111111111
Mombre : Primer Cargo Prueba Prueba

Asignar cargos: Directorio - Primer Cargo Prueba Prueba
[} secretario General

[l salud
[] c. recreo
[} c. Barros Luco

] Educacion
[ sala cuna V. San Miguel
[ Esc. G. Mistral
] Esc. P. Meruda
[ Esc.s. Fe
[] Liceo L. Galecio

[ Liceo A. Bello
[lipEA

{*) Campos Obligatorios.
RUT : 111111111
Nombre : Primer Cargo Prueba Prueba

Directorio :lhttp;frwww.;.gnngle.cnm |
Gestién y Proyectos : | |
Incluir http://

| Guardar | | Volver




