Registros 19862
Manual del Usuario.
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Introduccion.

El siguiente documento describe los procesos necesarios para poder
realizar las tareas propias del objetivo del portal registros19862.cl.

Generalidades.

El acceso general al sitio, una vez que el usuario a escrito la direcciéon
correctamente en su navegador y cuenta con la conexion a internet necesaria,
el usuario podra ver la siguiente pagina:

Registro Central
de Colaboradores del Estado
y Munidipalidades

Gabiern de Chite

Inicio | Normativas | Manuales | Preguntas Frecuentes ! Contictenas | Capadtacidn

El Registro Central de Colaboradores del Estado tiene como finalidad el recopilar y publicar las transferencias de fondos pablicos que se efectian desde la Principales 4
administracion del Estado a instituciones, fundaciones, corporadones, organizadiones sin fines de lucro v otras personas juridicas. R E g 5
’ " vy ! Cambios Realizados

Se incluyen en este registro las donaciones sujetas a franquidas tributarias que sefiala el Art. 22 de la ley N 19862,

_— . . R . _ Video Ayuda
La ley N@ 19862 y su reglamento, establecen la obligacion de crear registros institucionales a todos los servidos, pablicas y municipalidades gue efectiian
transferendias de fondos. Los siguientes son los videos de
ayuda mas vistos, y que le
ayudaran, de forma mds grdfica, a
conocer el funcdonamiento de la
pagina en distintos aspectos.

Ademds la ley contiene la obligacidn de crear un Registro Central que recopile y haga piblica esta informacidn a quien desee consultarla.

Puede consultar informacién de las instituciones donantes y/o receptoras v de |as transferendas ingresadas

Reporte de Receptores
Adicionalmente puede Obtener el Certificado de Inscripcién de su Institucién. R te de Transferencias

. ) Registro en el Sistema
Debe reaistrarse para poder operar dentro del sistema.
pare b g Reporte de Donantes

Reporte de
Donantes

Transferencias

Recuperar Contraseiia
Reporte de %ﬁ%ﬁm
Receptores —
Gobierno Transparente

Webservice Disponible

Acerca Informacian de SENAME

REGISTRO CENTRAL ©® GOBIERNO DE CHILE Subsacretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
DE COLABORADORES DEL ESTADO Ministerio del Interior Subsacretaria de Hacienda
¥ MUNICIPALTDADES Ministerio de Hacienda Politicas de Privacidad | Condiciones de Uso | Accesibilidad

Dibujo 1: Pagina principal.

Donde no se hace necesaria ninguna identificacion en el portal y tiene
por objetivo el permitir al visitante registrarse, identificarse y operar en el
sistema o extraer informacién relevante al portal, ya sean documentos de
informacion relacionados con las normativas vigentes al portal o extraer
reportes de donantes, receptores y/o transferencias realizadas.

La disposicion del portal permite identificar claramente las siguientes
zonas.



Menu principal.

Tanto en la vista publica como privada, el usuario en todo momento vera
el menu principal del sitio.

Dibujo 2: Mend Principal

Las distintas opciones de este menu se explican a continuacion:

Inicio.

El usuario en todo momento podra volver a la pagina de inicio, la cual
depende del entorno en el que se encuentre (publico o privado).

Normativas.

El usuario podra consultar las normativas vigentes relacionadas al sitio
haciendo clic en esta opcion del menu. Al acceder a esta opcion verd la
siguiente pagina en su navegador:

Inicio | Normativas >

Normativas

Fecha Publicacion Titulo Descripcion Documento Adjunto

Juridicas Receptoras de Fondos Publicos

Descargar

Dictamen Contraloria 31.644 Descargar

Dibujo 3: Normativas

La lista contempla todas las normativas publicadas en el portal, las
cuales estan ordenadas en forma ascendente segun la fecha de publicacion.

Para un rapido conocimiento del documento relacionado, se establece
visualiza tanto el titulo del documento como una breve descripcién de su
contenido. Para poder descargar este documento se debe hacer clic en el
enlace descargar que esta en la cuarta columna de la lista.

Manuales.

El usuario podra consultar los manuales relacionados al sitio haciendo clic
en esta opcion del menud. Al acceder a esta opcidon vera la siguiente pagina en



su navegador:

Inicio | Manuales v Videos >
Manuales
Fecha Publicacion Titulo Descripcion Documento Adjunto
01/01/2009 | LeyNe19862 Sobre Registros de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos Descargar
Videos
Fecha Publicacion Titulo Descripcion Video Adjunto
01/01/2009 | Ley N219862 Sobre Registros de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos Ver video

Dibujo 4: Lista de Manuales y Videos.

Al igual que las normativas, los manuales estan organizados en una lista
de documentos adjuntos ordenados por fecha de publicacion, junto con el titulo
del manual y una breve descripcion del contenido del documento.

Adicionalmente, en esta seccion, el usuario podra observar los distintos
videos explicativos que guiaran paso a paso sobre procedimientos comunes
que se pueden realizar en el portal.

Para descargar el documento adjunto, el usuario debe hacer clic en el
enlace descargar ubicado en la cuarta columna de la lista de manuales.

Para poder ver el video explicativo, el usuario debe hacer clic en el
enlace ver video ubicaco en la cuarta columna de la lista de videos.

Nota: Esta accion abrira una nueva ventana del navegador, la cual puede ser
bloqueada por programas adicionales que el usuario tenga en su navegador
(como por ejemplo, la barra de Google que bloguea estas ventanas
emergentes). El usuario ademas deber&a contar con el plug-in de Adobe Flash
Player.

Preguntas frecuentes.

El usuario podra consultar las preguntas frecuentes y sus respuestas
relacionadas con la operacion del sitio haciendo clic en esta opcion del mena.
Al acceder a esta opcion vera la siguiente pagina en su navegador:

Inicio | Prequntas Frecuentes =

Preguntas Frecuentes

éComo inscribo una institucion por primera vez?

Si ingreso una persona écomo la asocio a una organizacion?

éComo puedo cambiar los datos de una directiva que modifico su composicion?

éComo se obtiene un documento que acredite que las organizaciones estdn inscritas en el Registro electronico? éSe lo debe otorgar la municipalidad?
éEn qué momento se tiene qué inscribir la institucion receptora, antes o después de aprobados los recursos?

Dibujo 5: Preguntas Frecuentes



El usuario podra observar la lista de todas las preguntas frecuentes
publicadas en el portal. Para ver su respuesta, solamente debe hacer clic sobre

el titulo de la pregunta, donde la pagina cambiard rapidamente a una vista
como la siguiente:

Inicio | Preguntas Frecuentes >

Preguntas Frecuentes

éComo inscribo una institucion por primera vez?

Si ingreso una persona écomo la asocio a una organizacion?

éComo puedo cambiar los datos de una directiva que modificé su composicion?

iéComo se obtiene un documento que acredite que las organizaciones estan inscritas en el Registro electrénico? éSe lo debe otorgar la municipalidad?
iEn qué momento se tiene qué inscribir la institucién receptora, antes o después de aprobados los recursos?

Las instituciones receptoras deben estar inscritas en dos registros antes de postular fondos publicos: (i) el registro interne municipal y (i) el registro electrénico

www._registros19862.cl. La Ley sefiala a este respecto que deben estar inscritos en el Registro Unico todas aquellas entidades susceptibles de recibir fondos piblicos, por tanto

toda institucion que postule a fondos del Gobierno Central o de los municipios tiene la obligacién de estar registrado en ambos registros al memente de solicitar el beneficio
{articulo 6 y 7 de la ley 19862).

éQué ocurre cuando dos or: izaciones tienen el mi president:
ambos?

ya que no deja crear claves por separado? éDeberian compartir una sola clave para

éQué se declara en el item “Monto Real Utilizado"?

Dibujo 6: Pregunta frecuente con respuesta expandida

Para ver la respuesta de otra pregunta frecuente, el usuario puede hacer
clic en el titulo de otra pregunta, donde ocultara la pregunta recién abierta y
desplegara la respuesta de esta nueva pregunta consultada.

Contactenos.

El usuario podra acceder al formulario de contacto del sitio haciendo clic

en esta opcidn del menud. Al acceder a esta opcidn vera la siguiente pagina en
su navegador:

Inicio | Contactenos >

Contactenos

Dibujo 7: Contactenos

El usuario debera seleccionar el destino de su mensaje, donde puede
escoger contactar a las Municipalidades u Otras Instituciones.

Una vez seleccionada su opcion de destino, el usuario vera el siguiente



formulario:

Inicio | Contactenos =

Contactenos

* Nombre

* Correo Electrdnico

* Objeto .| Seleccione tipo de Mensaje;l
* Asunto

* Comentario

{(*) campos obligatorios

Dibujo 8: Formulario de Contacto

El usuario al completar todos los campos obligatorios del formulario,
debe hacer clic en el boton Enviar para que el sistema envie el contacto a la
seccion correspondiente dependiendo del objeto de este contacto. Las
opciones de este objeto son las siguientes:

a) Consulta.
b) Sugerencia.
c) Reclamo.

Si el usuario no completa correctamente el formulario, el sistema una vez
que haga clic en el botén Enviar le indicarad con un mensaje que el campo que
ha dejado en blanco o que no cumple con el formato adecuado es errébneo y no
le permitira enviar el contacto hasta que se solucione la indicacion.

Para cancelar el envio del contacto, el usuario puede hacer clic en el
botén Cancelar, donde sera dirigido a la pagina de inicio.



Acceso.

En este panel, el usuario podré utilizar sus credenciales para identificarse
en el sistema y poder realizar operaciones segun el privilegio que tenga
otorgado.

Dibujo 9: Acceso

El proceso de identificacion en el sistema consiste en el ingreso del Rut y
la Clave del usuario en el formulario que se aprecia en la figura para luego
hacer clic en el botén Acceder.

En caso de error, ya sea por que la clave fue mal escrita o0 no
corresponde a la del usuario, el sistema desplegara el mensaje Acceso fallido,
invitando a ingresar las credenciales nuevamente.

Si el usuario no esta registrado en el sistema, puede hacer clic en el
botén Registrese para poder completar el proceso de registro en el sistema.

A continuacién se explica detalladamente el proceso completo de registro
en el sistema:

Registro en el Sistema.

El usuario que se desea registrar en el sistema debe completar el
formulario que se presenta al acceder a esta opcion del sistema.

Cabe destacar que el usuario puede, a través de este formulario,
inscribirse en el sistema o inscribir una tercera persona perteneciente a su
institucion.

El formulario entonces que se presenta al usuario es el siguiente:



Inicio | Begistrase =
Registrese

Datos personales

R

* Mombres ;| |
* Apellido Paterno | |
* Apellido Materno | |

Direceion
* Calle |
MNumero : I:l
Depto T
* Comuna : | Seleccione ;I
Telefonos de Contacto
Teléfono Fijo : I:I - |:| {Area - Teléfono)
Telefono Movil ' |:|
Fono/Fax : I:l - |:| {Area - Teléfona)

* Debe ingresar al menos un teléfono

Identidad de quien registra

{* Estoy registrando mi propia cuenta
" Estoy registrando a otra persona

Cuenta de Usuario

* Contrasena | |

* Verificar Contrasena | |

* a-mail ;| |

* El sistema utilizara esta direccion para notificarle de cambios en sus transferencias.

Dibujo 10: Formulario de Registro

El proceso de registro entonces se inicia al completar correctamente el
formulario anterior.

Los campos marcados como obligatorios deben ser escritos
correctamente, o el proceso de registro no podra ser completado.

Otra observacion relevante, es que el formulario es dinamico, es decir,
puede cambiar su contenido dependiendo de la informacién que el usuario
vaya completando, por lo que es preciso estar atento en todo momento de las
instrucciones que el mismo va entregando.



Para una mejor comprension de este proceso, se detalla por cada
apartado el proceso:

Datos Personales.

Datos personales
* Rut

* Nombres

* Apellido Paterno

* Apellido Materno

Dibujo 11: Datos Personales

En este apartado, el usuario debe ingresar el Rut (el cual es validado de
forma automaética) y el nombre completo de su persona o de la persona que
desea registrar. Todos los campos son obligatorios.

Direccion.

Direccion
* Calle
Numero
Depto :
* Comuna | Seleccione ;I

Dibujo 12: Direccion

En este apartado, el usuario debe ingresar la direcciobn de su persona o
de la persona que desea registrar. Es obligatorio el ingreso de la calle y la

comuna de la direccion, donde debe seleccionar una de estas comunas desde
la lista que se ofrece en el formulario.

Teléfonos de Contacto.

Teléfonos de Contacto
Teléfono Fijo : -
Teléfono Movil .
Fono/Fax : -

(Area - Teléfono)

: (Area - Teléfono)
* Debe ingresar al menos un teléfono

Dibujo 13: Teléfonos de Contacto



En este apartado, el usuario debe ingresar al menos un teléfono de
contacto de su persona o de la persona que desea registrar. S6lo debe ingresar
numeros dependiendo del area y teléfono fijo, teléfono movil o area y teléfono
fax. Puede completar los tres teléfonos si lo estima conveniente.

Identidad de quien registra.

Identidad de quien registra
© Estoy registrando mi propia cuenta
Estoy registrando a otra persona

Dibujo 14: Identidad de quien registra

En este apartado, el usuario debe indicar si esta registrando a su propia
cuenta (0 a su persona) 0 esta registrando a otra persona (un tercero).
Dependiendo de la seleccion que haga, en el apartado siguiente se produciran
cambios dinamicos en cuanto a la informacién que debe completar.

Cuenta de Usuario.

Dependiendo de la informacién ingresada en el apartado anterior, el
usuario podra observar los siguientes campos.

En caso de ser su propia cuenta la que esta registrando, vera el siguiente
formulario:

Cuenta de Usuario
* Contrasefia

* Verificar Contrasefia
* e-mail

* El sistema utilizara esta direccién para notificarle de cambios en sus transferencias

Dibujo 15: Cuenta de usuario

Donde debe ingresar una contrasefia, la cual serd utilizada para poder
acceder al sistema ingresando el numero de Rut y esta clave. Ademas, debe
ingresar una direccion de correo electronico valida, la cual serd utilizada para
recibir informacion cuando se produzcan cambios en sus transferencias
ingresadas, recibir comunicaciones de otro tipo desde el portal o recuperar su
contrasefia en caso de olvido.

La direccion de correo electronico ingresada debe ser Unica en el
sistema, es decir, nadie mas puede tener esta direccion asociada a su cuenta.

En caso de que la persona seleccione en el apartado anterior que esta



registrando a otra persona, este formulario se oculta y no se permite el ingreso
de esta informacion.

Al completar el proceso de registro, el sistema presentara la siguiente
ventana de confirmacion:

{Confirma su inscripcion en el sistema?

‘x Cancelarl w Aceptar

Dibujo 16: Confirma inscripcion en el sistema

Donde al presionar el botdbn Aceptar se procede a la siguiente etapa. Al
presionar el botén Cancelar no se envia el formulario y se permite la
modificacion de la informacion o la cancelacion completa de este proceso.

Al presionar el botdn Aceptar, se presentaran los siguientes mensajes,
dependiendo si la cuenta registrada es de la persona o de un tercero.

En caso de que el registro sea de la persona, se presentara el siguiente
mensaje:

Informacion

' La inscripcion se realizo satisfactoriamente.

Se ha enviado un correo electronico a |la direccion indicada por usted para
verificar que éste es valido. Es importante que usted verifique este correo
electrénico lo antes posible,

Para inscribir una institucion usted debe ingresar al sitio digitando su rut y su
clave, esto le permitir” tener acceso al menu requerido.

Fims =

Dibujo 17: Inscripcién correcta en el sistema del titular.

Tal como se aprecia en el mensaje, el sistema envia a al casilla indicada
un correo electronico de confirmacion, donde se presenta un enlace unico, el
cual debe ser visitado por el usuario para validar su correo electronico. A su
vez, el usuario puede imprimir su ficha de inscripcidon haciendo clic en el botdn
Imprimir Ficha. Esta acciébn abrirhA una nueva ventana, la cual contiene
informacion como la siguiente imagen:



Ficha de Persona

Datos Basicos
Rut 115.379.760-9
Nombres :FABIOLA ALEJANDRA
Apellido Paterno :TAPIA
Apellido Materno :MUNOZ

Direccion

Calle :PASAJE DOLLEHUE
Numero 11502

Depto. :

Comuna :La Florida

Teléfonos de Contacto
Teléfono Fijo :(2) 2859705
Teléfono Movil  :92785840

Fono/Fax
e-mail :.fabiola@frog.cl

Dibujo 18: Ficha de persona.

En caso de que la inscripcidn sea de un tercero, el sistema presentara el
siguiente mensaje de confirmacion de inscripcion:

Informacion

' La inscripcidn se realizd satisfactoriamente.

Para inscribir una institucion usted debe ingresar al sitio digitando su rut y su
clave, esto le permitira tener acceso al menu requerido

fmprimir Ficha

Dibujo 19: Inscripcién correcta en el sistema de un tercero.

Al hacer clic en el boton Imprimir Ficha, se presentara la siguiente ficha

de persona:



Ficha de Persona

Datos Basicos

Rut :15.379.760-9
Nombres :FABIOLA ALEJANDRA
Apellido Paterno :TAPIA

Apellido Materno :MUNOZ

Direccion

Calle :PASAJE DOLLEHUE
Numero 11502

Depto. -

Comuna :La Florida

Teléfonos de Contacto

Teléfono Fijo :(2) 2859705
Teléfono Movil  :92785840
Fono/Fax

Dibujo 20: Ficha de persona.

Como se puede apreciar, esta ficha de persona carece de la informacién
relacionada con el correo electronico.



Olvidé mi Clave.

Si el usuario registrado olviddé su clave, o la persona que fue registrada
por un tercero desea obtener una clave, el sistema ofrece la posibilidad de
recuperar ésta completando simples pasos.

Para ambos casos, la persona debe hacer clic en el enlace Olvidé mi
Clave que se puede ver en el dibujo n°8 debajo del boton Registrese.

Una vez hecho esto, el usuario vera el siguiente formulario:

Inicio | Recupearar Contrasena =

Recuperar Contrasefa

Para recuperar su contrasefia, favor complete el formulario adjunto y presione el boton Enviar

Rut : |

[

Dibujo 21: Formulario para recuperar contrasena

Independiente de si el usuario ya posee contrasefia o quiere obtener una
por haber sido inscrito por un tercero, la persona debe completar este
formulario ingresando su Rut. El sistema automaticamente detectara esta
situaciéon y a partir de este instante discriminara en los dos posibles casos.

De tratarse de una persona que ya posee contrasefa y desea
recuperarla, el sistema presentara lo siguiente:

Inicio | Recuperar Contrasefia >

Recuperar Contrasena

Informacion

B Confirmacion enviada exitosamente.

Hemos enviado a su correo electronico la
confirmacion para recuperar su contrasefia.

Dibujo 22: Confirmacién de envio de correo electrénico para recuperar contrasefia.

A la direccion de correo electronico de la persona se le envia un enlace
anico encriptado con una duracidn de 24 horas donde al ser visitado, la
persona obtendra sus mismos privilegios como si hubiera ingresado mediante
Rut y clave. De este modo, podrd cambiar su contrasefia por una que pueda
recordar facilmente.



En caso de no tener activa la casilla de correo electréonico, el usuario
debera contactar a los administradores del sitio para que éstos le establezcan
una nueva casilla de correo electrénico.

De tratarse de una persona que fue registrado por un tercero, ésta no
tiene asignada una casilla de correo electronico, necesitando entonces ingresar
una direccion para que el sistema envie a ésta casilla el correo electrénico con

el enlace correspondiente.
Para tal situacion, el sistema presenta la siguiente informacion:

Inicio | Establecer direccidn de correo electranico =

Establecer direccidon de correo electronico

Motives por los cuales se puede establecer sucorreo electronico

- Usted no tiene una direccién de correo registrada

- Su direccién de correo no ha sido validada a través del correo enviado al registrarse en nuestro sistemal

Por favor ingrese su direccion de correo electrénico

Rut 15.379.780-9

* Correo electrdnico : |

(*) campos obligatorios

Dibujo 23: Formulario para establecer correo electrénico a persona registrada por tercero.

El usuario deberd entonces ingresar la casilla de correo electrénico en el
campo correspondiente y hacer clic en el boton Establecer. Puede cancelar
este proceso haciendo clic en el botdbn Cancelar y sera enviado a la pagina de

inicio.

La confirmacion del proceso presentara el mismo mensaje antes descrito.



Reportes.

Solamente en la vista publica, el usuario podra acceder a los reportes de
donantes, receptores y transferencias ingresadas haciendo clic en las imagenes
correspondientes. En la vista privada, el usuario tendra acceso a estos y otros
reportes en su panel de usuario identificado.

Reporte de Reporte de
Donantes Receptores

Reporte de . Obtener Certificado de
Transferencias Inscripcion

Dibujo 24: Reportes

Reporte de Donantes.

El reporte de donantes tiene por definicion desplegar toda la informacién
relacionada con las instituciones donantes registradas en el sistema.

Se entiende por institucion donante a toda aquella que por ley o decreto
alguna vez ha realizado una donacién o transferencia y ésta ha sido registrada
correctamente en el sistema.

Cuando se accede al reporte de donantes, se presenta el siguiente
formulario que permite ingresar criterios de buUsqueda adecuados para
encontrar la informacion requerida:



Raportes | Donantes =

Reporte de Donantes

Datos Principales

Fu I

Mombre o Razin Social : |

Clase de ka Institucion Domante
Clase T Ministerio
r Municipalidad
I Servicio Publico
I Institucién Plblica
I Institucién Privada

[~ Persona Natural

Ubicacion
Region Provincia Comura
™ | Regién de Tarapaca ™ Aisén ™ Aisén
I Il Regién de Antofagasta ™ Antofagasta = ™ Algarrobo =
I~ Il Regién de Atacama ™ Antartica Chilena ™ Alhué
I IV Regién de Coquimbo ™ Arauco ™ Alto Biobio
v Regidn de Valparaiso ™ Arica I~ Alto del Carmen
M RM. Regign Metropolitana [ Biobio ™ Alto Hospicio
wi Regién del Libertador I Cachapoal ™ Ancud
ff-ﬁlil Ele.maf'cl::n.-Z‘_J'Hl|f__|g|ns r Capitan Prat ™ Andacollo

Dibujo 25: Reporte de donantes.

Si el usuario no ingresa informacion este formulario y hace clic sobre el
botdon Ejecutar Reporte, el sistema buscara todos los donantes registrados en
el sistema y sera responsabilidad del usuario poder encontrar la informacion
deseada.

Si desea filtrar por criterios, el usuario debe completar la siguiente
informacion dependiendo del apartado.

Rut de la institucidn: Para realizar una busqueda especifica, el usuario puede
ingresar directamente el Rut de la institucion, donde no se hace necesario que
complete el resto de la informacion solicitada.

Nombre o razén social: Si no conoce el Rut de la institucion o desea buscar
una institucion que contenga cierta informacion ya sea en el nombre o la razén
social de la misma, puede completar la informacion en este campo.



Por ejemplo, si desea buscar informacion relacionada con todas las
subsecretarias, puede ingresar la palabra “subsecretaria” (inclusive sin tildes) y
el sistema desplegara la lista de instituciones que cumplen con este criterio.

Clase de la institucion donante: El usuario ademas, para obtener una
busqueda mas especifica, puede definir cual es la clase de las instituciones que
desea buscar. La lista permite elegir ninguna o todas las siguientes opciones.

Ministerio.
Municipalidad.
Servicio Publico.
Institucion Pdblica.
Institucion Privada.
Persona Natural.

Si no selecciona ninguna alternativa, se produce el mismo efecto si
ingresa todas las alternativas, por lo que se recomienda elegir entre una y
cinco clases de institucion.

Ubicacién: El usuario puede realizar una busqueda aun mas especifica
sefialando la ubicacion geografica de la institucidn. Esto se realiza filtrando la
informacion de la instituciéon con la especificada por el usuario utilizando para
tal caso la casa matriz y/o sucursales de la institucion.

En el formulario, al seleccionar una regioén, el sistema automaticamente
acotara las provincias y comunas que pertenecen a dicha institucién. A su vez,
si se selecciona una provincia, el sistema acotara las comunas que pertenecen
a dicha comuna. No se produce el proceso a la inversa, es decir, si se
selecciona una comuna, no se acotaran las provincias ni las regiones.

Nota: Debido a la ley N° 20.175 del 8 de octubre de 2007 y a la ley N° 20.174
del 2 de octubre de 2007 y debido a que el sistema presenta informacién antes
de la entrada en vigencia de ambas leyes, el formulario ain contempla la
inclusién de provincias y comunas que pertenecian a la regiones y provincias
antiguas. Por ejemplo, al seleccionar la primera regidon, se presenta la provincia
de Arica y las comunas de Arica y Camarones, que ahora pertenecen a la
region XV.

Una vez ejecutado el reporte, el sistema presentara la siguiente lista de
instituciones donantes:



Reporte de Donantes

Criterios de busqueda

Clase : Servicio Publico
Rut Nombre o Razon Social Clase
60.107.000-6 SERNAM Servicio Publico
60.109.000-7 ‘ FONDO DE SOLIDARIDAD E INVERSION SOCIAL . Servicio Publico
60.110.000-2 INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD Servicio Publico
60.505.211-8 PREFECTURA CARABINEROS THNO. N2 30, TALCAHUANO ‘ Servicio Publico

60.505.315-7

60.511.043-6
60.704.000-1
60.706.000-2
60.805.000-0

60.808.000-7

PREFECTURA CARABINEROS LINARES N215
GOBERNACION PROVINCIAL DE CHOAPA

SERVICIO NACIONAL DE TURISMO

CORFO

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
SUPERINTENDENCIA DE VALORES Y SEGUROS

Servicio Publico

Servicio Publico

ervicio Publico

Servicio Publico

Servicio Publico

Servicio Publico

Servicio Publico

60.810.000-8

60.901.002-9 CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA' Y LAS ARTES Servicio Publico
60.905.000-4 | DIRECCION DE BIBLIOTECA ARCHIVOS Y MUSEQ Servicio Publico
60.908.000-0 | JUNAEB Servicio Publico

60.915.000-9 CONICYT Servicio Publico

ke 1 2 3 1 9
Dibujo 26: Lista de instituciones donantes.

Como se puede apreciar en la imagen, en caso de ingresar criterios de
busqueda en el formulario anterior, estos son presentados en la cabecera del
informe, con el objetivo de tomar conocimiento de la informacion que se filtro.
Para el caso del ejemplo, solo se indicd que debe ser de la clase “Servicio
Publico”.

El usuario puede ordenar la lista de este reporte, haciendo clic en el titulo
correspondiente, donde las opciones disponibles son Rut de la institucion,
Nombre o Razén social y la clase de la institucion.

En la parte inferior de la lista, en caso de que esta sea extensa, aparece
la opcion de avanzar por paginas, ya sea haciendo clic directamente en el
numero de la pagina o utilizando las flechas indicadas, donde se puede acceder
directamente a la primera pagina, la pagina anterior, la pagina siguiente y la
ultima pagina respectivamente.

Ademads, el sistema permite descargar un archivo de texto plano en
formato CSV con la lista completa de instituciones donantes al hacer clic en el
boton Archivo de Texto que aparece en la parte superior izquierda a la lista.

Para ver la ficha de la institucidon, el usuario debe hacer clic en el Rut de
la institucion, donde puede ver la ficha de la institucibn como en el siguiente
ejemplo:



Ficha de Institucion | Servicio Pdblico >

Ficha de Servicio Publico

Datos Basicos

Rut :60.107.000-6
Nombre : SERNAM

Ubicacion y Contacto de la Casa Matriz

# Direccion Fono Fijo Movil Fono/Fax
1 | TEATINOS 950 5 PISO, SANTIAGO

Representantes Legales

# Rut Nombre
1 10.061.199-6 NORMA CECILIA PEREZ DIAZ

Observaciones

Imprimir fcha

Dibujo 27: Ficha de institucién donante.

El usuario puede imprimir la ficha haciendo clic en el boton Imprimir
Ficha.




Reporte de Receptores.

El reporte de receptores tiene por definicibn desplegar toda Ila
informacion relacionada con las instituciones receptoras registradas en el
sistema.

Se entiende por institucion receptora a toda aquella que por ley o decreto
alguna vez ha recibido una donacién o transferencia y ésta ha sido registrada
correctamente en el sistema.

Cuando se accede al reporte de receptores, se presenta el siguiente
formulario que permite ingresar criterios de bUsqueda adecuados para
encontrar la informacion requerida:

Reportes | Receptores =

Reporte de Receptores

Datos Principales

A I —

MNombre o Razén Social : |

Chase de la Institucion Receptora

Clase e Municipalidad
I Servicio Puiblico
I Institucién Publica
I Institucién Privada
Ubicacion
Region Provincia Comuna
™ | Regién de Tarapaca ™ Aisén ™ Aisén
(L Regidn de Antofagasta r Antofagasta H r Algarrobo E
u Regién de Atacama ™ Antartica Chilena ™ Alhug
v Regidn de Coquimbo ™ Arauco ™ Alto Biobio
™ V Regién de Valparaiso ™ Arica ™ Alto del Carmen
I BMm Regidn Metropolitana I Biobio ™ Alto Hospicio
™ VI Begién del Libertador ™ Cachapoal ™ Ancud
f:ﬁlil EI-.3.|'|'|af‘cl:::-.'ii_J'Hllgglns r Capitan Prat ™ Andacollo

Dibujo 28: Reporte de receptores.

Si el usuario no ingresa informacién este formulario y hace clic sobre el
botén Ejecutar Reporte, el sistema buscara todos los receptores registrados



en el sistema y sera responsabilidad del usuario poder encontrar la informacion
deseada.

Si desea filtrar por criterios, el usuario debe completar la siguiente
informacion dependiendo del apartado.

Rut de la institucidn: Para realizar una busqueda especifica, el usuario puede
ingresar directamente el Rut de la institucion, donde no se hace necesario que
complete el resto de la informacion solicitada.

Nombre o razén social: Si no conoce el Rut de la institucion o desea buscar
una institucion que contenga cierta informacion ya sea en el nombre o la razén
social de la misma, puede completar la informacion en este campo.

Por ejemplo, si desea buscar informacién relacionada con todas las
municipalidades, puede ingresar la palabra “municipalidad” (inclusive sin
tildes) y el sistema desplegara la lista de instituciones que cumplen con este
criterio.

Clase de la institucidn receptora: El usuario ademas, para obtener una
busqueda mas especifica, puede definir cual es la clase de las instituciones que
desea buscar. La lista permite elegir ninguna o todas las siguientes opciones.

e Municipalidad.
Servicio Publico.
Institucion Publica.
Institucion Privada.

Si no selecciona ninguna alternativa, se produce el mismo efecto si
ingresa todas las alternativas, por lo que se recomienda elegir entre una y tres
clases de institucion.

Ubicacién: El usuario puede realizar una busqueda aun mas especifica
sefialando la ubicacion geografica de la institucion. Esto se realiza filtrando la
informacion de la institucion con la especificada por el usuario utilizando para
tal caso la casa matriz y/o sucursales de la institucion.

En el formulario, al seleccionar una regién, el sistema automaticamente
acotara las provincias y comunas que pertenecen a dicha institucion. A su vez,
si se selecciona una provincia, el sistema acotara las comunas que pertenecen
a dicha comuna. No se produce el proceso a la inversa, es decir, si se
selecciona una comuna, no se acotaran las provincias ni las regiones.

Nota: Debido a la ley N° 20.175 del 8 de octubre de 2007 y a la ley N° 20.174
del 2 de octubre de 2007 y debido a que el sistema presenta informacién antes
de la entrada en vigencia de ambas leyes, el formulario ain contempla la
inclusion de provincias y comunas que pertenecian a la regiones y provincias
antiguas. Por ejemplo, al seleccionar la primera regién, se presenta la provincia
de Arica y las comunas de Arica y Camarones, que ahora pertenecen a la
region XV.

Una vez ejecutado el reporte, el sistema presentard la siguiente lista de



instituciones receptoras:

Beportes | Receptores | Reporte>
Reporte de Receptores

Criterios de busqueda

Clase - Municipalidad
e
Rut Nombre Razon Social Clase
61.955.000-5 | llustre Municipalidad de Padre Las Casas Municipalidad
69.010.100-9 | llustre Municipalidad de Arica Municipalidad
69.010.200-5 | llustre Municipalidad de Huara Municipalidad
69.010.300-1 | llustre Municipalidad de Iquique Municipalidad
69.010.400-8 | llustre Municipalidad de Pica Municipalidad
69.020.100-3 | llustre Municipalidad de Tocopilla Municipalidad
69.020.200-K | llustre Municipalidad de Calama Municipalidad
69.020.300-6 | llustre Municipalidad de Antofagasta Municipalidad
69.020.400-2 | llustre Municipalidad de Mejillones Municipalidad
69.020.500-9 | llustre Municipalidad de Taltal Municipalidad
69.030.100-8 | llustre Municipalidad de Chariaral Municipalidad
69.030.200-4 | Illustre Municipalidad de Copiapd Municipalidad
69.030.300-0 | llustre Municipalidad de Caldera Municipalidad
69.030.400-7 | llustre Municipalidad de Tierra Amarilla Municipalidad
69.030.500-3 | llustre Municipalidad de Vallenar Municipalidad

e 1 2 3 a2 5 S
Dibujo 29: Lista de Instituciones Receptoras

Como se puede apreciar en la imagen, en caso de ingresar criterios de
busqueda en el formulario anterior, estos son presentados en la cabecera del
informe, con el objetivo de tomar conocimiento de la informacion que se filtro.
Para el caso del ejemplo, solo se indic6 que debe ser de la clase
“Municipalidad”.

El usuario puede ordenar la lista de este reporte, haciendo clic en el titulo
correspondiente, donde las opciones disponibles son Rut de la institucion,
Nombre o Razoén social y la clase de la institucion.

En la parte inferior de la lista, en caso de que esta sea extensa, aparece
la opcion de avanzar por paginas, ya sea haciendo clic directamente en el
nuamero de la pagina o utilizando las flechas indicadas, donde se puede acceder
directamente a la primera pagina, la pagina anterior, la pagina siguiente y la
ultima pagina respectivamente.

Ademas, el sistema permite descargar un archivo de texto plano en
formato CSV con la lista completa de instituciones receptoras al hacer clic en el
botén Archivo de Texto que aparece en la parte superior izquierda a la lista.

Para ver la ficha de la institucion, el usuario debe hacer clic en el Rut de
la instituciéon, donde puede ver la ficha de la institucibn como en el siguiente
ejemplo:



Ficha de Institucion | Municipalidad >

Ficha de Municipalidad

Datos Basicos

Rut :61.955.000-5
Rut Alcalde :4.935.486-K
Nombre Alcalde :ROSA OYARZUN GUINEZ

Ubicacion y Contacto de la Casa Matriz
B Direccion Fono Fijo Movil Fono/Fax

1 MAQUEHUE 1441, PADRE LAS CASAS (45) 208011

Observaciones

(SO——

Dibujo 30: Ficha de institucién receptora.

El usuario puede imprimir la ficha haciendo clic en el botébn Imprimir
Ficha.

Reporte de Transferencias Ingresadas.

El reporte de transferencias ingresadas tiene por objetivo desplegar toda
la informacién relacionada con las transferencias ingresadas en el sistema.

Cuando se accede al reporte de transferencias ingresadas, se presenta
un formulario que permite ingresar criterios de busqueda adecuados para
encontrar la informacion requerida.

Este formulario contempla la informacion relacionada tanto para Ila
institucion donante como la institucidon receptora ya revisada en los dos
reportes anteriores. La diferencia radica en los siguientes apartados:

Fecha de la Transferencia

Buscar por . @ Fecha decreto O Fecha ingreso

Dibujo 31: Fecha de la transferencia.

A diferencia de los otros reportes, es posible filtrar la informacion
dependiendo de la fecha del decreto de la transferencia o de la fecha de
ingreso de la misma. Para tal situacion el usuario debe indicar que el rango de
fechas estipulado pertenece a una o a la otra respectivamente.

Si no completa informacion alguna en este apartado, el sistema ignorara
entonces la fecha de la transferencia.

Si solamente indica la fecha “Desde”, el sistema desplegara todas las



transferencias que tienen registrada esa fecha desde lo indicado hasta el dia
de hoy.

Por el contrario, si sélo se indica la fecha “Hasta”, el sistema desplegara
todas las transferencias que tienen registrada esa fecha desde el principio
hasta la misma.

Se infiere que si el usuario ingresa ambas fechas, entonces el sistema
desplegara la informacion que comprende el periodo indicado.

La fecha puede ser ingresada de forma manual o haciendo clic sobre el

botdén al costado derecho del campo requerido, donde se podra apreciar un
calendario de la siguiente forma:

Fecha de la Transferencia

Buscar por ¥ Fechadecreto {* Fecha ingreso
Desde (dd/mm/aaaa) : E
Hasta (dd/mm/aaaa) . ? Mayo, 2009 x
“, <. Hoy LI
Donante sem | Lun Mar Mié Jue Vie 5ab Dom
Aut : 18 1 2 3
MNombre o Razdn social . 13) 4 5 6 7 8 9§ 10
Clase = 120 11 12fF) 14 15 16 17
s ST Ministerio
21 18 19 20 21 22 23 24
™ Municipalid 22| 25 26 27 28 29 30 31
|_ Servicio PO Seleccionar fecha

™ Institucién Pblica
™ Institucién Privada

[~ Persona Natural

Dibujo 32: Seleccionarfecha utilizando el calendario.

El usuario entonces podrd navegar a través de este calendario para
seleccionar una fecha haciendo clic sobre el dia requerido.

Adicionalmente, el usuario podra ingresar la clasificacion de Ila
transferencia para ejecutar el filtro completando la informacion en el siguiente
apartado:



Otros
Clasificacion 0] cultura

[] Deporte

(] Educacion

[J] Fondos Concursables

(] Instituciones de Educacion Superior
[] otros

(] Subsidios

[J Subvenciones

Dibujo 33: Clasificaciéon de la transferencia.

Al igual que la clase de la instituciobn donante o receptora, el usuario
podra seleccionar una o todas las clasificaciones de la transferencia. Si no
selecciona clasificacion alguna se produce el mismo efecto que si las
selecciona todas, por lo que se sugiere seleccionar desde una hasta siete
clasificaciones de transferencia.

Para mejorar la presentacion de la informacién, el usuario en la parte
final de este formulario puede indicar si desea agrupar la informaciéon
resultante o no mediante los siguientes criterios:

Agrupar resultados
® Sin agrupar O Porregion O Por provincia O Por comuna O Donante O Receptor

Dibujo 34: Agrupar resultados

Si marca la alternativa Sin agrupar, entonces el sistema presentara una
lista con todas las transferencias que cumplen con los criterios indicados.

Al seleccionar cualquiera de las otras alternativas, la lista se transforma
en un resumen de cantidad de transferencias y montos involucrados
dependiendo del motivo de agrupamiento.

En caso de no seleccionar un agrupamiento, la lista que se presenta tiene
el siguiente formato:



Reportes | Transferencias Ingresadas | Resultado >

Reporte de Transferencias Ingresadas

Criterios de busqueda

Clase institucion donante : Servicio Publico
Clase institucion receptora . Municipalidad
Clasificacion : Cultura
Folio Donante Receptor Fecha Decreto | Fecha Ingreso Monto
32949 | 60.901.002-9 69.040.400-1 No disponible 07/04/2005 | $1.000.000
CONSE|]O NACIONAL DE llustre
LA CULTURA Y LAS Municipalidad de
ARTES Andacollo
'SOTDI‘-‘l:'—'; Y OR 233 PLAZA VIDELA 50
ValparaAso Andacollo
475512 | 72.227.000-2 69.252.700-3 No disponible 29/12/2006 | $ 3.000.000
GOBIERNO REGIONAL VI llustre
REGION Municipalidad de
1 SUR 790 Pelluhue
Talca AVDA.PADRE
SAMUEL JOFRE 415
Pelluhue

Dibujo 35: Lista de transferencias sin agrupar.

Al igual que en los reportes de donantes y de receptores, el reporte
despliega los criterios utilizados para ejecutar el reporte, en este caso se busco
informaciéon donde la instituciobn donante es “Servicio Publico”, la instituciéon
receptora es “Municipalidad” y la clasificacion de la transferencia es “Cultura”.

A su vez, también es posible descargar la lista completa de
transferencias haciendo clic en el botén Archivo de Texto y en caso de que la
lista sea extensa, se permite la paginaciéon de los resultados.

Para acceder a la ficha de la transferencia, se debe hacer clic en el
numero de folio de la misma.

Para acceder a la ficha de la institucion donante, se debe hacer clic en el
nombre o razén social de dicha institucion. La misma operacion se debe hacer
para la ver la ficha de la institucion receptora.

Al hacer clic sobre los titulos de la lista, se puede ordenar de forma
ascendente o descendente por numero de folio, la institucion donante, la
institucion receptora, la fecha de decreto, la fecha de ingreso y el monto.

La ficha de la transferencia es de la siguiente forma:



Reportes | Transferencias | Ficha Transferencia >

Ficha Transferencia

Datos

Numero de folio 132949

Clasificacion : Cultura

Fecha Decreto :No disponible

Fecha de Ingreso :07/04/2005

Estado Actual :Ingresada

Donante :60.901.002-9: CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES, Valparaf\so
Receptor :69.040.400-1: llustre Municipalidad de Andacollo, Andacollo

Objetivo del Aporte :CONTRIBUIR FINANCIAR PROGRAMA CULTURAL ANDACOLLOPUROARTE
Marco Legal :Ley N2 18985

Monto Total 1% 1.000.000

Monto Real Utilizado :No registrado

Detalle

Comuna Monto
1 Andacollo . $1.000.000

Historial de Cambios

Observaciones ]

’ Nuevo Estado Causante Fecha
’ Ingresada | 5.295.836-9 - GUILLERMO PATRICIO SANTANDER 13/07/2005 ‘ ‘

INOSTROZA

Dibujo 36: Ficha de transferencia.

En esta ficha nuevamente se puede ver las fichas de las instituciones
donantes y/o receptoras haciendo clic sobre el nombre de estas
respectivamente.

Por el contrario, si en el formulario de buUsqueda de transferencia se
selecciona un criterio de agrupamiento, se presenta una lista de la siguiente
forma (utilizando los mismos criterios de busqueda anteriormente descrito):

Reportes | Transferencias Ingresadas | Resultado =
Reporte de Transferencias Ingresadas

Criterios de busqueda
Clase institucién donante  : servicio Publico
Clase institucion receptora : Municipalidad

Clasificacién :Cultura
Provincia Transferencias Monto Total Procesado
Llanguihue 19 $83.410.000,00
Talca 3 $ 10.323.000.00
Valparaiso 1 $ 1.000.000,00
Total 23 $ 94.733.000,00

Dibujo 37: Lista de transferencias agrupadas por provincia.



Como se puede apreciar, al seleccionar agrupar por provincia, la lista
presenta la provincia, la cantidad de transferencias realizadas y el monto total
correspondiente.

En caso de ser necesaria, también se presenta la opcién de paginacion
antes revisada y la posibilidad de descargar un archivo de texto plano con toda
la informacion.



Sesidn de Usuario.

Una vez que el usuario se identifica en el sitio, debe comenzar a operar
con el sistema, inscribiendo instituciones privadas, otorgando privilegios,
registrando transferencias, etc.

Para tal situacion, el sistema cuando este proceso se cumple con éxito,
ya sea ingresando las credenciales o utilizando el enlace de recuperacion de
contrasefia, se aprecia el siguiente menu al costado izquierdo del portal:

+ Personal

+ Instituciones

+ Reportes

+ Transferencias

Dibujo 38: Menl de
usuario identificado

Para acceder a una opcion del menud, el usuario debe hacer clic en los
titulos, donde se irdn desplegando las siguientes opciones de submenu.

Personal.

En esta seccion, el usuario visualizara las siguientes opciones:



Cerrar sesion

+ Personal

Datos personales
+ Cargas Masivas
+ Instituciones
+ Reportes

+ Transferencias

Dibujo 39: Submend
Personal.

En la opcién Datos personales, el usuario podra modificar sus datos
personales para actualizarlos ya sea a nueva informacion de residencia,
teléfonos, contrasenfas, etc.

El formulario presentado es el mismo que se visualiza al momento del
registro y tiene las mismas restricciones y validaciones.

La diferencia radica en que si el usuario fue inscrito por un tercero, puede
establecer en esta instancia su contrasefia si accedié al sistema mediante el
enlace de recuperacion de contrasefia.

El formulario es el siguiente:



Personal | Datce Parsonaks =

Modificar Datos Personales

Datos Persomales

* Rut :|16.378.760-9
* Nombres - FABIOLA |
* Apellido Paterno . TAPIA |
* Apellido Materno - Munoz |
Direccion
* Calle - PASAJE DOLLEHUE

MNumerno :

Depto I
* Comuna : | La Florida Ll
Telefonos de Contacto

Telefono Fijo : El- 2859705

Telefono Movil :

Fono/Fax : |:| - |:|

Cuenta de Usuario

iDeje |a contrasena blanco si no quiere modificarla.)

Contrasena

Verificar Contrasena

* z-mail

. faboa@frog.cl |

(*) campos obligatorios

Dibujo 40: Formulario de modificacién de datos personales.

Como se aprecia entonces, el formulario contiene la misma informacion
ingresada por el usuario, y es posible modificarla haciendo clic en el boton
Modificar Datos Personales o cancelar la edicion haciendo clic en el botén
Cancelar. Esto hard que el sistema vuelva a la pagina de inicio.

Si el usuario no ingresa una contrasefia al momento de modificar, la

contrasefia no sera alterada y soélo se realizarAdn cambios a la informacion
alterada.

Instituciones.

Para poder operar sobre el sistema registrando o para recepcionar una
transferencia o donacion, el usuario debe previamente registrar la institucion.

A su vez, el usuario una vez completado este proceso debe administrar



estas instituciones modificando su informacion.

Al hacer clic sobre esta opcion de menu, se observan las siguientes
opciones de submenu:

Cerrar sesion

+ Personal

+ Instituciones
Inscribir
institucion
privada

+ Reportes

+ Transferencias

Dibujo 41: Submend
Instituciones

Inscribir institucion privada.

Para inscribir una institucién privada, el usuario debe hacer clic sobre la
opcidon Inscribir instituciobn privada. Esta accibn hard que el sistema
presente el siguiente formulario:



Inscribir Institucion Privada

Datos Basicos

*RuT [

* Razon Social ;[

* Nombre |

* Patrimonio
* Capital
* Estado Resukado

e T
[ | (Solo numero)
2 (Selo numeros)

[
L
* Area Tematica :I
|
|

Seleccione
*Tipo de Institucion .| Sefeccione

Distribucion en Cass Matriz y Sucurssles

Esta institucion posee

s @ solo una casa matriz no tiene sucursales.

C. una casa matriz y una o mas sucursales.

Ubicacion y Contacto

Direccion

* Calle A ]
ue  p—
Depto. . —jl

* Comuna * | Seleccione » I
Telefono fijo

. - (Area - Numero)
Telefono movil o
oy L J-[ ] rea- Numero)

* Debe ingresar al menos un telefono

Cargos

Nuevo

*RUT . —

* Cargo : | Seleccione v

Personslidad Juridica

Cargos ya definidos
Aun no ha definido cargos

[

* Numero

* Otorgada por

Observaciones

(*) campos obligatorios

Dibujo 42: Formulario inscripcién de institucién privada.

El formulario se divide en los siguientes apartados, los cuales deben ser
tratados de forma independiente por ser muy dindmicos en su accionar.

Datos basicos.

El usuario deberd en este

apartado ingresar la informacion bésica

relacionada con la institucion. El apartado del formulario luce de la siguiente

forma:



Datos Basicos

* RUT

* Razon Social

* Nombre

* Patrimonio ' (Solo numeros)
* Capital
do
* Area Tematica . | Seleccione BV_]

* Tipo de Institucion . | Seleccione ..'j

) Resultado

Dibujo 43: Datos basicos - Inscribir Institucion Privada

El usuario deberd completar toda la informacién relacionada con la
institucion en este formulario, donde debe indicar el Rut de la institucion
privada, la razén social, el nombre, su patrimonio (sélo numeros), el capital
(s6lo numeros), el estado resultado (solo numeros) el area tematica a la cual
pertenece y el tipo de institucion.

La persona puede en esta instancia inscribir cualquier institucion privada,
incluyendo empresas individuales de responsabilidad limitada, donde en este
caso la restriccion reside en que soOlo puede inscribir una E.ILR.L siempre y
cuando el Rut de esta institucidon corresponda a su Rut.

El sistema indica esta situacion mediante el siguiente mensaje:

Datos Basicos
* RUT - [16.372.760-9
Esta registrando una empresa individual de res ponsabilidad limitada.
Dibujo 44: Registro de E.l.R.L.

En caso de que el tipo de institucion sea o no de interés publico, el
sistema asumira esta condicibn automaticamente. Ahora bien, si el tipo de
institucion depende de esto, el sistema agregara la opcion al formulario, donde
se visualizard informacién como la siguiente:

* Tipo de Institucion .| Agrupaciones i |

¢Es de interés publico? . (O si@® No

Dibujo 45: Definicién de institucién privada de interés publico.

El usuario entonces debera indicar si la institucion que registra es o no de
interés publico.

Casa Matriz y/o Sucursales.

Una institucion privada puede tener sé6lo una casa matriz o varias
sucursales.



Para tal caso, el formulario presenta la siguiente informacion suponiendo
por defecto que ésta institucion sbélo posee una casa matriz:

Distribucion en Casa Matriz y Sucursales

a matriz; no tiene sucursales.

Esta institucion posee : @ solo una cas
O una casa matriz y una o mas sucursales.

Ubicacion y Contacto

Direccion
* Calle
Ne
Depto. |
* Comuna | Seleccione - ;l
Teléfono fijo :| - 7 | (Area - NUmero)

Teléefono movil
Fax -] | (Area - Numero)
* Debe ingresar al menos un teléfono

Dibujo 46: Ingreso de informacién relacionada con la casa matriz.

Al igual que en el caso del registro de una persona, el usuario debe
ingresar la informacién relacionada con la casa matriz completando a lo menos
la calle de la direccién y la comuna a la que pertenece junto con al menos un
nuamero telefénico de contacto.

En caso de que la institucion posea varias sucursales, el usuario debe
seleccionar la opcién una casa matriz y una o mas sucursales en la secciéon
Distribucién de Casa Matriz y Sucursales.

El formulario cambiara automaticamente de forma y se presentara de la
siguiente manera en este apartado:

Distribucion en Casa Matriz y Sucursales

Esta institucion posee  : O sélo una casa matriz: no tiene sucursales.
|®@|una casa matrizy una o mas sucursales.

Ubicacion y Contacto de la Casa Matriz y las Sucursales

Nueva Sucursales ya definidas
* Calle .| Aun no ha definido sucursales
Ne (|
Depto.
* Comuna ;| Seleccione ) j
Teléfono fijo 1 1-[ | (Area - Nimero)

Teléfono movil

Fax o i (Area - NUmero)

* Debe ingresar al menos un telefono

Dibujo 47: Varias sucursales.



El usuario debera entonces agregar informacidon relacionada con las
sucursales completando el formulario y luego haciendo clic sobre el botdn
Agregar. A continuacion se detallara paso a paso este proceso.

Agregar primera sucursal y/o casa matriz.

El sistema no discrimina si

la sucursal ingresada es casa matriz o

sucursal, por lo que el orden de ingreso no tiene relacion alguna con esta
situacion. Para completar el ingreso de la primera sucursal, el usuario deberia
completar el formulario de la siguiente forma:

Ubicacion y Contacto de la Casa Matriz y las Sucursales

Nueva

* Calle
N2
Depto.

* Comuna
Teléfono fijo
Telefono movil
Fax

* Debe ingresar al menos

. [PASAJE DOLLEHUE
11502

[ La Florida __'_E
|2 |-|2859795 | (Area - Nimero)
:|92785840]

(Area - NUmero)

un telefono

Dibujo 48: Formulario completo para agregar sucursal.

Luego, al hacer clic sobre el botdn agregar, se aprecia que la informacién
del formulario cambia a la siguiente vista:

Ubicacion y Contacto de la Casa Matriz y las Sucursales

* Calle 1|

:| Seleccione :_f

(Area - Numero)

1 (Area - NUmero)

* Debe ingresar al menos un telefono

Dibujo 49: Sucursal ingresada

Sucursales ya definidas

Calle N2 Depto. Comuna

#
2 ﬁ 1 | PASAJE DOLLEHUE 1502 La Florida

Al costado derecho se aprecia entonces que se ha ingresado una sucursal
y ofrece la opcién de editar y/o eliminar esta sucursal del ingreso.

Nota: Esta informacion es volatil y ain no ha sido almacenada en el sistema.



Agregar otra sucursal.

Para agregar otra sucursal a esta lista, el usuario debera completar
entonces la informacién con una nueva sucursal. S6lo se permite el ingreso de

una sucursal por comuna, de no cumplir esto, el sistema presentara el
siguiente aviso:

Solo debe haber una sucursal por comuna

l o Aceptarl

Dibujo 50: Aviso de solo una sucursal por
comuna

Si se realiza un correcto ingreso de la nueva sucursal, el sistema
presentara entonces la siguiente lista de sucursales ingresadas:

Sucursales ya definidas

= Calle N2 Depto. Comuna
@ @ 1 | PASAJE DOLLEHUE 1502 La Florida

2 @ 2 | TERESA CLARK 235 | 6 Santiago

Dibujo 51: Sucursales definidas.

o

Para editar una sucursal ingresada en esta etapa (recordemos que alun no
se graba la informacion en el sistema) el usuario debe hacer clic sobre el botén
Editar (el primero de izquierda a derecha) de la sucursal correspondiente.

Esto hara que el formulario cambie a la siguiente vista:

Ubicacion y Contacto de la Casa Matriz y las Sucursales

Nueva Sucursales ya definidas

* Calle . |PASAJE DOLLEVHUE|

s # Calle N2 Depto. Comuna
Ne :[1502 ASA 0 02
Depto ; @ ﬁ 1 | PASAJE DOLLEHUE 1502 La Florida
* Comuna :| La Florida ~1 _ @ @ 2 | TERESA CLARK 235 | 6 Santiago

.2 |-[2859795 (Area - NUmero) m

;192785840

Fax

(Area - Numero)

* Debe ingresar al menos un telefono

Dibujo 52: Editar sucursal ingresada.

Para guardar los cambios realizados a esta edicion (pero sin almacenar la
informacion en el sistema todavia), el usuario debe hacer clic sobre el botdon
Grabar. Para cancelar la edicion y volver al estado anterior, el usuario debe



hacer clic sobre el botén Cancelar.

Es importante que el usuario en esta seccion al menos ingrese una
sucursal, o el sistema notificara de este error cuando se intente almacenar la
informacion de la institucion privada.

Cargos.

Para completar el ingreso de la institucion privada, el usuario debe
indicar a lo menos un representante legal y cualquier otro cargo a dicha
institucion.

Para tal situacion, el usuario debe completar el siguiente formulario:

Cargos

Nuevo
* RUT

* Cargo .| Seleccione _j

Dibujo 53: Formulario de Cargos.

Al igual que en el caso de las sucursales, el usuario debera presionar el
botébn Agregar para adicionar un nuevo cargo.

En caso de que el Rut de la persona que se desea registrar no esté en el
sistema, el usuario en esta instancia podra inscribirlo, dejandolo en calidad de

“Registrado por tercero”, al igual que en el proceso de registro revisado
anteriormente.

Suponiendo que se esta registrando el mismo usuario como
representante legal de la institucion, el formulario tendra la siguiente
apariencia:

Cargos

Nuevo Cargos ya definidos
* RUT

3 # RUT Nombre Cargo

sentante

Dibujo 54: Cargo ingresado.

En esta oportunidad, a diferencia de las sucursales, el usuario solo puede
eliminar el cargo de esta lista sin opcidon de modificarlo.

Para ingresar otro cargo, el usuario debe realizar el mismo proceso
anterior indicando el Rut de la persona y el cargo que ejerce sobre la
institucion.



En caso de que no esté registrado en el sistema, se presentara el
siguiente mensaje:

La persona que quiere ingresar no existe

{Desea registrar una nueva persona?

‘x Cancelar’ ' Aceptar

Dibujo 55: Confirmacion de ingreso de persona
no registrada

Al presionar el boton Cancelar, se volvera al formulario con el Rut
ingresado.

Al presionar el botdn Aceptar, el sistema desplegard una nueva ventana
con el siguiente formulario de registro:

Inscribir Nueva Persona

Datos personales
* Rut

* Nombres

* Apellido Paterno
* Apellido Materno

Direccion
*Calle 1|
Numero

Depto. .

* Comuna : [ Seleccione ;I

Teléefonos de Contacto

Teléfono Fijo ; | (Area - Teléfono)

Teléfono Movil

Fono/Fax : | (Area - Teléfono)
*Debe ingresar al menos un teléfono

(*) campos obligatorios

Dibujo 56: Inscribir nueva persona desde formulario de inscripcion de institucion privada.

Como se puede apreciar, el formulario es muy similar al formulario de
inscripcion de persona en la seccidon de registro, con la diferencia que no se



permite la seleccidn si es mi propia cuenta o la cuenta de un tercero, donde se
asume esta ultima por defecto.

La inscripcion satisfactoria del sistema despliega el siguiente mensaje:

Registro Exitoso

Informacion

' La inscripcion se realizé satisfactoriamente.

La persona fue inscrita con éxito. Ahora puede utilizar su RUT
para adjuntar el cargo e inscribir la Institucion.

Para continuar, solo cierre esta ventana.

Dibujo 57: Registro exitoso de persona a través del formulario de inscripcion de institucion
privada.

Tal como sugiere el mensaje presentado, es preciso cerrar esta nueva
ventana para volver al formulario anterior y continuar con el ingreso.

Ahora, al presionar el botén Agregar (notar que el formulario no ha

sufrido modificaciones a pesar de las operaciones realizadas) el sistema en
esta oportunidad permite el registro de esta personaen el cargo seleccionado:

Cargos

Nuevo Cargos ya definidos
* RUT : ﬂ: # RUT Nombre Cargo
9 eecadne ﬁ 1 | 15.379.760-9 | FABIOLA ALEIANDRATAPIA | Representante
| MUNOZ Legal
ﬁ 2 5.891.856-3 | EUGENIO SUIL MURNOZ Secretario

Dibujo 58: Nuevo cargo ingresado luego de registrar en el sistema.

Finalmente, sblo resta completar la siguiente informaciéon obligatoria en

el formulario, la cual corresponde a la personalidad juridica de la institucion
privada:



Personalidad Juridica
* Numero
* Otorgada por

Dibujo 59: Personalidad juridica de la institucién privada.

Y tal como se sefala en el formulario, las observaciones de la institucion
son opcionales y se puede completar el registro de la institucion privada sin
problemas.

Para realizar este proceso, se debe hacer clic en el boton Guardar
Cambios al final del formulario. Si no se desea inscribir la institucion en esta
instancia, entonces se debe hacer clic en el botébn Cancelar, donde el sistema
se dirigira a la pagina de inicio.

Una vez guardados los cambios, el sistema presentara la siguiente
informacion:

Instituciones | Inscribir Institucidn Privada | Datos Almacenados >

Ficha de Inscripcion de Institucién Privada

Datos Basicos

Rut :15.379.760-9

Razon Socia :FABIOLA ALEJANDRA TAPIA MUNOZ
Nom :HOME NURSERY CARE

$12.345

:$12.345

:$12.345

:Empresas

Tipo de Institucion Empresas

Ubicacion y Contacto de la Casa Matriz y las Sucursales

# Direccion Fono Fijo Movil Fono/Fax

E DOLLEHUE 1502, LA FLORIDA

SANTIAGO

# Rut Nombre Cargo

ALEJANDRA TAPIA MUNOZ Representante Legal

0 SUIL MUNOZ Secretario

1
NOTARIA DE PRUEBA

Observaciones

SU—

Dibujo 60: Ficha de institucidn privada inscrita.

La cual corresponde a la ficha de la institucion privada inscrita.

En caso de que la institucidn privada que se desea inscribir ya esté en el
sistema, se desplegard el siguiente mensaje junto con el formulario recién
ingresado:



Ya existe una institucion ingresada en el sistema con ese numero de
Rut.

Dibujo 61: Institucion privada ya inscrita.

Mis Instituciones.

El usuario una vez que ha completado el proceso de registro de al menos
una institucion privada en el sistema, en esta opcion de submenu podra
administrar estas instituciones.

Cerrar sesion

+ Personal

+ Cargas Masivas

+ Instituciones
Inscribir
institucion
privada
Mis instituciones

+ Reportes

+ Transferencias

Dibujo 62: Submenu
Instituciones

Esta administracion se basa en la necesidad de poder modificar en el
tiempo ciertos datos relacionados con esta institucion, como agregar, modificar
o eliminar sucursales, cargos, privilegios, etc.

La vista de esta opcion del submenu es la siguiente:

Mis Instituciones >

Mis Instituciones

Nombre o Razon Social Clase

Rut
& 32v & 15.379.760-9 | HOME NURSERY CARE Institucién Privada

Dibujo 63: Lista de mis instituciones.



Los iconos de izquierda a derecha permiten las siguientes operaciones:

a) Ver/Imprimir ficha de la institucion.

b) Editar institucion.

c) Eliminar institucion.

d) Privilegios de personas sobre la institucion.

Esta lista, en caso de ser muy extensa, también presentara la paginacion
ya comentada y puede ser ordenada por el Rut, Nombre o Razén social y la
clase de la institucidn, haciendo clic en los titulos respectivos.

Al editar la institucion, el formulario que se presenta es el mismo del
momento de realizar la inscripcibn de la institucion y obedece a la misma
forma de realizar la modificacion.

Para eliminar la institucion, esta no debe tener relacionada ninguna
transferencia u otra situacion similar.

Para editar los privilegios de la institucion, el usuario deberd hacer clic

sobre el cuarto icono (de izquierda a derecha), donde se presentarad la
siguiente lista:

Mis Instituciones | Administrar Privilegios >

Administrar Privilegios

Datos de la Institucion

Rut : 15.379.760-9

Nombre : HOME NURSERY CARE

Razon Social : FABIOLA ALEJANDRA TAPIA MUNOZ
Clase : Institucion Privada

Otorgar nuevo privilegio

* Rut A 7
* Privilegio ;| Seleccione _'j
* Sucursal .| Seleccione _'J

Privilegios ya definidos
Rut Nombre Privilegio

ﬁ 5.379.760-9 | FABIOLA ALEJANDRA TAPIA Administrar institucion
MURNOZ

Dibujo 64: Privilegios de mis instituciones.
Como se puede apreciar, al momento de inscribir la institucion, la

persona que realiza el registro posee privilegios de administracion de la
institucion por defecto.



Para otorgar un nuevo privilegio, se debe ingresar el Rut de la persona, el
privilegio que se desea otorgar y la sucursal asignada.

No todos los privilegios necesitan de una sucursal, por lo que este campo
puede estar deshabilitado cuando no es precisa esta definicidon y el privilegio se
otorga en forma global a toda la institucion.

Los privilegios que son otorgados en forma especifica por sucursal son los
siguientes:

- Administrar Sucursal.
- Ingresar/Rectificar/Rendir transferencia.

A continuacién y a modo de ejemplo, se otorgara un privilegio asociado a
una sucursal a una persona.

Para tal caso entonces, el formulario debe lucir de la siguiente forma:

Otorgar nuevo privilegio

*Rut :|5.891.856 [-13
* Privilegio : | Administrar sucursal ;j
* Sucursal : | PASAJE DOLLEHUE 1502, La Florida |

Dibujo 65: Otorgar privilegio sobre sucursal.

Al presionar el botén Otorgar privilegio, la lista de privilegios de la
instituciéon cambia hasta la siguiente:

Privilegios ya definidos

Rut Nombre Privilegio
@ 5,379.760-9 | FABIOLA ALEJANDRA TAPIA MUNOZ Administrar institucion
@ 5.891.856-3 | EUGENIO SUIL MUNOZ Administrar sucursal

PASAJE DOLLEHUE 1502, La Florida

Dibujo 66: Lista de privilegios de institucion privada.

Para volver a la seccion anterior, se debe hacer clic sobre el botdn
Volver.



Transferencias.

Para poder registrar una transferencia, independiente de si el usuario
ingresd® o0 no una institucidn privada, el usuario debe hacer clic sobre la opcién
del ment Transferencias.

No es precisa la inscripcibn de una institucion privada puesto que el
usuario puede registrar la transferencia como persona natural.

Al hacer clic sobre esta opcion de menu, se observan las siguientes
opciones de submenu:

+ Personal

+ Cargas Masivas
+ Instituciones

+ Reportes

Dibujo 67: Submenu
Transferencias

Registrar transferencia.

Para registrar una transferencia, el usuario debera hacer clic sobre Ila
opcion Registrar transferencia en este submend, donde se presentara el
siguiente formulario:

Al igual que el caso del formulario de inscripcion de institucion privada,
este formulario sera revisado por apartados debido al dinamismo que existe
dependiendo de la informacién ingresada.

Donante.

En el apartado donante, el wusuario debera indicar si el donante
corresponde a él como persona natural o a una institucidon privada registrada
por él o donde tenga los privilegios adecuados:



Transherencias | Registrar

Registrar Transferencia

Donante

n Fabiola Alejandra Tapia Munoz como persona natura

{7 La institucion ;| Selecclone nstitucion_~ |

Receptor
Rut ] —
Detalle de la Transferencia

Agregar detalle Desglose del Aporte

- amung e hd m Mo ha definido detalles para la transferencia
Maonto :

Datos de la Transferencia
+ Fecha Decreto Aprobacién (dd/mm/aaaa) E
* Period SUpUEStano : 2009

* Clasif

*+ Objet

*+ Maroo lega

Obsenvationes

{*} campos obligatorios

Dibujo 68: Formulario de registro de transferencia

Por defecto el apartado se presenta de la siguiente forma:

Donante

O Fabiola Alejandra Tapia Mufioz como persona natural
) La institucion :| Seleccione Institucinn;l

Dibujo 69: Donante Persona Natural

O bien la persona puede indicar una institucion, donde el sistema le
obliga ademas a inscribir una sucursal, como se aprecia en el siguiente dibujo:



Donante

) Fabiola Alejandra Tapia Mufioz como persona natural
© La institucion | HOME NURSERY CARE ~ |

PASAIE DOLLEHUE 1502, La FIDrida;I

Dibujo 70: Donante Institucion y Sucursal

Receptor.

El usuario deberd indicar quién sera el receptor de la transferencia. Para
tal caso, debe completar el siguiente apartado del formulario de registro de
transferencias.

Receptor

Rut Eml oo recerto

Dibujo 71: Receptor.

Si el receptor no existe, el sistema informaré con el siguiente mensaje:

No existen instituciones con el RUT indicado

v Aceptar

Dibujo 72: Receptor no existe

Donde el proceso de registro de la transferencia queda pendiente hasta
que el receptor se inscriba en el sistema.

En caso de éxito, el sistema presentara la siguiente informaciéon
relacionada con la institucién receptora:

Receptor

Rut :|83.001.500 |-|o

Nombre : HELICO

Razon Social : IMPORTADORA HELICO LTDA
Sucursal : fVSALVADOR 217, Providenciaj

Dibujo 73: Datos del receptor.

La persona debera entonces indicar cual es la sucursal de destino de la
transferencia a la institucidén (en este caso privada).



Detalle de la transferencia.

Al igual que en el formulario de registro de institucion, el detalle de la
transferencia debe ser completado mediante un procedimiento similar a la
inscripcién de cargos, donde se debe completar el siguiente formulario y luego
presionar el boton Agregar.

Detalle de la Transferencia

Agregar detalle

Comuna :iSeleccione | M

Monto

Dibujo 74:. Detalle de la transferencia.

Como en el caso de las sucursales, no se puede ingresar dos detalles de
transferencia a la misma comuna.

Adicionalmente, el monto de la transferencia debe ser un nimero entero
valido y mayor que cero.

Al agregar correctamente el detalle de la transferencia, se aprecia una
lista al costado derecho de este apartado:

Desglose del Aporte

Es Comuna Monto

ﬁ 1 | Providencia $ 12.500.000

Total $ 12.500.000

Dibujo 75: Lista del detalle de la transfrencia.

Al igual que en la lista de cargos al inscribir una institucién privada, sélo
se permite la eliminaciéon del detalle.

Importante: Esta informacién ain no esta almacenada en el sistema.

La suma de montos por comuna da el total que se aprecia al final de la
lista.

Datos de la transferencia.

En este apartado se debe ingresar la informacidon relacionada con la



transferencia, donde se debe indicar lo siguiente:

- Fecha de decreto/fecha de autorizacion: El cambio entre uno y otro depende
si es donacion o transferencia.

- Periodo presupuestario.

- Clasificacion.

- Objetivo del aporte.

- Marco legal: Donde se deshabilita el campo y se asocia automaticamente la
ley en caso de ser donacion.

- Observaciones.

El formulario entonces es el siguiente para el caso de ser una
transferencia:

Datos de la Transferencia

. [21/01/2009 &
;12009
: | Fondos Concursables __'_}

Dibujo 76: Detalle de la transferencia.

Y finalmente el formulario en caso de ser una donacion:

Datos de la donacion

. [21/01/2009 =

. [2009

;| Cultura (Ley N© 18985) ~|
* Marco legal ; \Ley N2 18985

Observaciones

Dibujo 77: Detalle de la donacion.

Si el usuario ha completado correctamente todos los campos obligatorios



de este formulario, registrara una transferencia en el sistema, donde se aprecia
la siguiente vista una vez realizado el registro:

Transferencias | Administrar mis Transferencias | Buscar por Folio | Ficha Transferencia >

Ficha Transferencia

Datos

Numero de folio 1874645

Clasificacion :Educacion

Fecha Decreto ;21/01/2009

Fecha de Ingreso :21/01/2009

Estado Actual :Ingresada

Donante :15.379.760-9: HOME NURSERY CARE, La Florida
Receptor :83.001.500-0: HELICO, Providencia

Objetivo del Aporte :Capacitacion personal de bodega para completar estudios secundarios.
Marco Legal :Ley N2 19247

Monto Total 1% 12.500.000

Monto Real Utilizado :No registrado
Detalle

Comuna Monto

Providencia ‘ $ 12,500,000

Historial de Cambios

Nuevo Estado Causante Fecha Observaciones

Ingresada | 15.379.760-9 - FABIOLA ALEJANDRA TAPIA MUNOZ 21/01/2009

Fiscalizar Transferencia

Acciones Posibles

Cambiar estado a Anulada
Modificar Transferencia

Dibujo 78: Ficha de transferencia.
Se puede apreciar al final de la ficha que aparecen opciones de
fiscalizacion relacionadas con la transferencia.

Estas dos acciones son posibles por que el usuario actual es propietario
de la transferencia.

Cambiar a estado anulada solicitara informacién sobre las
observaciones de dicho cambio.

El formulario para anular la transferencia es el siguiente:



Transferencias | Administrar mis Transferencias | Cambiar Estado >

Cambiar Estado Transferencia

Anular Transferencia

* Observaciones

(*) campos obligatorios

Dibujo 79: Anular transferencia.

Este cambio de estado aparecera en la seccién Historial de Cambios de
la ficha de la transferencia.

Modificar la transferencia presentara el mismo formulario
anteriormente descrito pero con la informacion de la transferencia.

Estas dos acciones son posibles siempre y cuando el receptor no haya
rendido la transferencia.

Para rendir la transferencia, el receptor vera la siguiente informacion en
su ficha de transferencia:

Fiscalizar Transferencia

Acciones Posibles

Cambiar estado a Rendida

Dibujo 80: Rendir transferencia.

El usuario tendra esta opcidon siempre y cuando posea los privilegios
necesarios para rendir una transferencia.

El formulario de rendicidon entonces es el siguiente:



Transferencias | Administrar mis Transferencias | Cambiar Estado >

Cambiar Estado Transferencia

Recepcion de Rendicion de Cuentas

* Monto real utilizado : | |

* Observaciones

(*) campos obligatorios

CUaTar CaEie” Cancear

Dibujo 81: Formulario de rendicion de transferencia.

Al completar esta informacidon, el usuario de la institucion receptora
rendira la transferencia cambidndola al estado indicado.

Al  completar correctamente, se aprecia la siguiente ficha de
transferencia:

Transferencias | Administrar mis Transferencias | Buscar por Folio | Ficha Transferencia >

Ficha Transferencia

Datos

Numero de folio 1874645

Clasificacion :Educacion

Fecha Decreto :21/01/2009

Fecha de Ingreso :21/01/2009

Estado Actual :Rendida

Donante :15.379.760-9: HOME NURSERY CARE, La Florida
Receptor :83.001.500-0: HELICO, Providencia

Objetivo del Aporte :Capacitacion personal de bodega para completar estudios secundarios.
Marco Legal :Ley N2 19247

Monto Total :$12.500.000

Monto Real Utilizado :% 12.500.000

Detalle

Comuna Monto
Providencia $ 12.500.000

Historial de Cambios

Nuevo Estado Causante Fecha Observaciones
Ingresada 15.379.760-9 - FABIOLA ALEJANDRA TAPIA MURNOZ 21/01/2009
Rendida 10.052,127-K - RONALD MARTINEZ SOTO 21/01/2009

Dibujo 82: Ficha de transferencia rendida.



Administrar transferencias.

Para poder realizar las operaciones antes indicadas, el usuario puede
buscar sus transferencias asociadas ya sea mediante el niumero de folio o

buscandola a través de un formulario que opera de la misma forma que el
formulario de reporte de transferencias.

Al hacer clic en la opcion del mend correspondiente, el usuario vera la
siguiente informacion:

Transferencias | Administrar mis Transferencias | Buscar >

Buscar Transferencia

Seleccione el método de busqueda de la Transferencia:

Deseo buscar transferencias por el numero de folio

Deseo buscar transferencias por otros criterios

Dibujo 83: Buscar transferencia.

Al seleccionar la busqueda por numero de folio, el usuario vera el
siguiente formulario:

Transferencias | Administrar mis Transferencias | Buscar por Folio >

Buscar Transferencia

Buscar por numero de folio

* Folio -

(*) campos obligatorios

Dibujo 84: Buscar transferencia por folio.

Al seleccionar la busqueda por otros criterios, el usuario vera el
siguiente formulario de busqueda de transferencias:






Tran<>ferencias 1 Administrar mis Transfenmcias1 Buscar por Otros Criterios >

Buscar Transferencias

Fecha de la Transferencia
Buscar por : @ Fecha decreto (O) Fecha ingreso

Desde (ddimm/aaaa) :}.
Hasta (ddimm/aaaa) [:].

Efectuadas en

Region Provincia Comuna
O 1Regionde Tarapaca "* |OAisen "IOAisén o
Oun Regionde Antofagastal O Antofagasta 10 Algarrobo
O 11l Regionde Atacama O Antartica Chilena OAihué
O 1V Region de Coquimbo OArauco O Alto Biobio
O ix Regiéndela Araucanf | O Arica O Alto delCarmen
O R.M. Regién O Biobio O Alto Hospicio
Metropolitana O Cachapoal OAncud
OV Regioén de Valparaiso “TAr. ; .. N .
Involucrados
Donante
Rut
Nombre o Razén social 1
Clase O winisterio
0] Municipalidad
O senvicio Pablico
O InstituciénPablica
O InstitucionPrivada
O Persona Natural
Receptor
Rut R
Nombre0 Razénsocial .
Clase :| (] Municipalidad
O servicio Publico
O InstitucionPUblica
O InstituciénPrivada
Otros
Clasificacion O Educacion
O Deporte
O Cultura
O Instituciones de Educacion Superior
O subvenciones
O Subsidios
O Fondos Concursabies
O Otros
Estado O Anulada
O Ingresada
O Rendida
Monto totales lExactamende = |

(*) campos obligatorios
]
Dibujo 85: Formulario de Busqueda de Transferencias

Elresultado entonces presentara la siguiente lista de transferencias:



Transferencias | Administrar mis Transferencias | Buscar por Otros Criterios | Lista >

Transferencias

Fecha Decreto

‘ Folio Donante Receptor Fecha Ingreso Monto
874635 | 83.001.500-0 76.080.920-9 07/01/2009 16/01/2009 | $ 22.500.000
HELICO MEGAHOSTING
SALVADOR 217 TERESA CLARK 235 6
Providencia Santiago [
874641 13.479.949-8 83.001.500-0 08/01/2009 08/01/2009 $12.345
CHRISTIAN SUIL OLAVARRIA | HELICO
SALVADOR 217
Providencia
874642 | 13.479.949-8 83.001.500-0 08/01/2009 08/01/2009 $123.456 |
CHRISTIAN SUIL OLAVARRIA | HELICO
SALVADOR 217
Providencia
874643 | 13.479.949-8 83.001.500-0 08/01/2009 08/01/2009 $12.345 |
CHRISTIAN SUIL OLAVARRIA | HELICO
SALVADOR 217
’ Providencia
874644 | 76.080.920-9 83.001.500-0 12/01/2009 12/01/2009 $12.345
MEGAHOSTING HELICO
TERESA CLARK 235 6 SALVADOR 217
Santiago Providencia
| 874645 | 15.379.760-9 83.001.500-0 21/01/2009 21/01/2009 $12.500,000 |
HOME NURSERY CARE HELICO
PASAJE DOLLEHUE 1502 SALVADOR 217
| LaFlorida Providencia
Dibujo 86: Lista de transferencias.

A diferencia del reporte de transferencias, sélo se aprecian aquellas que

estan relacionadas con mi institucion.

Para realizar la administraciéon entonces, es preciso hacer clic sobre el
folio de la transferencia.

Las fichas de las instituciones relacionadas pueden ser vistas visitando

los enlaces correspondientes.



Cargas masivas.

Debido a que el proceso de registro de transferencias, cuando estas son
muy excesivas, es un proceso un tanto tedioso para ser realizado en forma
manual, y mayor aun si se cuenta con un sistema de informacion que permita
el volcado de la informacidon para ser exportada, el sistema permite el ingreso
de ficheros de cargas masivas de transferencias.

Para esta situacion, el usuario debera hacer clic en la opcion del menu
correspondiente, donde vera lo siguiente:

Cerrar sesion

+ Personal

+ Cargas Masivas

Importar
transferencias

Mis cargas
masivas

+ Instituciones

+ Reportes

+ Transferencias

Dibujo 87: Submend
Cargas Masivas

Importar transferencias.

A través de esta opcion, el usuario con privilegios adecuados podra
cargar al sistema un archivo plano de formato CSV con informacion relacionada
a transferencias efectuadas.

El sistema permite adjuntar dos tipos de ficheros distintos. Un archivo de
carga masiva de transferencias de origen “Planilla de célculo” o de otro sistema
de informacién. La explicacion de estos formatos de archivo se hace en el
manual “Cargas masivas” disponible en el portal.

Debido a que el formato de este archivo también puede diferir en cuanto
a la separacion de campos, separacion de miles (numérico) y la separacion de
decimales (numérico), se permite al usuario que realiza la carga seleccionar los
meétodos indicados adecuados para el archivo que se desea importar. Esto
puede indicarse haciendo clic en el boton “Opciones Avanzadas” de este



formulario.

Importar Transferencias

Opciones Basicas

* Archivo CSV de entrada . | Examinar.

Los datos provienen de : @ Una planilla de calculo
) Otro sistema de informacion

MLa primera linea contiene encabezados

Opciones Avanzadas

Separador de campos Separador de miles Separador decimal
® Punto y Coma (i) ® Punto (.) ~ L
Y 7 N : U Punto (.)
) Coma (,) LU Coma (,) "
L @ Coma (,)
Otro| / Ninguno

Dibujo 88: Formulario para importar cargas masivas de transferencias.

A su vez, también se puede indicar si la primera fila del archivo posee un
encabezado o comienza inmediatamente con la informacidon que se desea
importar.

Por defecto, las opciones de un archivo de carga masiva son las
siguientes:

a) El archivo proviene desde una planilla de calculo.
b) El archivo posee encabezado.

c) El Separador de campos es el punto y coma (;)
d) El Separador de miles es el punto (.)

e) El Separador de decimales es la coma (,)

Para adjuntar el documento al sistema, el usuario debera hacer clic en el
botdon Adjuntar Archivo, donde antes de efectuar la carga se realizaran las
siguientes comprobaciones:

a) El Separador de campos no es vacio.

b) El archivo es de tipo CSV.

c) El archivo no esta vacio.

d) El archivo se adjuntd con éxito.

e) El archivo no se encuentra en el sistema.

Si el archivo ya se encuentra en el sistema, se presentara la siguiente
informacion:



Ya existe en el sistema el archivo de carga masiva de transferencias
que desea adjuntar.

Dibujo 89: Archivo de carga masiva de transferencias presente en el sistema.

Si el archivo de carga masiva de transferencias contiene datos
relacionados con instituciones donantes en las cuales el usuario no tiene
privilegios, se vera el siguiente aviso del sistema:

El archivo de carga masiva de transferencias contiene datos de una
institucion donde usted no tiene privilegios.

Dibujo 90: Archivo de carga masiva de transferencias con instituciones sin
privilegios.

Si el archivo fue adjuntado con éxito y todas las validaciones son
correctas, el sistema presentara un resumen del fichero adjuntado en la pagina
siguiente:



Importar Transferencias

Informacion

' El archivo de carga masiva de transferencias fue adjuntado con
exito.

La carga masiva aln no ha sido ejecutada en el sistema. Para tal caso usted puede
elegir en ejecutarla ahora o gjecutarla mas tarde.

Enceontrara la carga masiva en el mend Mis cargas masivas.

Detalle

Folio -6

Fecha de Ingreso :17/06/2009 15:03:10
Nombre de Archivo - transfs-small.csv
Tamafio : 4.12 kbytes

i{Posee encabezado? - No

Lineas :52

Diferida - No

Institucion donante

Rut : 60.805.000-0
Nombre : TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Dibujo 91: Archivo de carga masiva de transferencias importado con éxito

Este resumen contiene la siguiente informacion:

a) Folio del archivo adjuntado.

b) Fecha y hora del fichero adjuntado.

c) Nombre original del archivo.

d) Tamano del archivo adjuntado.

e) Indicacion si el archivo posee encabezado.

f) Numero de lineas.

g) Indicacion si la carga masiva de receptores es diferida.

Adicionalmente, se incluye la informacion relacionada con la institucion
donante de las cargas masivas:

a) Rut de la institucion donante.
b) Nombre de la instituciobn donante.

Para que una carga masiva sea diferida, el archivo debe tener mas de
2000 lineas en total. El usuario no podra ejecutar el archivo si no que tendra
gue hacerlo el sistema en un proceso que se comienza a ejecutar a una hora a
determinar. Esto se implementa para evitar la sobrecarga del servicio por
cargas masivas demasiado grandes.

Si la carga masiva es diferida, el sistema solo ofrecera el boton Ir a mis
cargas masivas. Si la carga masiva no es diferida, entonces el sistema
ofrecerd ademas el boton Procesar ahora, donde al ser ejecutado, el sistema
procesara el archivo de carga masiva de receptores adjuntado de forma
inmediata.



Al procesar el archivo de carga masiva de receptores de forma inmediata
(si es posible) el sistema ofrecera al final del proceso un resumen que
contendra la siguiente informacion:

a) Fecha de ejecucion.
b) Archivo de resultado.
c) Archivo de errores.

Si durante el proceso de carga masiva se detectaron errores, el sistema
capturard cada uno de estos errores y los ird indicando en el archivo de
resultado y adicionara la linea con error en el archivo de errores.

Por lo tanto, de producirse al menos un error en el proceso, el sistema
ofrecerda dos enlaces de descargas para estos archivos.

De no producirse errores en el proceso, el sistema no ofrecera enlaces de
descarga para estos archivos indicando el mensaje “No disponible”.

La siguiente vista presenta la informacibn de una carga masiva de
transferencias ejecutada:

Cargas Masivas | Importar | Transferencias | Procesar Fichero Transferencias >

Procesar Fichero Transferencias

El fichero para carga masiva de transferencias fue procesado con éxito y sin errores

Fecha de Ejecucion » 19/01/2009 14:55:29
Fichero de Errores : No disponible
Fichero de Resultado : No disponible

Dibujo 92: Carga masiva de transferencias ejecutada con éxito.

Luego, el usuario podra hacer clic en el boton Aceptar, donde sera
dirigido al médulo Mis Cargas Masivas.

Mis Cargas Masivas.

Este modulo permite a los usuarios ver las cargas masivas almacenadas
en el sistema.

Al visualizar la lista de carga masiva de transferencias, se aprecia una
lista con los siguientes campos:

a) Folio.
b) Nombre de archivo original.



c) Fecha de ingreso.

d) Fecha de ultima ejecucion (vacio si nunca se ha ejecutado)

e) Estado de la carga masiva (ejecutada o nueva)
f) Fichero de errores (si estd disponible)
g) Fichero de resultado (si estd disponible)

Folio

0%

Archivo Original

Nombre: transfs-big.csv

Tamano: 8.00 kbytes

Lineas: 95

Propietario: CHRISTIAN ANDRES SUIL
OLAVARRIA

Institucion Donante
Rut: 60.805.000-0
Nombre: TESORERIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fechas
Ingreso: 07/06/2009
19:55:27
Ejecucion: 08/06/2009
04:57:53

Estado

Ejecutada

Adjuntos

&) 2 | Nombre: transfs-small.csv Rut: 60.805.000-0 Ingreso: 07/06/2009 Deshecha | Sir unto:
Tamano: 4.12 k Nombre: TESORERIA GENERAL DE LA 19:57:26
Lineas: 52 REPUBLICA Ejecucion: 07/06/2009
Propietario: CHRISTIAN ANDRES SUIL 19:57:51
OLAVARRIA
Nombre: trar Rut: 60.805.000-0 Ingreso: 13/06/2009 Nue Sin adjuntos
Tamano Nombre: TESORERIA GENERAL DE LA 01:50:22
Lineas: 8902 REPUBLICA
Propietario: CHRISTIAN ANDRES SUIL
OLAVARRIA
&) 4 | Nombre: transfs-small.csv Rut: 60.805.000-0 Ingreso: 13 Deshecha | Sin adjuntos
Tamano: 4.12 kbytes Nombre: TESORERIA GENERAL DE LA 01:50:51
Lineas: 52 REPUBLICA Ejecucion: 13/06/2009
Propietario: CHRISTIAN ANDRES SUIL 01:52:49
OLAVARRIA
v 4 6 | Nombre: transfs-small.csv Rut: 60.805.000-0 Ingreso: 17/06/2009 Nueva Sin adjuntos
Tamano: 4.12 k Nombre: TESORERIA GENERAL DE LA 15:03:10

Lineas: 52

REPUBLICA

Propietario: CHRISTIAN ANDRES SUIL
OLAVARRIA

Dibujo 93: Lista de Mis Cargas Masivas

# Reversar la carga masiva: Si la carga masiva de transferencias fue
ejecutada, es posible reversar los cambios efectuados, anulando todas las
cargas masivas que fueron ingresadas por esta via.

¥ Ejecutar la carga masiva: Si la carga masiva esta en estado nueva pero
no corresponde a una carga masiva diferida, el sistema permite ejecutar la
carga masiva directamente desde esta lista.

£J Lista de Transferencias: Si la carga masiva fue ejecutada, al hacer clic
sobre este icono, el sistema presentara la lista de transferencias relacionadas,
indicando el estado ingresada si fue ejecutada y anulada si fue deshecha.

Si al momento de ejecutar la carga masiva de transferencias se producen
errores, el archivo con los registros que fueron marcados como erréneos y el
resultado de cada uno puede ser descargado desde los enlaces puestos en
Errores y Resultado. Si la carga masiva fue exitosa, el sistema muestra esta
secciéon como Sin adjuntos.
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