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RESOLUCION DEL DIRECTOR N°_6568 / 16 /

VISTOS:

1. Las atribuciones que me confiere el DNL-205 “Reglamento Organico y de
Funcionamiento de la Academia Nacional de Estudios Politicos y Estratégicos".

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de contar con un manual de procedimientos y fuente de consulta para
dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 20.285 sobre “Acceso a la Informacién
Publica”

2. La importancia de que el personal tenga conocimiento de las obligaciones que les
competen de acuerdo a sus grados de responsabilidades en subir la informacion
actualizada al portal Web de la ANEPE en “Gobierno Transparente”

RESUELVO:

1. Apruébese el Manual de Procedimientos Transparencia Activa de la Academia Nacional
de Estudios Politicos y Estratégicos.

Registrese, comuniquese y archivese. FDO. EDUARDO MANN PELZ, General de
Brigada Aérea (A), Director.
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INTRODUCCION

Este Manual tiene por propoésito establecer normas, procedimientos y fuente de consulta
para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 20.285 sobre “Acceso a la Informacion
Publica” y que todos los responsables de entregar la informacion oportuna al responsable
de la Transparencia Activa de la Academia Nacional de Estudios Politicos y Estratégicos
(ANEPE), conozcan en qué consiste lo sefialado y proporcionen la informacién con
claridad, se ha elaborado el presente manual de procedimientos, el que debiera ser
conocido y puesto en practica por todos los involucrados en la organizacién que la
Academia ha determinado para tales efectos.

La publicacién a la que se hace mencion, debe ser publicada en el sitio Web de la ANEPE
en el link de Gobierno Transparente. www.anepe.cl



http://www.anepe.cl/

RESUMEN EJECUTIVO

Capitulo | “Objetivo”, establece normas de consulta y apoyo, como también proporciona
algunas politicas para dar cumplimiento en la forma més expedita, oportuna y dentro de
los plazos que la ley establece a lo dispuesto en la Ley N° 20.285,

Capitulo 1l “Responsabilidades”, define a los responsables de mantener actualizada la
informacion que se debe considerar de acuerdo a lo establecido en la Ley

Capitulo Il “Glosario de Términos”, determina la terminologia comun que se emplea para
conocer, emplear y uniformar los términos y referencias que se usaran en la Web Anepe.

Capitulo IV “Procedimientos”, fija las responsabilidades de todos los integrantes en la
cadena de responsabilidades y los pasos a seguir para subir y mantener la informacion
actualizada en la Web dentro de los plazos establecidos

Capitulo V “Formularios”, establece los tipos de formularios que se emplearan para subir
cada una de la informacion requerida y definida en “Gobierno Transparente”

Capitulo VI “Diagrama de Flujos, define graficamente el procedimiento desde que se
requiere la informacién hasta que se publica en el portal Web.



CAPITULO |
OBJETIVO

El objetivo de este manual de procedimientos, es el de servir de instrumento de consulta y
apoyo, como también la de proporcionar algunas politicas para dar cumplimiento en la forma
mas expedita, oportuna y dentro de los plazos que la ley establece a lo que dicta la Ley N°
20.285, particularmente a lo que se senala en el Titulo Il articulo N° 7 “De la Transparencia
Activa”, en el cual dispone que los dérganos del Estado deberan mantener a disposicion
permanente del publico, a través de sus sitios electronicos, los siguientes antecedentes
actualizados, al menos una vez por mes:

A. Facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u 6rganos internos.

B. El marco normativo que se le aplica al Instituto.

C. La planta de personal de la ANEPE y el personal a contrata y a honorarios con sus
correspondientes remuneraciones.

D. Las contrataciones para el suministro de bienes muebles.

E. Las transferencias de fondos publicos que se efectuen.

F. Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

G. Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los
servicios que presta el Instituto.

H. Los mecanismos de participacion ciudadana.

Informacién del presupuesto asignado.
J. Los resultados de las Auditorias al ejercicio presupuestario del Instituto y las
aclaraciones que procedan.

La informacion de acuerdo a lo sefialado precedentemente, debera ser incorporada en el sitio
electronico de la ANEPE “Gobierno Transparente” en forma completa y actualizada y de tal
manera que permita un facil acceso como también una adecuada identificacion.

Es necesario indicar que la ANEPE es un Instituto de Educacion Superior que depende
directamente del Ministerio de Defensa a través de la Subsecretaria de Defensa, no tiene un
ley propia, como tampoco una Planta de Personal, por lo que recibe desde esa Subsecretaria
los recursos para su funcionamiento, los que en gran medida los movimientos que al
respecto se producen, pueden ser vistos en el sitio de la Subsecretaria de Defensa como en
el de la ANEPE, el cual se encuentra linkeado a esa SSD.

En el caso de la informacién indicada en la letra E anterior, tratAindose de adquisiciones y
contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas, deberan tener un vinculo al portal
de compras publicas, a través del cual deberd accederse directamente a la informacién
correspondiente.



Adicionalmente y para la efectiva labor del sistema, se debe considerar el Reglamento de la
Ley N° 20.285 sobre acceso a la informacion publica, publicada en el Diario Oficial el 13 de
Abril del 2009 (Anexo “A”).



CAPITULO I
RESPONSABILIDADES

Se desempefiara como responsable y coordinador de Transparencia Activa el Secretario
General de la ANEPE, siendo el encargado de publicar la informacién una vez recepcionada
por cada uno de los encargados del sistema que se sefialan a continuacion:

A. El Secretario General sera responsable de considerar la informacién de “Actos y
Resoluciones”.

B. El Jefe del Departamento de Planificacion y Control de Gestion se desempefiara como
subrogante del Secretario General en su ausencia, y como coordinador y responsable
de la “Ventanilla Virtual de Opinion” en el sitio electrénico de la Academia.

C. El Auditor Interno tendrd la responsabilidad de proporcionar la informacion sobre
“Auditorias” al Ejercicio Presupuestario.

D. El encargado de la PAD (Plataforma Docente) recibira la informacién del Secretario
General y la subira al portal de Gobierno Transparente hasta el dia 07 de cada mes.

E. ElI Encargado de Abastecimiento tendra la responsabilidad de entregar los
antecedentes sobre “Contrataciones y Compras”.

F. El Encargado de Adquisiciones proporcionara los datos sobre “Presupuesto”.

G. EIl responsable de Asuntos Legales del Depto. RR.HH. entregard la informacion
correspondiente a “Dotacion a Honorarios”.

H. El encargado de la Secretaria del Depto. de RR.HH. tendrd la responsabilidad de
entregar los antecedentes sobre “Declaracion de Intereses y Patrimonio”.

Los Jefes de Departamentos del personal sefialado daran las facilidades para que antes de
los cinco primeros dias de cada mes la informacion que es de su responsabilidad, sea
entregada al Secretario General para su revision, control y entrega para ser subida al sitio
Web.

De igual forma los Jefes de Departamentos del personal involucrado y por la especializacion
de los temas que deben informar, deberan prever un reemplazante en la medida de que los
titulares no se encuentren disponibles.

Cabe mencionar, que el no cumplimiento con la entrega de la informacion implica sanciones
descritas en el Titulo IV (Anexo Il) de la Ley N° 20:285.



CAPITULO Il

GLOSARIO DE TERMINOS

Para uniformar términos a continuacion se indican los mas relevantes para el uso del portal:

A.

Digitalizar: Accién de convertir en digital la informacion proporcionada por los
responsables de cada item.

Escanear: Informacion que es procesada y escaneada para ser subida a la Web.

Pagina Web: Fuente de informacion compatible con WWW. a la que se puede acceder
utilizando cualquier tipo de navegador. En el caso de la ANEPE: www.anepe.cl.

Planilla: Tipo de aplicaciéon utilizado para un tipo especial de documentos (planillas de
calculos, hojas de célculos, etc.) que almacenan numeros y que permiten realizar
operaciones basicas y/o complejas sobre estos documentos. Para ello la ANEPE
utilizard Microsoft Excel.

Servidor: Computador central del sistema de red que provee servicios a otros
computadores.

Sitio Web: Conjunto de paginas Web que estan relacionadas entre si. Por lo general se
ingresa a ellas desde un mismo dominio.

Subir informacion: Accion de cargar archivos o informacion hacia fuera desde el punto
de vista de computadora conectada/ Transmitir archivos o informacion desde el
ordenador emisor al receptor. Esta actividad para los fines de esta ley, es de
responsabilidad del encargado de la PAD ANEPE.

También es, transferir data de un computador a otro, normalmente a uno mayor o de
operacion remota del usuario, o funcionando como servidor.


http://www.anepe.cl/

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS
SOLICITUD DE INFORMACION

Para el requerimiento de la informacion, se emplearan dos procedimientos. El primero
que el Secretario General solicite la informacién la Ultima semana de cada mes o bien
que el encargado de proporcionarla la remita sin esperar que sea requerida por el
Secretario General la Ultima semana de cada mes.

Para ambos casos se empleara el uso de los correos internos y se verificar4 que estos
lleguen y hayan sido recibidos por el destinatario o el emisor.

ENTREGA DE LA INFORMACION

Recibido el requerimiento enviado por el Secretario General, el responsable de entregar
la informacidn, le dara cuenta al Jefe del Departamento para el trabajo correspondiente.

Procesados los antecedentes se preparan para ser enviados al Secretario General con
el consentimiento del Jefe del Departamento.

Cuando la informacion esté completa, el responsable de su tramitacion la enviara al
Secretario General para su revision y fines siguientes.

Lo anterior debe ocurrir hasta el dia 5 de cada mes en que el encargado de
Transparencia Activa la reciba y revise antes de su publicacion.

RECEPCION DE LA INFORMACION

Hasta el dia 5 de cada mes, el Secretario General recibe la informacion para subirla a la
web o bien para actualizar el sitio si es que hay movimientos. Al no haber cambios los
responsables deberan de igual forma informar que no hay movimientos, dentro de los
cinco dias.

FALTA DE INFORMACION

En el caso de faltar informacibn o ésta no sea enviada el Responsable de
Transparencia Activa (Secretario General) enviara un correo electronico al Jefe del
Departamento del cual depende el encargado de proporcionar la informacion. Este
debera tomar las medidas que el caso amerite.

PREPARACION DE LA INFORMACION A SUBIR

El Secretario General al término de los 5 dias de cada mes, preparara la informacion
para ser subida al sitio web
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PUBLICACION DE LA INFORMACION

El Secretario General, remitira al encargado de la PAD ANEPE los antecedentes que se
subiran al portal de Gobierno Transparente el dia 6 de cada mes.

El Jefe de la PAD ANEPE con la informacion proporcionada por el Secretario General,
procedera a subir la informacién correspondiente en PDF o con los dispositivos
necesarios para que externamente no se haga mal uso de la informacion que ahi se
registra. Todas las paginas de Gobierno Transparente mensualmente deberan
actualizarse, considerando que no podra ser con fecha posterior al dia 10 de cada mes,
hayan tenido las paginas movimientos o no.

El Secretario General debera controlar que la informacion subida a la Web este en
orden.
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CAPITULO V
FORMULARIOS
Estos deben ser completados y actualizados de acuerdo a los plazos establecidos

A. ACTOS Y DOCUMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL
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FUNCIONES, COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES
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MARCO NORMATIVO

Vi G

- cnHn www.anepo ol tranEpatenty/mar VO a a7

n

i1 Aphcaceree () Ducvorscs Com Pax. [ 2 O Migretacie 2 £ Oefoncs - D lovde. Mscaoeede Coeg.. T Googe [ Sertago dethie © () BN DO LA PROU » [ Once macasore

Marco normativo

A COIITARCANE S (W0 SATINE B IRART 0 et Ty b e Ahee A M Araden by Wacen e E5tinbes fabions ¢ Estimsgans

Boai i o0 o5 e

Tiaren K
me ey ,v:. !
caceth (0
T the merme v Socrbee itk s sabee o
Ot Ot [T o "'"N
comeagordert
W0y Lee v e 1 ey
"~ ko 1 s w w o)
E S - o amty statum oo Peiywen co ~ =
M 1953 £ 20 eI e Loy "1 e T B Punezon Aws > " wa Jam
F ~y
Eoec tees Ly prc e acite e e u w w I
e Mrwrtere de Detrwe " w ] =~}
a:orw
PFagarecs: Oparcc
mana e — e (5 . ; -
- L] W, 95 2000 . w 3
e EON W o o i 80 Ea e 2of w . Rl
b ' Morsss zesta 4
Der 1o 11148 ¢ 128 =1L L] M} =

&= L




14

D. DOTACION A HONORARIOS
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E. AUDITORIAS AL EJERCICIO PRESUPUESTARIO
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F. OTRAS COMPRAS

- cH WWwanepo, Vool mo_transpalente/comj ompIA i%htm =
iT7 Aphcacoree ) Docvorscs Con Pae. [ 3 O Migrenacte 2 £2 Ootencs - D lomde Mscaciende Coeg. T Googe [ Sertago dethia ©- () MOvDELATROM. » [ Onos macasores
Otras Compras
Academia Nacional de Estudios Politicos y Estrategicos
- POs e
Forses ovl scnltge s costromcinn s iR rorip e rotest fovvenm
PRTAA IO ORRwts e 8 LR TRTRARCAO " 2 e a Lachieats e
proe 1T wam) Foemces - T [ evetetade
hosacotr  Bacony JOCUGDONDEN  bogcon  fecscer  fmae  Evcowcuwmmacow  fatioo  kccenaw e ha e tiss
., pOGUBOUN DE DO et z - el e bs s -
b 20T00NE S LA DEscLsaisg | [R0500% MOE00E B 7000 E::Mv‘“ P 78731007
hCoumoion DE LeTRS )
Al il O£ SRR PaRa PR Rt P 182000 LOMESS A, REr A4 e M0 AT
2 UATHC OF HOMON .
pCCuCton DL E2CC0
” po " = Pa r s CONENC IUTAO0NA TE g
R0y o001 N'{l:'::lzg"fal&;"-ﬁ-‘ Al il pzom LETICU0S AUTCOS Em S
POCLTlCN DE ~ o
poaraony 1o pessunerane  faaroon faoncns . pisao  [ROUET vEOURGEL b2 ras 003
DaFmaa a0 -
hoouBILoN ML
pagrome 20018 METALCAGRASADa Ty Bagroit faorons Besad  bourasa o s €023
PAtE OE waDENs
PENTVAC IO .
haaicot PSS EENE [RSCRPCIN A, W01 B a0 _E:;"L‘“h‘e'*“"" ba e a0c 7
PR B NESCUun0
oo Presa sk EL oL 0% WRSS DITNG  PRINOSERNE Ba o f Mee 3




17

LEY DE PRESUPUESTOS ANO 2015 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

r..‘.".) Seuetiniett SR | s dorengabet
cn www dipres gob.el /0! ¢ I =
i1 Aphcacoree @) Decvorses Cor Pac. [ 2 O Migretacie 2 E2 Ootonas - 1) Lo Macacsnde Ceg. O Cooge [ tectago detiia ©-  [T) B2 De LA PROM » [ Onoe maccasone
LEY DE PRESUPUESTOS ARO 2015 -
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL :"";‘;_‘ ”‘
SUBSECHETARIA DE DEFENSA 12
SUNSECRETARLA DU DRTLNSA. 9432} Sruguese | 01
S |tewen G
Tbe Ohonr i cons N
INGRESOS
s TRANSFERENCIAS CORRIENTES
o
001 (tgerean de Chals
ol [Vuerzs Adeea & Chele
(L] OTROS ENCHESOS CORRIENTES dus
o8 Recugperacanwn « Kermbobion por Looxia Metcas 1403
" ANCRTE FISCAL 1% 4T
n Ldwe PRI O
AN TON 1804 92X
] GASTEOS I8 IERSONAL u 2285 0
b+ IENES ¥ SERYVICIOS DE CONSUMG “ nia o
4 TRANSFEMENCIAS COUENTES s
o A Sactur Privade 107778
| Voo 102775
m A Otres $rtvdades Putvieas N 0o
W01 | Acaboven Nocsand ¢ Fsamdm Pelions y Bazadgho () 000
a1 A Ovgaesasrmen Lner e bnnles 71900
LNASUR nwo
= ADGUZSICTON D1 ACTIVOS NCHFINANCTEROS n4
o Vebsousrn 15450
" bgepon krkeratcm Inss
" Prongrocsas Iakosnitinn LA
Jrana as atactusrs
« Dots ) mécima te personal T
an e e




18

CAPITULO VI
DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe Responsable Funcionario Responsable Responsable T. Activa UTIC




