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MANUAL DEL USUARIO MUNICIPAL SINIM

PRESENTACION

El documento que se presenta a confinuacién, es una herramienta de
frabajo indispensable para los funcionarios municipales encargados de
registrar informacién de las diferentes dreas de la gestion municipal, a
través del Sistema Nacional de Informacién Municipal (SINIM) online.

La informacion que las municipalidades entregan, es de gran importancia
para la generacion de politicas y programas publicos orientados a mejo-
rar los niveles de gestion de los municipios, tanto para esta Subsecretaria
como para otros servicios pUblicos que requieren conocer la realidad mu-
nicipal.

La tecnologia y la innovacion forman parte de nuestro objetivo final, que
es permitir que esta informacion sea puesta a disposicién publica como
apoyo al andlisis y toma de decisiones de las autoridades locales, guber-
namentales y ciudadania en general.

Esperamos que este documento le permita a los Coordinadores SINIM, En-
cargados del Balance de Ejecucion Presupuestaria (BEP) y otros funciona-
rios responsables, registrar de manera éptima y oportuna la informacion
solicitada en SINIM online.

Finalmente, los invito a formar parte de este desafio, visitar nuestra pdagina
Web www.sinim.gov.cl y colaborar con esta tarea.

MIGUEL FLORES VARGAS
SUBSECRETARIO DE DESARROLLO REGIONAL
Y ADMINISTRATIVO




CAPITULO 1: GENERALIDADES

CAPITULO 1: | GENERALIDADES

1. ;Cémo Navegar por un Meny?

Para seleccionar una opcidn del Menu, basta con posicionarse sobre el nom-
bre de la opcidn mediante el puntero del mouse y hacer click para entrar a la
pantalla respectiva. En caso de que la opcidn seleccionada lleve a alguna sub-
opcioén, éstas se desplegardn al posicionarse con el puntero del mouse sobre la

opcioén seleccionada.

MENU PRINCIPAL

Ficha Comunal
Beletin Municipal

1.1 ;Coémo navegar por las pantallas?

Una vez que se haya ingresado a alguna pantalla o pdgina (sistema en Web),
existen links o enlaces que cumplen la funcidn de facilitar el acceso a los datos
utilizados en la pantalla actual. Ademds, la ayuda que entrega el uso de los
botones da una mayor facilidad al usuario para recorrer del sistema. Estos links
y botones serdn explicados posteriormente con mayor detalle para cada fun-
cionalidad.

Descripcion de las funciones asociadas a botones:

En general, para cada pantalla existen botones que cumplen la misma funcién,
independiente de la opcidn seleccionada del mend. Estos se describen a con-
tinuacién:
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e Boton Limpiar: La funcion de este botdn es dejar en blanco los campos don-
de se ingresaron datos, para poder volver a ingresar ofros nuevos, es decir,
vuelven los campos a su estado inicial.

e Bolon Grabar: Este botdén es el encargado de que los datos ingresados en los
campos se almacenen en la Base de Datos.

e Bolon Eliminar: La funcién de este botdn es eliminar un registro de la Base de
datos.

e Bolon Siguiente: Permite avanzar hacia la pantalla posterior.
¢ Boton Volver: Permite retornar a la pdgina anterior.
e Bolon Cerrar: Su funcion es cerrar la pdgina o ventana actual.

¢ Bolon Calcular: Procesa los datos que deben ser calculados segun los pard-
metros escogidos.

* Boton Graficar: Su funcién es gatillar el procedimiento que mostrard la visua-
lizacion de un grdfico.

1.2 ;Coémo utilizar la ayuda o consultas del sistema?

El sistema no posee ayuda como un mddulo aparte, sino que a medida que
se visualizan o ingresan los datos, se desplegardn mensajes de ayuda para un
correcto y facil uso del sistema.

1.3 Componentes de las pantallas

Dentro de las pantallas no existe una barra de mendy, ya que el sistema es me-
diante Web. Solamente existe el MenU general, ubicado a la izquierda de la
pantalla y en la cabecera del sistema.

Cada pantalla asociada a un moddulo funciona de forma independiente a los
demds; por lo tanto, no existe un estdndar de pantalla. Cada funcionalidad
serd explicada posteriormente en detalle.
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1.4 BUsqueda de informacion sobre el sitio

En la pdgina central al lado de los links de Cerrar Sesiéon, Mapa del Sitio y Con-
téctenos existe un campo de busqueda sobre el sitio. Aqui podremos ingresar
palabras para la bUsqueda de links y archivos asociados que aparecerdn en un
listado en la pantalla principal

MAFA DEL SITIO

CONTACTENGS

Al ingresar la palabra a buscar y presionar el Botén de busqueda (cuadrado
con una imagen de una lupa) aparecerd un listado con los links relacionados a
la palabra, la cual mostrard el titulo, el contenido y la direccion de la pdgina.
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1.5 Banner principal

En la pdgina principal, en la parte superior después del texto introductorio al
SINIM y antes de las columnas Destacados y Documentos Importantes, se en-
cuentra el banner de acceso a informacion municipal relevante. Al presionar
sobre el banner, la pdgina de informacién aparecerd o se abrird una pagina
emergente con el aviso (pop-up).
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CAPITULO 2: ACCESO AL REGISTRO DE INFORMACION MUNICIPAL

: | ACCESOAL REGISTRO
CAPITULO 2: | pE NFORMACION MUNICIPAL

2.1 Ingreso al Sistema Nacional de Informacién Municipal -
SINIM

Para iniciar una sesion en el sistema, el municipio deberd ingresar los datos soli-

citados en la siguiente pantalla (luego de haber presionado Iniciar Sesién en la
pdgina de inicio):
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Login: creado previamente por el Administrador del Sistema SINIM.
Password: asociado a su login. Para continuar debe presionar el botén “aceptar”.

El login y password deben ser ingresados con letras minUsculas.
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Si los datos no son ingresados correctamente por un error de login o password,
el sistema desplegard el siguiente mensaje de error:

Microsoft Internet Explorer

! IE Safior Lsuario, no 52 encusntra registrado como Usuano o su estado &5 inactivo

2.2 Pantalla Principal

Una vez que el usuario ha sido validado, se despliega un Menu de opciones al lado
izquierdo de la pantalla, segun el perfil de usuario definido previamente por el Ad-
ministrador del Sistema SINIM. En la parte superior derecha se visudlizard la fecha, el
tipo de usuario y el nombre del usuario que ha iniciado sesion. Ademds, en la parte
superior central izquierda se visualizardn las opciones Cerrar Sesién (para volver a
la pantalla de Inicio de Sesion), la opcidon Mapa del Sitio (muestra las opciones pU-
blicas del sistemal) y la opcién Contdctenos (que abre la ventana del Outlook para
enviar un e-mail a la Unidad de Informacion Municipal, SUBDERE).

Para acceder a una opcion del Menu Principal, sélo se debe hacer click sobre
una de ellas, dependiendo de la accidn que desee realizar el usuario.
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A continuacién se analizardn en detalle cada una de las opciones del Mend,
senalando las funciones que el usuario puede realizar.
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CAPITULO 3: | REGISTRO DE INFORMACION MUNICIPAL

3.1 Ingreso de Informacién Municipal

Para la operacion del Sistema SINIM es necesario que los municipios registren
la informacion derivada de los distintos dmbitos de su gestion institucional. La
informacidn tiene periodos de captura trimestral, semestral y anual. Los proce-
sos de captura se realizan a través de Formularios SINIM, Encuestas Municipales,
Captura Balance de Ejecucién Presupuestaria (BEP), Bonos y Aguinaldos, entre
otros, que van actualizando el sistema.

3.2 Mend Principal

MENL PRINCIPAL
Ingreso de Dates
Fiths Canunal

Boletin Municipal
ADMINISTRACIDN

3.2.1 Inicio o Home

Esta opcidén muestra el contenido del Inicio o Home, el cual se divide en dos
columnas principales: Destacados y Documentos Importantes.
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3.2.2 ;Qué es SINIM?

Esta seccion contiene una resena de lo que desarrolla y significa el SINIM. La
pdgina que se visualiza al seleccionar esta opcidn es la siguiente:
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3.2.3 Ingreso de Datos

Esta opcidn permite ingresar informacion referidos a:  Antecedentes Municipa-
les, Directorio Municipal, Encuestas Municipales, Formularios SINIM, Captura BEP,
Recaudacién y Pagos al FCM, Informe de Gastos Mensual, Informe de Pasivos
Trimestral, Bonos y Aguinaldos.

MENU PRINCIPAL

A continuacion se explicardn cada una de las opciones en detalle.
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3.2.3.1 Antecedentes Municipales

SEEML PRIMNCTPAL

hq-l An

MUNICIPIODS

Aqui se despliega la informacién general de la municipalidad que ya se en-
cuentra registrada en el sistema. Se debe revisar, completar y/o actualizar la
informacién y finalmente “grabar”.

Se solicta completar/actualizar la informacidn municipal. Luego
presicne ¢ boldn "grabar”,

FRINICEPAL DALY

DERECTION

(OO0 AREA]) - TELEFOBD MUMICIRAL
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3.2.3.2 Directorio Municipal

Unavez que complete la informacioén respecto al Alcalde o Alcaldesa, debe
presionar el botén “Grabar y Continuar”, para seguir llenando la informaciéon
respecto a las Unidades y Direcciones Municipales:

UNIDADES ¥ DIRECCIONES MUMITIPALES.

Dm0 st o T
et e s k.

Ll o ek e Bt
e ]
i e

Al finalizar, debe presionar nuevamente el botén “Grabar y Continuar”.

3.2.3.3 Formularios SINIM

Esta opcién permite ingresar los datos que se solicitan a los Municipios.

MENL PRINCIPAL
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La pantalla que se visualiza al seleccionar esta opcidn es la siguiente:

CONSIDERACIONES

CORSIDERACTIONES PARA REGISTRO DE INFORMACION:

s |Los formularios SINIM se encuentran agrupados por
drea de gestidn (ADM. Y FINANZAS, EDUCACION,
SALUD, SOCIAL ¥ COMUNITARLA, DESARROLLO Y
GESTION TERRITORIAL).

- [B periedo de captura de informacion para construir
informacidn con valor agregado e indicadoras SINIM
2008 =& inicia el 12 ENERO 2009,

= |La nformacién solictada corresponde a cifras finales
y anuales de la gestidn municipal del afie 2008
(Enero - Diciembre).

s |Debe completar toda la informacidn con nimeros
enteros. Esto significa redondear las cifras a su
|entero mas prddama.

s |Digite cero para aguellos datos cuya informacién o
valor sea igual a cero. Deje en blanco sdlo aquellas
celdas para las cusles no se posee infermacidn.

» En cada formulario usted tiene la posibilidad de
presionar el botdn VOLVER o SIGUIENTE. Si avanza
icon SIGUIENTE tendrd la posibilidad de validar en
lirea cada dato compardndolo con el afio anterior, St
|estd seguro de la informacién ingresada, podra
GRABAR e IMPRIMIR un respaldo.

= NO DIGITE NI PUNTOS NI COMAS, SOLO NUMEROS
ENTEROS.

( vouem )( soumnE )

Esta pantalla corresponde a la infroduccién de los Formularios de Captura de
informacién municipal. Aqui se debe seleccionar el Area (Administracién y Fi-
nanzas, Educacién, Salud, Desarrollo y Gestion Territorial, Social y Comunitaria,
Género), para visualizar los ftems o subdreas asociadas.
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A continuacién debe seleccionar el Area que desea completar. De esta mane-
ra, se desplegardn los ltems o subdreas.

LECCION AREA-ITEM

AREA ADMINIS TRAL ON Y FiM. ANZAS ﬁ |
[[CARACTERIZACION COMUNAL = |
|cemENTERIO
| DESARROLLD ¥ GESTION TERRITORIAL ]l

ITEM

Seleccione un Area. Haga dick 2 veces para desplegar los Formularios
(Items) del Ares.

{ vousm |
"

L8

Por ejemplo, al seleccionar el Area de Administraciéon y Finanzas Municipales, se
despliegan las subdreas con los formularios de captura en el recuadro ltem. Al
seleccionar (doble click) el ltem, se despliegan los formularios correspondien-

fes.

SELECCION AREA-ITEM

AREA ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALES
CARACTERIZACION COMUNAL =
CEMENTERIO -

DESARROLLO Y GESTION TERRITORIAL v

ITEM DEUDA ACUMULADA Y VENCIDA

INVERSION MUNICIPAL
PATENTES Y PERMISOS DE CIRCULACION MUNICIPAL

RECURSOS HUMANOS

[ wvower ) |
)l

En la seccién Item debe hacer doble click en el nombre de la subdreaq, y asi
aparecerdn los Formularios que deben ser llenados:

L
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r Y
CARACTERIZACION COMUNAL i
CEMENTERIO =
DESARROLLO Y GESTION TERRITORIAL =
TN DEUDA ACUMULADA Y VENCIDA |

INVERSION MUNICIPAL
PATENTES Y PERMISOS DE CIRCULACION MUNICIPAL |

[~ pERSONAL & conTRATA
3 | = PERSONAL A HONCRARICS
, [-PensowaLDEPANTA

—

o

Luego debe seleccionar el formulario a completar, por ejemplo: Personal a Con-
frata.

Al ingresar en el Formulario, la pantalla se verd de la siguiente forma:
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En la cabecera del formulario, se debe ingresar el Nombre y Teléfono de la per-
sona responsable del registro de los datos:
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N = s
THETRUCTIVOS
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A continuacién de los datos del responsable, aparece el titulo del formulario, en

este caso, “Personal a Contfrata”, con una infroduccion. Al costado derecho se
encuentran los Instructivos correspondientes.
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Luego, aparecen los datos o variables para ser llenadas una a una. En caso que
no se tenga el dato, se deberd dejar en blanco.

Posicionando el puntero del mouse sobre el nombre del dato, se verd el codigo
y la unidad de medida de ésta.

IRSTRUCTIVOS
Compiete s irformacidn con al ndmers de Funcionarios a Contrata [considerar s3io cargon provistss), ol 31 de

Satapemlew S JO0E
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SIUCRCON WD,
Ly tumnp e HomBre v Mujensl B Conirptd Professndl ¢ Mg Profetonsl. daba dir # Tolsl de Funsdrprss » Conirela

PERSONAL A CONTRATA
PERSDEAL A CONTRATA [ PROFESIONAL ¥ BO PROFESTONAL )




CAPITULO 3: REGISTRO DE INFORMACION MUNICIPAL

A continuacién se muestra cémo deben ser llenados los datos:

P Ty
NOMBRE RESPONSABLE {CO0. AREA) - TELEFOND
Andris Caidersn Joz - 6363800
IHSTRUCTIVOS

Complsts i inlormacdn con @ numerc di Funcioaarios 8 Contrala |[consdess 50l cargca provalon), o 11 da
droambre del 2008,

Sa defrs come profescral aouw Con posElce da iyl profRicr s de 8 o Peecd  seeaedrel e enteece o de
wILEOR LT,

La surs da Hombre y Mujerss a Contrata Profmional y No Profesionsl. debe dar of Tobl de Funciorarios a Contrats

PERSOMAL A CONTRATA
PERSDRAL A CONTRATA [ PROFESTORAL ¥ B0 PROFESTONAL )

Una vez ingresados los datos, se debe presionar el botén “siguiente”, el cual
hard que se visudlice la pantalla que se muestra a continuacion:

i e’

CAPTURA PERIODO 2008 [ANUAL)

IMPORTANTE: Los datos gue aparecen a0 coor A2ic. sertan uns varacon
sgnificativa, antre o dato ingresado v la companecion con la informacicn histdrica.
Varfoer s niormaccn, sntes de Grabar. 54 no existen datos histdricos presions

Grabar para almacenar la informacidn,

( vower J( crasar )( memnan. )

N
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Al grabar, se despliega el detalle de la validacién en linea:

VALIDACION EN LINEA

CAPTURA PERIODO 2008 (ANUAL)

IMPORTANTE: Los dstos que aparecen =n color Rojo, zlertan una variacion
significativa, entre el dato ingresado y |z comparacion con a2 informacidn histdrica,
Verfficar Iz informacidn, antes de Grabar. Si no existen datos histéricos presione
Grabar para almacenar la informacion.

= Variable: N® Hombres Profesionales a Contrata - Valor Actual
Ingresado: 120

VAR T pERIODO

i 2007 (Anual) 1,300 %

m Variable: N Mujeres Profesionales a Contrata - Valor Actual
Ingresado: 20

hﬂ- PERIODO VARIACION(%

2 2007 (Anual) 500 %
m Variable: N°© Hombres No Profesionales a Contrata (sin titulo
rofesional) - Valor Actual Ingresado: 50
[ “peuovo | vamiacionGs) |
e 2007 {Anual) 525 9
u Variable: N© Mujeres No Profesionales a Contrata (sin titulo

rofesional) - Valor Actual Ingresado: 47
" UPERIODO | VARIAGIONGS) |

4 2007 {Anual) 1.075 %

( VOLVER )( GRABAR )( lMPR.IMIR...)

En la pantalla de la izquierda,
se despliegan los datos ingre-
sados (Valor Actual Ingresado).
Se muestran los valores del pe-
riodo anterior almacenados,
junto con el porcentaje de va-
riacién entre el valor actual y el
valor capturado en un periodo
anterior.

De esta manera se puede ad-
vertir cuando los valores son
muy distintos y existe la posibili-
dad de algun error.

Si el usuario se da cuenta que existe algun error en el ingreso de datos, debe
presionar el botén “volver”, para regresar a la pantalla anterior y revisar el ingre-

so de datos.

En caso que los datos hayan sido ingresados correctamente, se debe presionar
el botén “grabar”. El sistema confirmard la operacion:

Microsoft Internet Explorer

\ ?) Esta sequro de Guardar la informacion 7

X

[ Aceptar | [ cancelar |

Finalmente, se debe presionar “aceptar” para guardar los datos ingresados.
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De vuelta en la pantalla Seleccion Area-ltem, en el costado superior derecho,
se encuentra el icono Estado Avance, el cual proporciona un informe de avan-
ce mostrando el porcentaje y detalle de cumplimiento para cada Area.

SELECCION AREA-ITEM

CARACTERIZACION COMUNAL
CEMENTERID)
DES-"IRF':'LLD?GEETH‘H TERRITORIAL

ETEM DEUDA ACUMUILADA Y VENCIDA
INVERSION MUNCEPAL
FATENTES ¥ FEAMISOS DE CIRCULACKIN MUNICIPAL
RECURSOS HUMANDS

—_—

El Estado de Avance muestra el porcentaje de cumplimiento para cada Area,
mostrando en la Ultima columna, el porcentaje de llenado total (ingreso de da-
fos en formularios de captura).

2
HE
DESARRDLLD ¥ EESTION TERRITOEIAL ¥ : 2 Aty
EDUCATION MUNICTRAL i : a8 %
SALUD MUNICTPAL n i a4
SOCTAL ¥ COMUNITARZA " e T

Tatales 185 o o

Para graficar el porcentaje de llenado, se debe presionar el botdn “graficar”:

! Er ---I et _avan_galionphe foom _aren:ml‘ﬂ_h'l‘lﬂ_' -
Ewtado de avance por drea,
I BN
FOCMLYC 0%
SALLD NP 0%
EIMACACAN 0%
DESARROLLD 0%
Pl e—"5 I
ADRENSTEA 7%
=l
Lan = I‘"[;jm B

Para volver a la pantalla anterior, se debe presionar el botdn “volver”.
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3.2.3.3 Encuestas Municipales

Esta opcidn sirve paraingresar y llenar los datos de las Encuestas Municipales de
las distintas Areas.

[ - - <

MUNICIPFIDS
MU PRISNCIPAL

oo

Luego de seleccionar el Municipio, aparecerd la siguiente pantalla:

f “

ENCUESTA MUNICIPAL

BUIN
. [ 1. Coord rador{a) SINIM y Encargados por Sector
1. Dewuda Municipal 2008
3. I.E-:u..c.accr' Municipa
4. Sabud Municipa
£, Gestion Terrtora

6. Cultura

( vowver )
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El usuario debe seleccionar el Area que desea completar para que aparezcan
las encuestas asociadas:

-~

ENCUESTA MUNICIPAL

INFORMACION COMPLEMENT ARLA DEL MUNICIP1IO

1. Coordinador{a} SINIM y Encargados por Sector
2. Deuda Municipal 2008

L]
L]
[m ] 3. I.E-:u..c::cr' Municipa
L 4. Sabud Municipa
L E. Gestion Terriora
]

6. Cultura

( vowver )

Al seleccionar el Area Educaciéon, aparecerd la siguiente encuesta:

ENCUESTA MUNICIPAL

sun
S 5. ¢ 01CA o HUNICIPAL
po | pReGwiA | ENTRADADATOS |
H £5u municipio poes PADEMT OS50 N
iTiene su comuna Educacidn de Ensefancs Basica
’ Municipal® OSQMNe

3 £ Thene su comuna Educacion de Ensefanzs Media = N
Municipal? {ya sea 19, 26, 3¢ y/o 40 Medio) O=0
3 iQud Tipo de Administracién de Educacidn tiena I
!IW{DIMDQ_&.:M}?
([ wvouwen _)[_ GRABAR |

Al completar la encuesta, debe apretar el boton “grabar”, y luego, “volver”
para regresar al menuU de encuestas. Posteriormente, podrd seguir completan-

do las encuestas para las diferentes Areas.




MANUAL DEL USUARIO MUNICIPAL SINIM

3.2.3.4 Captura BEP (Balance de Ejecucion Presupuestaria)

Esta opcidn permite a los municipios ingresar la informacién correspondiente al
Balance de Ejecucion Presupuestaria (BEP). Los balances deben ser ingresados
de manera frimestral, de acuerdo al calendario establecido para su registro. Los
balances son acumulados.

En la pdgina principal SINIM, al costado izquierdo se encuentra el Mend Principal
en la opcién Captura BEP.

El registro del BEP cuenta con privilegios sélo
= para el Coordinador(a) SINIM y Analista SI-
NIM, Unicos con acceso a los formularios BEP
del municipio. De esta manera, los Analistas
SINIM podrdn revisar el estado de envio de
informacidén de los municipios, es decir, si és-
tos se encuentran pendientes, aprobados
o rechazados, producto de observaciones
detectadas por los Analistas y el Sistema SI-
NIM.

MENU PRINCIPAL

25
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Como primera pantalla aparece el Instructivo del BEP para descarga. Luego de
leer el instructivo, se debe presionar el botdn “siguiente” para iniciar el registro
de los datos.

f 3

INSTRUCTIVDO BE

PERIODO 2008 TRIMESTRE 4

Como es de su conocimiento, a Ley N° 19.602 (que reformuld la Ley Orgénica
Constitucional de Municipalidades), Ley N® 20.033 y Ley N® 20,237, facultan a esta
Subsecretaria para solicitar informacion relacionada con el quehacer de las
municipalidades, especialmente en lo relativo a su gestidn financiera y presupuestaria,
administracion de personal y prestacidn de servicios. Asimismo, el articulo 49 de la primera
norma safialada, indica que para el eficients desarrollo de estas funciones, la
Subsecretaria requerird, y las municipalidades estardn obligadas a proporcionar, la
informacidn relativa a las dreas indicadas.

Fara el cumplimiento de las funciones indicadas en el punto anterior, la Subsecretaria de
Desarrolle Regional y Administrativo, SUBDERE, captura trimestralments ¢l Balance de
Ejecucién Presupuestaria (B.E.P.) de Gestidn Municipal, de Educacién, Salud y
Cementerio.

A continuacidn se indican las fechas limites para el ingreso de los balances
correspondientes al BEP Acumulado a cada trimestre:

La informacidn debe ser emiada dentro de los plazos, ya sea via digitacidn en linea o
carga masiva. Ademas, la informacidn deberd ser registrada de manera cronoldgica, o
sea, &l primer trimestre y luego el segundo trimestre y asi sucesivaments,

La informacidn entre las cuentas presupuestarias de los Balances Municipal, Educacidn y
Salud debe ser consistents. Por ejemplo: los Aportes a Educacidn y Salud del BEP
Municipal deben ser consistentes con los datos BEP y en dichos sectores.

La informacidn debe ser registrada en miles de pesos, nmimeros enteros (sin puntos ni
comas).

La informacion de los BEF debe ser rigurosamente revisada y visada por el Jefe de
Finanzas Municipales y el Sr{a). Alcalde{sa).

Si tiene alguna consulta, por favor contactarse con la Unidad de Informacién Municipal, al
teléfono (2) 6363982, correo electrdnico: [nformacion. municipal@subdere. gov.

[[] Declaro haber leido el Instructive adjunto.
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Se despliegan en la pantalla las dos opciones para registrar el Balance de Eje-
cucién Presupuestaria (BEP): Carga Masiva y Digitacién en Linea:

Carga Masiva BEP:

Para avanzar con la Carga Masiva, deberd presionar el icono:

-

A

MUNICIPIOS

Periodo de Captura BEP
Afio 2008 Trimestre 4

Se pone a disposicidn del municipio la opcion Carga Masiva del
BEP Trimestral Acumulado (segin formatos establecidos a
continuacidn) para aquellos municipios cuyos sistemas de
registros contables permitan generar archivos de texto plano
formato csv.

SELECCIONE MUNICIPTD
13402  gum

Importante: 5i su Municipio no aparece en el listado, el Formulario Bep ya ha

sido recibido y posteriormente aprobado, para la captura en curso.
L w
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Aparecen las instrucciones (que deberd leer cuidadosamente), en las que se
solicita que el Departamento de Finanzas se asesore con un funcionario que
tenga conocimientos de informdtica y en sistemas de registros contables.

NOTA: El sistema contable de su municipio puede ser adecuado para entregar
los informes de salida en los formatos requeridos para carga masiva.

Luego, deberd descargar los archivos de texto plano con extensién csv, cuyo
formato no debe ser modificado.

Se pone @ disposicion del municipio la opodn Carga Masha del Balance de Ejecuckin
Prasupuestaria (BEF] Trimestrad (segin formatos esteblecdos a continuncidn) para aquelics
MUNIOEs CUYDS sEemas de registres contables parmitan generar archivos de texto plano csv.

Instrucciones para Carga Mashea:

Le carga masne s& pone & disposicidn de los municipios que cuentan con Sistema de Registros
Contables. Se sugiers que ln carga masha sea preparada y realizads por un usuano gqué tenga
conecmientos informédticos avanzados.

1. Bl erchive o cargar debe ser necesariaments una extensiin csv corraspondients a un
archne de texto plano, donde los datos estén delimtados por punto y coma ().

2. Se ponen & deposcdn ’H’ formato de carga maswe. Este
dspuments poses los dates necesiinE pary pVEArATNGE Srchhos d6 crGS AR por

formato no deberd ser modificado o altersdo, o que & detectard un error

mdjuntas, par lo cusl se debe martener ¢ orden de las columnas, Dhgresanda los datos
Gue correspondan.

3. Les archivos csv para b carga
deck, fodos los celdes Ceben regisires deto.| LDSses shilr o guadar site mchivo?
cuenta, debera lenar con “ceros®,

_ Mondwe:  Archesos_Carga_Masia BEF.rar

4. Recuerds qué las cusndas & neel (bem Tip  Aecheen WInEUAR, 41,5958

desglose. Se solicita verificar consistenca en e pramgrusba. ubsdens. gere.cl
MBS,

[ am || Gusds |[ Cancelw |
5 Cualguier duda 0 consy

mail Informacion.munkipal®subdBre.QoV.0 ) Pyt semprs anins de abi ssts Sp0 de archive

Banqut log mchivn procedenies de inlsnel pusden i Gile:,

—— AL T ;
: I:*u:i‘a:\::m mmmm.rﬂdw 5i rox comdin e
Sechor | Sanezzcr ]
Tikwhs i — w
S 3 Ml 1 I e |

Hagh O 4 BNl DI) ACTOR § TPTVO © ETER (3 TUTE COMEIpOndeTin ¢ W 00 O BeET i Lags
sy o Botde TASprter,

ADOUNTAN
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Luego que los archivos csv han sido llenados, éstos pueden ser cargados di-
rectamente en el sistema SINIM, seleccionando el Municipio, Sector y Titulo a
cargar.

Se pone & disposcion del municpio [ opodn Carga Masiva del Balance de Ejecuckn
Presupuestaria (BEP) Trimestral ([segin formatos establecidos a continuacidn) para agquellos
municipios cuyos sistemas de registros contables permitan generar archivos de texto plano csv.

Instrucciones para Carga Masiva:

La carga masva se pone a disposicidn de los municipios que cuentan con Sistema de Registros
Contables. Se suglere que |a carga masha sea preparada y realizads por un usuario qQue tenga
conocimientos informaticos avanzados.

1. Bl archken & cargar debe ser necesariamente una extension .csw correspondients & un
archivo de texto plano, donde los datos estén delimitados por punto y coma (;).

2. S& ponan a disposicidn los archivos csv con @ formato de carga masiva. Este
documento posee los datos necesanos para preparar los archivos de carga masha por
SECTOR (Municipal, Educacidn, Salud y Cementerio) y TITULO (Ingresos y Gastos), cuyo
formato no debera ser modificado o alterado, ya que el sistemna detectard un error
¥ no podré realizar la carga correspondients. Es cleve respetar el formato de las planillas
adjuntas, por lo cual se debe mantener €l orden de las columnas, mgresando los dalos
que cormespandan.

3. Loz archivos csv para la carga masiva deben sor Benados completos, es
decir, todas las celdas deben registrar date. Si no existe mformackdn para alguna
cuenta, deberd lenar con "ceros”.

4. Recuerde que las cuentas a nivel item deben reflejar el total de las cuentas de
desglose. Se solicta verficar consistencia en las sumatorias antes de realizar la carga
masha.

5 Cualquier duds o consulta pusde haceria al ¢
mail informacion municipaksubdere. gov.cl

Destino 1 Fvaroaes patos eee 200

Fumicipio 1 [mun -

Sector | [ muraceaL

Titwlo : [ tngrance Murscnes

Pt s m_ S|
| Gastoy Murcores

Haga cic an " Exarurar” mmr-rﬁ:mumhmmhn-nmmmrw
pratars ¢ boise Thdpurty.

" ADUNTRR

Para finalizar, acceda nuevamente a Captura BEP y revise a través de la digita-
cién en linea que los datos hayan sido cargados correctamente. Luego, presio-
ne el botdén “grabar” en todos los TITULOS (uno por uno) y finalmente presione el
botén “enviar” (sélo una vez). Recién entonces los datos serdn recepcionados
por la SUBDERE.
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Digitacion en Linea del BEP:

Para avanzar con la Digitacién en Linea, deberd presionar (doble clic) el nom-
bre de su municipio:

Pariodo BEP
Afio 2008 Trimddtre 4

54 pone & dsposiodn del municpio ls opdidn de Canga Masiva
ded BEP Trimsestrnl | segin lormatos establacidod & CoRDruboca)
para #quelios MUnICipios CUYDE FReMas 38 regesins contablss
permitan generas archheos de texto plano formabo cov.

MasmE M \

—— Acceso a digitacion
en linea del BEP

Trpertands e mu Vi 5o sparece on ol betsde, ol P amisdara Bap e hs
st il y e apebidi, pare L Celurs o e,
o

Se despliega una ventana (como muestra la siguiente imagen) con las instruc-
cionesy luego, el acceso para comenzar con el ingreso de datos del presupues-
to. La pantalla permite seleccionar el Sector, Titulo y Subtitulo a completar:

Antes de comenzar, lea cuidadosamente las instrucciones de la CAPTURA BEP 2010, 3er. Trimestre:

Wit sk gl neeegador ITERMT EXPLORIR 5.0 i adbisdambe (1w ol nmvegadin OIS © otra)

Lirh vltor s cheboers St oot on MILES OF PFSOS.

Pars cosglater &l BEP primarn debe selecnonss & Soctor, Liegs & TRilko y Peaimants & Sulitlulo 5 dasfeadss présapuestnng 8 cormghatar

En ¢l 230 que |n Deerla nd lenga mowmeerts, pusds jienchar Sin Movimieata [5/M) y sutsmiticaments S Beasrdn las celdes (Tla) ton cedoa

% of dato ea cena, debe regetrar "oiro” v no delar ookdas on banio

& regietrad nformiaods e Sector Munikipal, Thulo Gastos, deberd presonar scboe [ denominandn {nombre de la tuents) nars gue 58 desphegue &l

tusdrn con Lt Areas de Gestidn § pusds recrstres of deagices de lot gAsSol Cormespondunted. #4204 solo #n Semor Muntopal, Thulo Gestos

Se recomiends grabar cada 5 minutos.

Retusrde presionar of botdn * H

S Ju asiGgid no admimiitra el sector de Edudands, Salud o Camentina, &l Sstems par defedts fo odrd adind ol Sector

Sdio ana ver que 30 ha ingresado tods is mformandn pars todas les cuentas prespursiaries asocisdes 8 odos o sedores, entonces se deberd

presonar & botdn “envier®. 5i b= falta completar una cekla, o slgin sectos; e sistema po e permiticd “emviar® o BEP.

11 Se desplegand un sstena do validacdn en lnea de csentas BEP, of ousl debe nevsar.

1. Por GRimo, = ushed targd o Sslance de Ejecsnin Presupuestare (BEF) pars s detnins sectones (Municipal, Educacdn, Salud y Camentero} por canga
mashvia, finabnende deba antrar 8 Sgitncisn en linés y revises G rformacdn stes de presionar & boldn “enwviar® parn gua & BEP sea Tinabmente
erviads parn s aprebcdn. 518l presionnr "enviar” & SEBMS STOM @ Mensh e rebfatds un descusdte e I informadadn, ertonces debeard naa
g ComtRs presepueitands presentan dferencial, cormegr la carge masna, y Cargsr maraments la mformacdn, solo sl ¢l nstema le permitrd "emviar®
#l BEP,

131 IRSTRUCTIVG [ MODIFICACION DE VALOR EN SISTEMA S0L0 EN CASD D HADER REALLEADD UNA CARGA MASTVA © £ ol cass que deta

modificar un walsr o8 o BSterma, 1D e3 REtESans Maskar 5na Pueve (arga madha, debe dgitar cerod en Cada Ceida e I8 cuenls coimespondients, luego

“grabar*. & contrusoin deberd afoeter nusvarmente A (s coldes de |5 Csenta Que oSt con ceves § Ggitar o valer comespendwente y voler a “grabar®

fnalments.

e et B

= )

-

4 prtanicn debe rigestied b nfodmadn comespondarts ol

e r] Pl RIS ol F ACURILADE

HUMBCERS o N

LT | Swmesirw Ll
HaTITuLos i h-'ll"i- -“_.“ ML.- =3 '*
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Una vez seleccionado el Sector, Titulo y Subtitulo, se podrd realizar el ingreso de
la informacién a cada una de las cuentas presupuestarias desplegadas en el
formulario. Por ejemplo, al seleccionar el subtitulo “Tributos sobre el Uso de Bie-
nes...”, se despliega el siguiente formulario:

A conbnuaoon debe regstrar i INTONMacon cormespondente &l Ealance de Epecacon Fresspuestano [BEF] scumiuledo o Eumestne:

FIRIODO 3008 TADSESTAL 4 ACUMULADG
HENILTER Mz

SCTON = @
Lokl e S -
e [ rumernce som i b it L ek o B

I L + TRIBLITON oM L U DN . LA L TR O ACTTESEDN P I ST |
B il FATEWTER ¥ TARAS POl DONECHCE [ [ [ | | ¥
RS B B & FATERTIE ke RECF IR [ [ [ | 1 ¥
k3159 %47 » 0F BESEFICE ) My TR F [ [ [ [ [ ]
(N F T Dl ESTICED WSORE SO UM r I [ [ [ [ ¥
U T » DB, T AED I [ r [ I L]
[LE-TT E T = IN DT TIRETORIAL r | | | I | "
[ELTEELE & TW BETENTTE SUSICTRALES r | I I [ I L]
[EEEE-ELE o DR DI - [ [ [ [ ¥
EH R Bt = TR R [ [ [ [ L ¥
FSREAR & BRI m v ORI r I [ I [ [ ¥
(e e r T T '3 [ [ ¥
R 3 r r r L [ r ¥
285 0.0 O 000 » TRASTEREEENITS T TEmSCLL O . I I I I I L]
BEI- 0. 0 » oD r il I I I I V
2ELLT N e = BRI 3§ PR OTAC [ [ [ | | .
(CEETIET - » CrmCOaly r I I I [ [ ¥
[rErT » iRAS r I I I [ I ¥
[LEENT 1T PERMIEC ¥ LASENCIAE I [ I [ L ]
JETTSECF T = PENMTECRY D CISCLLACTON | f [ [ I i
[BEELE CF T w D BEREFTCHD BrArCTR, r I I I I I ]
0.5 00 0300 o Do B = T r T I I I I W
S5h80.20 00t o LOCHR A S SO r I I [ [ [ [
[EE T E L] [ [ [ [ W
(LT e ST T [ AL i r ] T I [ [ ¥
2.0 r T ) I [ | "

TOTALES I | I | | '

Al terminar de completar la informacién en el formulario, se debe presionar el
botdn “grabar”.

Esta modalidad de registro, permite ir grabando la informaciéon de cada Subti-
tulo asociado a un Titulo de manera parcial y ordenada. También evita exceder
el tiempo limite de registro sin arriesgarse a perder la informacion digitada.

Luego debe apretar el botdn “volver” para regresar y seleccionar otro Subtitulo
o Titulo a completar.
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El registro del BEP ha incorporado una nueva modalidad para facilitar el llena-
do de aquellas cuentas presupuestarias que no fienen movimiento y que igual
deben ser llenadas con “cero” (ya que el sistema no permite dejar celdas en
blanco). De esta manera, se agregd la columna Sin Movimiento (S/M) la cual
permite pinchar la celda o box y genera automdaticamente el llenado de “ce-
ros” para toda la fila correspondiente a la cuenta sin movimiento.

Por ejemplo:
LAl Rl E] HE TRirN TRl & ALY ALK
FIUECTFID e
scTon ] *Ju'l'._?l'_ -
TITuLD i | Irgreasa Moncgee -
ST TULO uf BENTRE 3 LA PROSTECAD o

[T S T ——

RO CUWT A 0 e E AT v Wegr el Prrulmbes.  Fr

Sb 5000 BN A = MEUTLE DY L8 FRCEFIETAD

ail S 53w e AR [ DT e Pl O
FlAE N - T o e

IERN.E] DO J00.000 i |

B E D24 DO 0008 « BARTICOIPAITON DE CTILIDALES

EELDE ML O0F. J00. 00 « OTRAS BENT AL [N LA PROFIEDAD

TOTALES

OrEman Ji  IDhTAR.. | DeERDNME.. )
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Con el nuevo clasificador presupuestario implementado a partir del ano 2008,
se incorporan las Areas para el SECTOR: MUNICIPAL, TITULO: GASTOS. Lo ante-
rior, implica realizar una modificacion radical en el ingreso de la informacién sdlo
para los GASTOS MUNICIPALES.

Al seleccionar Sector Municipal, Titulo Gastos, deberd presionar sobre la de-
nominacién (nombre de la cuenta) para que se despliegue el cuadro con las
Areas y pueda registrar el desglose de los gastos correspondientes.

PFERIODG 2008 TREMESTRE 4 ACUFMULADD
MUHICTRD 1 H
scTon MUNCEIRAL |
SRR T aip— __ 8
SUBTITIRDS | soquisic. oe acTvos wo ARANCIERDS ~|
COONGED CIENTA o O TAC T |-I1.-:::1I:
ETH0000.000.000 » ADQUISIC. DE ACTTVOE MO FINANCIERDS Ll L [ -
TR5.29,00.000.000,000 TERRENOS L& ] ] 5 L L
215.29/30.000.000,500 EDFICIOS / [ ] s [ o
pILE TR T E 5 r B e
215T50L000.090.000 MORILLANDS ¥ OTROS r s =
0575000000000 ML GAITIAD ¥ EUIBST —
THLIR00 000000000 s BRAQUINAS ¥ FQUIDOS DE OFICINA L |
URIIARDALON mly| T AT Y BQUERCS PARA LA r ] —
2EEH 600,000 » (OTRAS r 1
205 DE0C00.000 EQUINGS INFORMATIONS )
205.29,06.001.000,000 » EQUIBGS COMPUTACIONLLES ¥ FERIFERICOS' 1T o &
b o i :W:-..r.:.nuq'-;ﬁ":;". 5 DE COMUBICACIONES PARA REDES | o
[ R e o e e o EROGE LMAT TRECHM AT 00 L] —
2ETHETRN1.000.000 » PROGEAMAES COMPUTACIONALES I o %
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CAPITULO 3: REGISTRO DE INFORMACION MUNICIPAL

Una vez que se despliega el cuadro con las Areas debe registrar el desglose de
los gastos correspondientes. Luego, debe “grabar” y “cerrar”; asi el recuadro

desaparecerd y volverd al clasificador presupuestario para Gastos Municipa-
les.

Slong of Esc Ky

%

CIENTA BER TR %500, b 200

[l=1aT LT vERDCULSS

PRGOS0 2008 TRINMESTRE & ACUFSILADO
TR BUH

Anca oc estion o, mscia e, viaors Jo.oevincano

Gectin [ntesma
Sarvicinn Comusdsrum
Actrridadas Plunscipales

Sélo los Totales serdn los que se reflejardn en el balance para la cuenta en cues-
tion, dejando guardado los datos en el sistema para cada Area.

De esta manera, deberd llenar cada una de las cuentas del clasificador presu-
puestario para Gastos Municipales.
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Una vez que se ha ingresado toda la informacién para las cuentas presupues-
tarias asociadas al Balance Municipal (Ingresos Municipales y Gastos Municipa-
les), Balance de Educacién (Ingresos Educacion y Gastos Educacion), Balance
de Salud (Ingresos Salud y Gastos Salud) y Balance de Cementerio (Ingresos
Cementerio y Gastos Cementerio), entonces se deberd presionar el botén “en-
viar”. De esta manera, se envia el Balance de Ejecucidon Presupuestaria (com-
pleto y definitivo) para su aprobacion a la SUBDERE.

Si usted no hubiese completado toda la informacién y presiona el botén “en-
viar”, se desplegard el siguiente mensaje:

Windows Internet Explorer

La nueva modalidad de registro permite revisar y validar que se ha ingresado
toda la informaciéon para cada una de las cuentas asociadas a los Subtitulos y
Titulos de los Balances de Ejecucién Presupuestaria.

Se reitera que sélo cuando se haya ingresado toda la informacion se deberd
presionar el botén “enviar”.
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CAPITULO 3: REGISTRO DE INFORMACION MUNICIPAL

Si se presiona nuevamente el botdn “enviar”, se despliega un sistema de valida-
cion en linea de algunas cuentas BEP por sector, que se muestra asi:

InStrucinnes:

T v ragee 4 WA pRrTTEE VR 7 valaar ol Balanse de Epounds Pransuersen [BEF] rempens al mieme nmara 8ol ale antenar
t Bundss 8l Siphagus da cusaaE i lod Jatcd

b 5 observs und indoniitenca, peeds modficer &l Balancs de Ejecucein Fresupusstana (BEF) presonando o Bobdn “volver”. Luege. reslcs L moddcacsned en
BEF y prawona a botte “amedar” rusamants

i 5 TR, SO Jie SRTDN S DbSOrVACImSE s 8l CuBin 08 Tenn o sl 0F sEs panesis, y kego, prewanr o bofvn "ewviar BEF
S duplagirh un manesp que indea W agrotacdn Sul erv dal ferrrelers BEP B b SUBCERE, S a4 afectng, presens ol Sotin "SOmpLAr
& Fralments s ba ewiads o Balance de [aecuosn Presupeeiiors o s Unded de Infocmadss Myncipal « ST0M en ls SUBDERE
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1900 0 | AL WAL D CA1A 145k 143 00 ML
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zs HLMICIALE TTEIL
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T [ L L5k
B4ETH (BALLE LI
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El botdn “enviar BEP”, despliega un mensaje que indica la aprobacion del envio
del formulario a la SUBDERE.

Microsoft Internet Explorer

\ ?J La Informacion serd enviada a la SUBDERE. Esta seguro de realizar esta operacion 7

| Aceptar || cancelar |

e —p

Se debe presionar el botdn “aceptar”, para enviar la informacién a la SUBDERE.
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Al haber confirmado el envio presionando el botén “aceptar”, se despliega la
siguiente pantalla:

FORMULARIO BEFP

Saf

ESTADO DEL FORMULARIO BEP
El formulario ya fue Enviado a la SUBDERE.

L

( sam |

Esta opcidén, permite exportar en formato Excel, e imprimir, una copia o respal-
do de la informacién que acaba de enviar en SINIM online, como se muestra en
la imagen a continuacion:
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3.2.3.5 Informe de Gastos Mensuales

Como es de vuestro conocimiento, con fecha 24 de diciembre de 2007, fue pu-
blicada en el Diario Oficial la Ley N° 20.237, que modificd, entre otras normas, la
Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades, incorporando una
nueva funcién a la unidad encargada de administracion y finanzas, agregando
una nueva letra e) al Art. 27 de dicho cuerpo legal.

La nueva tarea de la referida unidad, consiste en remitir a esta Subsecretaria
el registro mensual de los gastos del municipio, a que se refiere la letra d) del
citado articulo, en el formato y por los medios que esta entidad proporcione. Lo
anterior no altera la obligacién municipal de difundir dicha informacién en su
pdgina web, o en su defecto en el portal de esta Subsecretaria, en los términos
senalados en la lefra e) del Art. 27 antes citado.

Este informe debe ser remitido dentro del plazo de 10 dias, a contar del venci-
miento del periodo mensual del informe, a través del formulario disponible en la
pdagina web www.sinim.gov.cl

Esta disposicidn se inserta dentro de la Ley 20.285, publicada el dia el 20 Agosto
2008, sobre acceso a la informacién publica.

La pdgina principal SINIM, ofrece dos alternativas para acceder a la planilla de des-
carga para el Informe de Gastos Mensual (Acumulado). Al costado izquierdo de la
pdgina se encuentra el Menu Principal en la opcion Informe de Gastos Mensual, y
al costado derecho existe el banner Ley 20.237: Informe de Gastos y Pasivos.

La planilla de descarga se encuentra disponible en “descargar planilla”.
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CAPITULO 3: REGISTRO DE INFORMACION MUNICIPAL

Al presionar el botén “descargar planilla”, se despliega:

'l )

n cumpllmient Descarga de archives
ey Organica Co
© 20.237, se

iDesea abin o guardar este archivo?

Ej Nombee:  Informe de Gastos Mensuales SUBDERE (Ley 20.237)3.0ds
= Tioo Hoja de caloulo de Microsoft Excel, 132 KB

Las condiciones De weaw.sinim.gov.cl
recepcionada co

(o) { oo} (o |

« La planilla ¢
alterar el pi
la planilla g

+ Cualquier ¢

« Los montos]

] Aundue log archivos priocedentes de Inbemet pusden ser utles,
0 slgunos aschivos pueden begar a dafiar ol equpo. 51 no condia en
ol ongen. no abea ra guasde este anchivo, j Cudl 82 ol neggo?

I tiene alguna consulta, puede enviarlas al mail mencionado
nteriormente.

ara este efecto se habilita la siguiente planilla de célculo que usted
uede descargar haciendo click agui para luego enviarla al correo antes
encionado.

Luego, deberd “guardar” la planilla en su computador. Una vez que la planilla
Excel ha sido guardada puede comenzar a llenarla con los gastos acumulados
al mes correspondiente.

No debe olvidar leer las instrucciones, donde se indica que las condiciones para
que la planilla sea considerada vdlida y recepcionada conforme serdn las si-
guientes:

* La planilla original debe ser llenada cada mes sin separar o alterar el pre-
sente formato establecido (entiéndase el empleo de la planilla original para
cada mes).

e Cualquier otro formato no serd considerado vdlido.

e Los montos ainformar deben estar en miles de pesos (M$).

Finalmente, una vez llenada la informaciéon deberd ser enviada dentro de los

plazos estipulados, por correo electronico a gastosypasivos@subdere.gov.cl

para que sea publicada en www.subdere.gov.cl como indica la Ley.
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3.2.3.6 Informe de Pasivos Trimesiral

Como es de vuestro conocimiento, con fecha 24 de diciembre de 2007, fue pu-
blicada en el Diario Oficial la Ley N° 20.237, que modificd, entre otras normas, la
Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades, incorporando una
nueva funcién a la unidad encargada de administracion y finanzas, agregando
una nueva letra e) al Art. 27 de dicho cuerpo legal.

La nueva tarea de la referida unidad, consiste en remitir a esta Subsecretaria los
informes frimestrales del detalle mensual de los pasivos, desglosando las cuen-
tas por pagar, tanto del municipio como de las corporaciones municipales, a
que se refiere la letra ¢) del citado articulo, en el formato y por los medios que
esta entidad proporcione. Lo anterior no altera la obligacién municipal de di-
fundir dicha informacion en su pdgina web, o en su defecto en el portal de esta
Subsecretaria, en los términos senalados en la letra e) del Art. 27 antes citado.

Este informe debe ser remitido dentro del plazo de 10 dias, a contar del venci-
miento del periodo frimestral del informe, a través del sistema de captura en
linea disponible en la pdgina web www.sinim.gov.cl

Esta disposicion se inserta dentro de la Ley 20.285, publicada el dia el 20 Agosto
2008, sobre acceso a la informaciéon publica.

La pdgina principal SINIM, ofrece dos alternativas para acceder al registro del
Informe de Pasivos Trimestral. Al costado izquierdo de la pdgina se encuentra
el MenU Principal en la opcién Informe Pasivos Trimestral y al costado derecho
existe el banner Ley 20.237: Informe de Gastos y Pasivos.
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CAPITULO 3: REGISTRO DE INFORMACION MUNICIPAL

Debe acceder digitando su login y clave. Luego se despliegan las instrucciones:

senitina ar Informe de Pasivos Trimestrales

| CHILE

Instrucciones:

En el cumplimeento de la Ley 18.685, Orgdnica Constitucional de Municpalidades, &rt, 27, letra ¢ v @ (modificada por Ley N®
20, ‘23? Art. 2, N® 2], se debe registrar |3 sipuiente informacsdn:

* Los mavimientos nanderos presugusstanoy onginados por gastos présupuestanios devengados bos cuales se
contabilizan como Acreddoret Préjupusstanos en el momento &n quée 5@ matenshzan las ransacoones que los
genaran, indgpendwntements de guo estos havan sido o no pagades (Agrupacion 215 - Clasificador
Pr’li‘uldﬂtﬂ"lﬂ

* Ademds, o5 Moyimien [Wrs. CUYas oDeracones impliguen aumentos o disminuciones de
fondas que no afecten Ia mmdn da! presupuestcl &l momento de su oourrenoia, deben registrarse en las ouentas de
Pasivo, habitadas para estos efectos (sdlo Agrupacldn 214 y 216 - Extra- Frusnunmlrh:l

Vale deor, debe registrar el documents cuando el Saldo por Pagar (dewds exigible) sea supenar a cero, En otras palabras,
!s:'d;? rwigltr:rm dotumento que al mamenta en gue se debe elaborar of informe de pasivos, prosenta Saldo por Pagar
uda exgibla),

Tipos de documentos a registrar ©
» Farctura

= Bolata

» Boleta de Honoranos (monto por pagar)

= Nota de Diabito

+ Nota de Crédeo

- Wndnm (tnbutanas, previsionales, voluntanas, judiciales o similares)
-

Sentencias Ejecutonadas
Otros Documentos

Al rogstrar la mformacidn debe considerar qua!

1. La nformaodn debe ser reqistrada en forma TRIMESTRAL y en PESOS,

2. Debe I'Ivﬂb'-ll‘ la mformacion selecoonands ¢ Sector (Municpal, Salud, Educacdn y Comantana) y TrHmestre al que
cormesponoe,

3. Lot documentos wuna ves registrados, s convierten ¢n dotumentos de arrastre meentras astdn pendientas de pago.,
No debe repetir regestros ya realizados gue estén pendientes de pago en el tnmestre,

4, Los documentos de arrastre se deben Tlamar” sdlo cuando s@ qusers registrar un pago, parcial o total, v/o nota de
critdito fdébito a documentos de arrastre en el tnmestre comrespondsente. Estos documentos se “llaman” digitando el
oo de docurenio, nummero g docurnento ¥ Rut del Droveedor o acreedor,

5. S5iusted se equvoca al reabzar un registro, v desea modificario o elmenarlo del sistema, no podrd hacerlo, Para ello,
daberd enviar un e-mad 3 gastosypasivos@subdere.gov.cl solicitando la gestidn junto al oo de docurments, dmena
de gdocamenio ¥ it del provesdor del regis iro @ elminar,

6. S tene algund conswita, puede anvianta 3 e-mail andes Menconado,
7. A modo de alterngtiva al registro en Brea (por dhgitaciin), se pome 3 disposciin oel mumicioee, registng de defalles o pasivos

tirnes frates rmediante iz ooodn de Canpa Masiva para souellos MUNODWGS CLV0S S Brmas d8 registros contabies perrmitan
generar archivos de fexto plano Csv, Fars scoeder @ 135 INGIMLCOONSes 08 CaNga Marva,
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Al final de las instrucciones (en el punto 8) se dan dos opciones para registrar
los Pasivos (Deuda Exigible) trimestralmente por: Carga Masiva 6 Digitaciéon en
Linea.

Carga Masiva Pasivos:

Para avanzar con la Carga Masiva, deberd presionar el icono:

uev. e
T o ©
I e -

..

| mucoomsscyos |
Murscpal
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Salud
Camartena
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CAPITULO 3: REGISTRO DE INFORMACION MUNICIPAL

Aparecen las instrucciones (que deberd leer cuidadosamente), en las que se
solicita que el Departamento de Finanzas se asesore con un funcionario que
tenga conocimientos de informatica y en sistemas de registros contables.

Nota: El sistema contable de su municipio puede ser adecuado para entregar
estos informes de salida en los formatos requeridos para carga masiva.

Luego, deberd descargar los archivos de texto plano con extensién csv, cuyo
formato no debe ser modificado.

LIRS A b

CHIiLE Carga Masiva de Detalle de Pasivos Trimestrales

Instrucciones para Carga Masiva:

-3 CAFga Maswd 54 pong 3 EEposiodn de los Municipios gua
TArQA MaSna 223 Preparads v reahzads por un usulng gue bengRIESERTEEEEEE R

1. El amchivo a cargar debe ser necesanaments una axtens g nvle aachive?
log datos estén delimtados por punto v coma ().

2. Se pone a3 dispossidn 2l siguiente
posed los dabos necesancs para Oreparar.el acheso g
alterado, va gue & sistema detectard un errar v no poded

Tioo Hofa de clluks de Mcrosadt Escel, 204 bytes
D wevwe e gov.ol

(2w | [ Guwds ][ Cocelr ]

[ Pregrantar smimpe antes de ster e1le bpo de archeeos

3. También se pone a disposiodn el sigpuente dicoionano de g

descargar & diccionano pinghe Agui.

4. Por (fmo se pone a disposadn &l sigwente dopumento of
documents poses datos necasanas para preparar el arch
Aurcgus ko wehios procedentes de Interel pusden s Utkes,
mmmmimdmﬂmw‘:hm
srchive JCull o1 elimego?

5. Cuslguier duds o consulta pueds hacerda al correo infoom,
" . ol g, na ale e guaide ssie

TR -

fl [Z1.TH

|

SR ) HGRAENTE )

Luego que los archivos csv han sido llenados, éstos pueden ser cargados direc-
tfamente en el sistema SINIM, presionando “examinar” y subiendo los archivos.
Luego, debe pinchar el nombre del municipio y a continuacién presionar “si-
guiente”.

Si'le indica un "error”, puede ser porque no mantuvo los formatos indicados. Si
el error persiste, puede comunicarse al teléfono: (2) 6363939 6 al e-mail: jorge.
I n I v.cl

Para finalizar presione “salir”.
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Digitacion en Linea Pasivos:

Para avanzar con la Digitacion en Linea, deberd seleccionar el afo, frimestre,
tipo de documento, sector (municipal, salud, educacién o cementerio) y el
nombre del municipio. Luego, debe presionar “siguiente”:

f D
20337 An 20

rio: ___ JETTIE
. —
PERIODH: | 3er Trimestre ™|

Luego, accede a la pantalla de registros del documento donde deberd llenar
el nomero del documento y RUT del proveedor o acreedor:

@ Informe de Pasivos Trimestrales

_.,CH"-E Factura
—y "ok
| _ A !
C Punkipio: AU

Ingrese &l pdmero de Factura

correspondients Ingreso de RUT de Proveedor o Acreedor /

— | Ingresarsl Formuano |

RUT Nombre de Proveedor o Acreedor | N*de Documento

-

A continuacién debe presionar “ingresar al formulario”.
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Se despliega la siguiente pantalla:

Informe de Pasivos Trimestrales
g _,CH’LE Factura

Huifsssre det | aTLr 1| TEH

Rt de Proveedor o Acrredon [imoma .6

Concepts Fresupstang |11 . T0O000000 - GamceEsFewesd [~
Doetalle |11 | orcEmead ) i |

Forhia de Eesisadi 1| | ok e[ acaaax )

it Tortal Devemgada |5

HMNHMF: . oo en PES0E) | mu“? 8

Alosto Total Deveagado por concepio de notas de Cridits Dibito en O

(moeln en PES0S)

[ 8 ey 4 @ s comtahe BB EEANC G T g el er prasspeashies 14 s S (00
ik Comcae O e A T ¥ B s

Tokw rageE w sk ¢ e R TR gy (Pre G Prraciery pen Ban g B e Crsores
Fewn e e
Taba vy e s Vool st syt (¥ by | bl b, Tl B s 4 PR e b
T T .

W) TARLE O G,

:“"'ﬂ"‘mh—‘ st g s Faemn e g &R @ ey SRS

DAL AALDD FOLIARMUNDSSE  rsin s pncs pov e mocmss o Snrssmans (Picion

Vighew el )

Aqui debe llenar los datos que faltan: concepto presupuestario (Agrupacién
215) o extra presupuestario (Agrupacion 214y 216), detalle o glosa (opcional) y
la fecha de emision del documento.

Luego, debe registrar sélo el monto total devengado del documento y monto
pagado en el tfrimestre.

Para finalizar debe presionar “graba datos”, y luego “volver” para regresar el
menu principal.

Esto debe realizarse para cada Sector y Tipo de Documento en cada frimestre
con la Deuda Exigible (no olvide leer las instrucciones detenidamente y cumplir
los plazos establecidos).

Plazos Informe de Pasivos Trimestral:

Primer Trimestre: Hasta 30 Abril.
Segundo Trimestre:  Hasta 31 Julio
Tercer Trimestre: Hasta 30 Octubre.

Cuatro Trimestre: Hasta 31 Enero (siguiente ano).
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3.2.3.7 Recaudacion y Pagos Fondo ComUn Municipal

Esta opcién permite a los Municipios ingresar la informacion correspondiente a
la Recaudacién y Pagos al Fondo Comun Municipal, mes a mes, consignando
los montos nominales mensuales afectos.

Se puede acceder a este registro a través del banner Recaudaciéon y Pagos al
FCM:

- INFORMACTON MUNICTPAL

MENU PRINCIPAL

.I-JJ_|:I MEWS S

twitter

47
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La primera pantalla que se despliega es la siguiente:

"l N
MUNICIPIODS
[ sacccomemmario |
BUIN
."-'—
SIGUIENTE :l
L A

Debe seleccionar el municipio y apretar el botdn “siguiente”.

En esta pantalla se debe seleccionar el ano y presionar sobre el mes correspon-

diente.
- \
HMishstigaluled da AISEH
Pars comensar o registrar oy Foliow, pressone sobes el mes oorresponcdiente.
i ;| EETEI ~ |
] Ay e hecamdecmin y Fago 1 Mgt racks e ol afio
o= ] v s Total Necomdaciin [ 0000 sl —
= | 1373563 |
B s I 329627 2060 147]| o [
B oo | 60.725 74| 37852 823 af| o]
B o | 3,005 723 5628 356 off ol
o e [ ssos2ze] ei1s32asf ol 9
B o | siazm] 3196378 o K
@ o [ wmws| ] o 0
B s [ 3436519 2147788 off o}
B oo | o] of| of o}
B ocecon | o of | ]
— o o o J
S 0l o o o
[ cemam
Si sumunicipio posee algin mes gue se encuenire sin movimienro, debe marcarlo
pulsando el batdn [l que se encuentra a la izquierda de cada mes
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Enfonces se despliega la siguiente pantalla:

Coms #5 08 fu concomisain, In Ley IF 196007 (g reformuld @ Ley Orgdnice Consbhucoral d¢ MuniGpabdndes], Ley NE
03D ¥ Ley WY 0237, fecultn o esn Subsecretnia para solCERr informandn releconads con el guERBCEr municiped,
epecalments lo relatho 8 B gestdn financiers ¥ presupuestenia, sdminisracdn & personal v prestade de RAGCE
Amrogmn, o articulo 49 de | primers norma sedaloda, indica que parn o eficients Sesarello de estas funconss, s
Subsecratanis reguantd, i In5 mamiopalidpdes astnrkn ablgadas & propornionss, 1 wlormanan relaIvE 3 3 BreRs iNdcadas.

Fera completar ol formelario de cagtura recaudaciin y pago FOM, debe tener en cusnta lo sguients:

Eofio B*; Debs mpesar @ nimens de ki gue agarece o0 ol formulang 10 de la Tesoreria General de la Repoblica
Agamis poede ingresar tantos folios dentro um mes. segin sea la practica de cada municipalidad, haciendo
el regisiro uno a uno.
Perigde de Recoudacidn: Este ea aviomabico. ya que en la pantalia amancr se mgresa ol mes en que 38 recaudd ks
dingros
Escha de Page: £ b fecha cusnd la mumscipabdad slecihaments paga al agerte o FCM a |a Tesomra Gersal de la
Raputhca. dicha fecha no pusde sar mianor o mes recaudada
+ Lan Potormiss Comercistes comeaponden soke pars i Muncipabdades de Samiaga, Las Condes. Prowdencis y
WilBLT
L columes g codgod mon rameins edemos de 1s Tescrein General de n Replblca qus estin wsjaden en o
formratana 10
o Incher an forma segarsds los Roajusbes @ Intereses cuando comesposds
Led valores debsn #itn axpresids s PESOS (5
+  Encand qué no benge vilonds paea Blgon condepto Sebe colocar un cera (0] sina ne podied grabar i mlormacan
o Mo shade presionan ¢l betdn “grabad™ ¢ “impeimir™ para que teags su repalda
I & ene vaz grabados los datod, ustid compnaeba que le RformBaodn no corresponde o el med dgtada; no podrd haoer
cambios. Enfonoes deberd emvisr wn emal rectficetonio & la Unided de Informacidn Meniopal - SIHIM &

informiacn myunicioniS subders gov.cl, & objeto de reslrer las cormecnones.

Humsopabadnd de A% H

{=i 8306 J000]

L L _D_ u;l F
[ — s | | [ vo g moal [
TAG 00T * I_ | ] I_ G I_ o
TG 2998 y 3009 = | 0 i § — | o7 | i
Figlin Lafracoicn de Trisits
[y e —— - [ | s ran B s )
AR E1I6]
TaG TOLD [nm wosinnhe) == ! | | | 0| | o

o | o i | 3 o | K
THaareE s
s w1z winr g EEE]

EE®E —=@Oo]

Recién al grabar los datos, se despliegan los TOTALES.

Si una vez grabados los datos, usted comprueba que la informacién no corres-
ponde, no podrd hacer cambios en el sistema. Si éste es el caso, deberd enviar
un correo electrénico rectificatorio a la Unidad de Informacion Municipal-SINIM,

informacion.municipal@subdere.gov.cl, a objeto de realizar la correccion.
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3.2.3.8 Bonos y Aguinaldos

Esta opcidn permite a los Municipios ingresar la informacién correspondiente al
Bono de Escolaridad y Adicional, Aguinaldo de Fiestas Patrias y Aguinaldo de
Navidad segun la seleccién realizada por el usuario.

Se puede acceder a este registro desde el MenU Principal o banner Bonos o
Aguinaldos en pantalla principal:

Siingresa a través del Menu:

MENU PRINCIPAL

Al ingresar, se visualizard la siguiente pantalla:

~ ™

BONDS Y AGUINALDODS

SELECCTONE BOND O AGUTRAL DO

BONO DE ESCOLARIDAD

e
| SIGUIENTE )

L A

Se debe seleccionar un Bono o Aguinaldo y presionar el botdn “siguiente” o
hacer doble click sobre él.

Durante el mes de Febrero de cada ano se da inicio al periodo de captura para el
Bono Escolar y el Bono Adicional al Bono de Escolaridad. Para realizar la solicitud
debe seleccionar Bono de Escolaridad y presionar el botdn “siguiente” o hacer do-
ble click sobre él. Dicho procedimiento se repite para el Aguinaldo de Fiestas Pa-
frias, cuyo periodo de captura se inicia en Agosto y para el Aguinaldo de Navidad
cuyo periodo de captura se inicia a fines de Noviembre de cada ano.
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BONODOS ¥ AGUINALDOS

SELECCIDME BOND O AGUTIALDD

pu

n.

Luego aparecerd la siguiente pantalla:

BONOS ¥ AGUINALDOS |
|

LTSI (20no DE ESCOLARIDAD
I - o ocootdc Artlyley NOZOOTS An 2Dy Arld

SELECCIONE SECTOR

Educacidn |
Sakyd
Aencion Menores

Camantena

SELECCTONE MUNICTIPID '

MELIPILLA

( vouwer :;I\ sim.lm;_.l

Debe seleccionar el Sector y el Municipio para el cual se llenardn los datos pre-
sionando finalmente el botén “siguiente”:

g )

BONOS ¥ AGUINALDOS

[T LU (20N0 DE ESCOLARIDAD
I . -oc0.040 At 2y Ley NO 20075 A 23y At 4

SELECCIONE SECTOR |

|
Salud
Aencion Menores
|Camantano

SELECCIONE MUNICTPIO

vover 4( sieuente )

. . ‘s — T T
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Entonces, se despliega la siguiente pantalla:

. Yy |

BONDOS Y AGUINALDODS

puacrero:__ IECEEE
EDUCACISN
CETyrrnr S ¢ 010 Of ESCOLARIDAD

| LEY N® 20.143 ART 2 ¥ LEY N® 20.079 ART
23 ¥ ART 24

RESPOMSABLE

Responsable del sector I
Contacto telefonico
pevae 1w | mowro |

Humero de hijos beneficiarios d-l.p-uﬂun.li (=]

Remuneracion de caracter permanente menar o 0 II:-

igual & $9.000.111

(A hijos beneficiarios del parsonal con [ I— | I_
Remuneracion menaor o igual a $90.003 o %
| TOTALES a Ia

[ voLveR }.' GRAEAR |

En esta pantalla deben llenarse los datos para el Bono de Escolaridad o Aguinal-
do (Fiestas Patrias — Navidad) seleccionado, en primera instancia el Nombre del
Responsable de la informacidén y su nUmero de contacto telefénico:

- "\

BONDS ¥ AGUINALDOS

MUNICIFIO: MELIPILLA
serons
BN O AGLITHALD: BON0 DE ESCOLARIDAD

LEY N® 30,143 ART 2 ¥ LEV B0 20,075 ART
23 ¥ ART 24

Revpomsable del sector 5arn Levva Crvarce "~ I
Contacts talefonico | [ ewasd

R
igual 3 59.000.111
i de bl jos beneleiamos del personal con [ # I’J— |
Remishs receis menor o wgual & $90.003 2 ]
TOTALES o I
! VOLVER ) GRABAR |
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Después se debe completar la informacién respecto al Nomero de Hijos Be-
neficiarios en el caso de haber seleccionado Bono de Escolaridad, y Personal
Beneficiario en el caso de seleccionar Aguinaldo.

BONDSE ¥ AGUINALDD S

PEELIFELLA
oo |
B O AR IAL D | B0 DE ES0OLARIDALY

LEV W 10143 ART 2 W LIV NS 3007 ART
20 VANT 34

[5arn L Cvwrce

Conatsctn telefanes R LT]
I T

Hdmann da hejos beneficisros dal personsd con
Remmustracpin de caricler parmanesls memsr o

§

f—
igual 8 59,000,111

Mirnar de s hepmelicis ot diel prynal can e —
P — Y E i
TOTALES N ez

AR T m‘i'l.’ 73 _;'

Los Montos se calculan automdticamente una vez ingresado el nUmero de hijos
en ambos tramos. El Unico monto que no se calcula automdticamente, y se

debe ingresar manualmente, es el de Pensionados, tanto para el Bono como
para el Aguinaldo.

POELIFEL LA

B O AdITIAL ER

LEV W 0143 ART 2 W LIV Ne 3007 ART
20 W ANT 34

(58 Lavvn Crvurce

Conatsctn telefanes T2 B
T T

Hdmarn da hejos beneficisros dal persansd con
Remusgracpin de caricler parranenis memmr a E

232004

igeal & $9.000.111

i de hijes heneduiaro: del persmal o  o— ——T—

Narmusereciin menor o sl 8 $90,001 i i Iao000d b

TOTALES | " K T
voovin [ omamam ] 000 e

Luego de haber ingresado los datos solicitados del Bono o Aguinaldo, se debe
presionar el botdn “grabar” para almacenar los datos.
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El sistema confirma la operacion:

Microsoft Internet Explorer [£|

\y Esta seguro de grabar los datos 7

| Aceptar || cancelar |

Una vez grabados los datos, el sistema da la opcién de imprimir el formulario

lleno:
i B
08 ¥ AGUINALDOS
S welicits ingredar la infermadidn corraipodiente a la caplura de Bonot y Aguinaldos del Afe 2007,
CAMIRA
EDUCACTN
BOND O AGUINALDO: FIEATAS PATRIAS
LEY MN® m.ﬂf ALGUINALDD DE FIESTAS
PATRIAS

Raupaniable dol Leclor [aksiandro Schafer O
Contacto lelefonica [o6s-zeensn
Perianal con Remunerachin Liquids menor o B . B
iguasl & $200.000 |
Perisnal con Remuner aciin Liquida mayor a §
Z00000 ¢ Remuner ackin Bruls mesor o igual & ko [1500000
$1.500.000 &0 Naviembre
Cantidad de Penionador o Frovoon |
TOTALES ™) | Pew—
- El ichal dal Mordo para Persionadot, debs ser Beredo Manalranbs.,
- Warfcar con su supervisor s mformacion ingressds en este foemulerio,
- Mo e reakser an posbersores modifc scionet o la nformscion etta mal ingressda, hacsndose |

responzable b perions que digho ls informacidn. I

WOLVER || GRABAR | me... J ¥ I
L — — >,

Al presionar el botdén “imprimir”, se verd la presentacion preliminar antes de im-
primir.
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Vista preliminar:

3 BONODS ¥ AGUINALDOS - Microsoft Internat | xplorer

BONDS Y AGUINALDOS

hueves, 1T de Mays de 2007
1554 heri.

MUSNIL PO CAMIEA

LEY W% 300X DE AGUTSALDO DE FIESTAS
PATRLAS

posooacuaos: ISCEIECTESTEE

HLESPONSADLE

Wesponsshle del rectar [Alriandra Schifer O
Coalatle telelenice EE 260 ]
e e T honTo scuinaioo |
Parromal com Rensumer scidn Ligeids mensr o igual 5 e
S200.000 en Maviembre ko 2000000
Perinnal cun Remuser soin Ligeida mayer a
200000 ¢ Remuner acien Drula menor o lgual a ka FEO00
B 1,500,000 en Neviembre
Caatidad de Fensromados '?ﬂ_ Im—
TOTALES 150 ﬁ
———
CERRAR IMPRIMIR [
L. e -

Finalmente se debe presionar el botén “imprimir”.

Para volver al menu de seleccion, se debe presionar el botdn “volver”. Desde
ahi podrd seleccionar los demds Sectores y llenar la informacién para los Bonos
o0 Aguinaldos segun corresponda, dado el periodo de captura.
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CAPITULO 4: | ADMINISTRACION DEL SISTEMA

4.1 Usuarios del Sistema

La opciéon Usuarios del Sistema se ubica en el Menu, bajo el encabezado Ad-
ministracion.

MENU PRINCIPAL

Ingreso de Datos '

Ficha Comunal

La opcidén Usuarios del Sistema permite registrar los datos del Coordinador(a)
SINIM, quien serd el administrador del sistema en la Municipalidad, y tendrd ac-
ceso total a través del login y password municipal.

Alingresar con el login y password, el Coordinador(a) SINIM visualiza la siguiente
pantalla:

e T S
L BUECLE )

L ovoosm [ e )| guaa )
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Existen dos tipos de usuarios:

1. Coordinador(a) SINIM: este usuario cuenta con las atfribuciones de tener ac-
ceso a todas las capturas de informacion, es decir, a Encuestas, Formularios
y Captura de Balance de Ejecucion Presupuestaria (BEP) de todos los sec-
tores.

2. Usuario Sector: este usuario cuenta con las atribuciones que le son concedi-
das por el Coordinador(a) SINIM. Por lo tanto, se le pueden asignar acceso
hasta 3 SECTORES, de acuerdo a su(s) drea(s) de responsabilidad. Por ejem-
plo, si a este usuario se le otorga sdlo acceso al Sector Educacion, entonces
podrd acceder a las Encuestas de Educacién, Formularios de Educacién y
BEP de Educacion.

-
= PRI TP AL UsSuUARIOS DEL 51
Ingreie de Daten
d ; 5 3 L=
s Cnvwmnsl i : i
zl.. Mmsicipsl ||
ADINIY TRAL DN
Ui i - g i 3
[ J
Tranrace
vover  J{ et ) omamam )

LN "

Dado gque el Coordinador SINIM tfiene la facultad de crear usuarios dentfro de su
Municipio denominados Usuario Sector. El Coordinador(a) SINIM puede crear
un Usuario Sector por cada sector (Educacién, Salud y Cementerio), si asi lo
decide.
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Una vez que selecciona la opcion USUARIO SECTOR, se despliega la siguiente
pantalla:

MEN PR TPAL

| togreco de t1ainn
i (Busae) | | BUIN -

[Ty - 'ﬂ . - .
Belsim Sumicip sl AR MUNCRAL Eeecconer_ el
ADMINIS TRACION : o5

W K ® | CEMENTERD

ombes 1|

Logan  of

Panawnrd

Sty
Panaecrd

Fono il

vows ) owma [ cuma )

Aqui el Coordinador(a) SINIM debe definir hasta 3 accesos (no mds de tres) para
este Usuario Sector.

A continuacion debe completar lo siguiente:

Nombre: Se debe ingresar el nombre del usuario.

Login: Corresponde al login para el usuario, a lo mds debe tener 10 caracteres.
Password: Corresponde a la confrasena para el usuario (hasta 15 caracteres)
Confirme Password: Debe reingresar el password.

E-mail: Corresponde al e-mail que tenga el usuario.

Fono: Debe ingresar el teléfono de contacto del usuario.

Fax: Corresponde al fax del usuario.

Estado: Debe seleccionar de la lista la opcién Activo o Inactivo: “Active”,
usuario podrd hacer uso del sistema, “Inactivo”, usuario no podrd ingresar al
sistema ni hacer uso de él.
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Flumicipso
{Buineae) | | BUZN o .

— — — I"' m J
:.':._ » [ETEE R

RUNCPAL .mnlr

SaLid

% ECUCACION

Swctwr & |ceuenrean

Luego de completar la informaciéon, debe finalizar presionando el botdn “gra-
bar”.
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Cuando el Coordinador(a) SINIM desee conocer quienes son los usuarios asig-
nados de su Municipio, debe seleccionar Tipo de Usuario y luego presionar el
botdn “buscar”:

Vhanerga
[

bR Tr——

) i J e

Al presionar el botdn “buscar”, se listardn los registros que cumplan la condicién
de buUsqueda, tal como lo muestra la figura siguiente:

’ ~
(Busaae) ' | BTN »~
ot [ -
inkndn 1 .l:;:\-:_ v.
Humicsgien: [0
Piammbirs 1
Lagm i
Panword 1]
ol
Pasemert |
vl o
Foma i
Fam
[ v | emaa J| puama
Pl Mg -
a Capdeptaeds) i "
.. NS _mn riaeer s O % Y 22
[ misowea ]
h ’
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Si se desea editar algun resultado de la bUsqueda para modificar algun atribu-
to, basta con hacer click sobre el login del registro a modificar:

-~ "

Husicipio

{Buscar) ' | BuIN ,u-,| —

_ sex )

m.-u 1 | Cocrdnader(s) SINIM -
Etado i[ame ™
Musnicipion: |21 ( assomam )

Mombre 1 [EuTN

Login  :[ucRuN
Password 1]

Confirme
Password |/

Maill  :|ERESUPUESTOBUINEGMAILCOM

Fonao |h

Fax :|

( wvover ) uwenam ) omamaw )
Total Registros: 1
HCBUIN BUIN ':“gm"m':' Agve
[ EoMmar
% A

Luego de modificar algun atributo, se debe presionar el botdn “grabar”, para
que los cambios se actualicen.
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Si el Coordinador(a) SINIM requiere “eliminar” algin usuario, debe seleccionar el
Tipo de Usuario y/o Municipio, y presionar el botdn “buscar”, y luego se deberd
seleccionar el checkbox correspondiente al usuario a eliminar:

Microsofl Internel Explorer ¢

\_'p Esta sequro de slminar bos registros seleccionados 7

[aceptar | [ concelar |

Tobal Registros: 5
Mombre Tipe Usuario Seleccionar

MEETAMALES MELANIA Lhsuarso Murscipal Bctivg [+
AMARDONES AMA Usaria Muricipal Bctiva O
MUNT (LT TS Uhzuario Muracipal Activo =)
GCARRASCO GARRASCO Usuaria Muracipal Active O
PERRD TERFER, Ususaris Municipal Bcthva =

.

C ( avown ).
"'-H.,____“__wd_ﬂ-r-'

Por Ultimo, para eliminar los registros seleccionados, se debe presionar el botén
“eliminar”, el cual confirmard los cambios efectuados.
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4.2 Descargas
La opcidon Descargas, ubicada en el Menu Principal, permite bajar la documen-

taciéon del sistema. La informacion disponible contiene: Diccionario de Variables
e Indicadores SINIM, Legislacién y Ofros documentos para descarga.

MENU PRINCIPAL MENU PRINCIPAL

| Ficha Comunal
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NOTAS
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NOTAS
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NOTAS
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Contactos:

Unidad de Informacién Municipal - SINIM

Jefe de Unidad : Marcelo Catoni Contreras | marcelo.catoni@subdere.gov.cl [Tel.: 02- 6363688

Profesionales

Carolina Hurtado elie) Reglones: carolina.hurtado@subdere.gov.cl |Tel. : 02- 6363967
Meftropolitana.

Analista Regiones:
Arica y Parinacota,
Tarapacd, Antofagasta,
Magallanes y O higgins.

Paula Silva paula.siva@subdere.gov.cl Tel. : 02- 6363904

Omar Manisilla el e) Reg|9ne§: omar.mansilla@subdere.gov.cl Tel. : 02- 6363677
Atacama y Bio Bio.

Analista Regiones:
Karen Urrutia Maule, Los Rios, karen.urrutia@subdere.gov.cl Tel. : 02-6363631
Los Lagos y Aysén.

Analista Regiones:
Sara Leiva Coqguimbo, Araucania sara.leiva@subdere.gov.cl Tel. : 02- 6363943
y Valparaiso.

Jorge Obregdén Asesor Informdtica jorge.obregon@subdere.gov.cl Tel. : 02- 6363939
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www.sinim.gov.cl

Ministerio del Interior

Subsecretario de Desarrollo Regional y Administrativo

Sr. Miguel Flores Vargas

Jefe de Divisibn de Municipalidades

Sr. Mauricio Cisternas Morales

Jefe de Departamento de Finanzas Municipales

Sr. Victor Hugo Miranda NuUnez

Morandé 115 Pisos 7, 10 11y 12 Santiago de Chile
Teléfono Mesa Central: (2) 720 34 00 — 636 36 00

www.subdere.gov.cl
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