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VILLA CERRO CASTILLO, 03 de diciembre de 2013.

VISTOS

a)  LeyN® 20,285 de Transparencia sobre acceso ala Informacion Pablica

b  Decreto N° 13 del 02.03.2009 que aprueba el Reglamento de la Ley de Trangparencia
¢)  Instrucciones generales y especificas del Consejo para la Transparencia

d)  Acuerdo de Concejo N° 154 adoptada en sesion ordinaria N° 33 efectuado l 2% de noviembre de
9013 mediante el cual se aprueba el Reglamento sobre aplicacion Ley de Transparencia sobre
Acceso a la Informacion,

¢) Las atrbuciores que me confiere la Ley Nro. 18,655 "Organica Constitucional de
Municipalidadas”,

CONSIDERANDO

a-) Lanecesidad de regular los procedimientos y mecanismos que perrmite olorgar ayuda soclal a los
habitantes de la comuna Torres del Payne.

DECRETO

1. APRUEBASE, &l sgte. Reglamento para la aplicacion de la Ley 20.285 sobre el Acceso a la
Informacion de la Municipalidad Torres del Payne, mediante el cual se establece los
procedimientos y mecanismos para la entrega de toda informacion municipal,

REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA LEY N® 20.285,
SOBRE ACCESO A LA INFORMACION

TITULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1: El presente Reglamento regula la forma en que la Municipalidad dara
cumplimiento al Acceso a la Informacion Piblica regulada por la Ley 20.285, el
Decreto N° 19 que la Reglamenta y a los articulos 5, letra d), 12y 63 letra i) de la Ley
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades. '

ARTICULO 2: En virtud del principio de Transparencia de la Funcion Publica los
actos y resoluciones de la Municipalidad, sus fundamentos, los documentos gue les
sirvan de sustento o complemento directo y esencial, y los procedimientos que se
utilicen para su dictacién son plblicos, salvo las excepciones establecidas en la Ley
N® 20.285.

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion que obre en poder de la
Municipalidad en la forma y condiciones que establece la Ley N* 20285 Y su
Reglamento.

ARTICULO 3: Todos los funcionarios de la Municipalidad deberan dar estricto
cumplimiento al principio de Transparencia de la Funcion Publica, respetando vy
cautelando la publicidad de los actos, rescluciones, procedimientos, documentos de
la Municipalidad y facilitar el acceso de cualquier persona a esa informacion.
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ARTICULO 4: Los Directores Municipales y Jefes de Unidades, deberan procurar el
estricto cumplimiento de la Ley Sobre Acceso a la Informacion Publica, de su
Reglamento y de este Reglamento y seran responsables de la entrega de la
informacian en la forma y plazo establecidos.

ARTICULO 5: El uso indebido de la informacion entregada por &l Municipio, en virtud
del procedimiento a que se refiere el presente Reglamento, sera de exclusiva
responsabilidad de quien la solicite.

TITULO Il
FUNCIONES, ROLES, DEFINICIONES E INTERPRETACIONES
ARTICULDO 8&; Para los efectos de este Reglamento, se entendera por.

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA (CPLT) Es el organo encargado de velar
por el cumplimiento de la Ley N° 20.285 scbre transparencia y acceso a la
informacion pablica.

INFORMACION PUBLICA: Toda la documentacién e informacion que maneje el
Municipio;

INFORMACION RESERVADA: Es aguella respecto de la cual no se puede dar libre
acceso por causales contenidas en el articulo 21 de la Ley de Acceso a la
Informacion Plblica.

SOLICITUD DE INFORMACION (SAl): Tedo requerimiento que efectie cualquier
persona al Municipio, sea via electronica o por escrito.

INFORMACION SENSIBLE : Corresponde a datos personales, que se refieren a las
caracteristicas fisicas o morales de las perscnas o hechos o circunstancias de su
vida privada o intimidad, tales como los habitos personales, el origen social, las
ideclogias y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados
de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

SUSTENTO O COMPLEMENTO DIRECTO: lLos documentos gue se vinculen
necesariamente al acto administrative en que concurren y siempre que dicho acto se
haya dictado, precisa e inequivocamente, sobre las bases de esos documentos.

SUSTENTO O COMPLEMENTO ESENCIAL: Los documentos indispensables para la
elaboracién y dictacion del acto administrativo en que concurren, de modo que sean
inseparables del mismao.

DiAS HABILES © PLAZO DE DIAS HABILES: Es el plazo de dias establecidg en el
articulo 25 de la Ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos,
que rigen los Actos de la Administracion del Estado, entendiéndose por inhabiles los
Sabados, los Domingos y Festivos,

NOTIFICACION: Las notificaciones se hardn por escrito, mediante carta certificada
dirigida al domicilio que el interesado hubiere designado en su primera presentacion
o con posterioridad, Las notificaciones por carta certificada se entenderan
practicadas a contar del tercer dia siguiente a su recepcién en la oficina de Correos
que corresponda.

Si el peticionario ha expresado en su solicitud su voluntad de ser notificado mediante
comunicacion electrénica, la notificacion de todas las actuaciones y resoluciones se
hara a la direccién de correo electrénico por él indicada para estos efectos. En este
caso los plazos comenzaran a correr a partir del dia habil siguiente del envio del
correo electronico,
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Las notificaciones podran, también, hacerse de modo personal por medio de un
funcionario de la municipalidad, quien dejara copia integra del acto, resolucion o acta
de recepcion que se notifica en el domicilio del interesado, dejando constancia de tal
hecho. Asimismo. las notificaciones podran hacerse en las oficinas de Secretaria
Municipal (Oficina de Partes), si el interesado se apersonare a recibirla, firmando en
el expediente la debida recepcion. Si el interesado requiere copia del acto o
resolucion que se le notifica, se le dard sin mas tramite en el mismo momento.

ACTOS ADMINISTRATIVOS: Aquéllos sefalados en el articulo 3° de la ley N°
19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los 6rganos de la Administracién del Estado.

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PARA TRANSPARENCIA PASIVA
(TP): Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion que obre en poder
de cualquier organo de la Administracion del Estade, en la forma y condiciones que
establece la ley,

DOCUMENTOS: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grafico, fotografia, micro forma, grabacion sonora, video,
dispositivo susceptible de ser leide mediante la utilizacion de sistemas mecanicos,
electronicos o computacionales y, en general, todo soporte material gque contenga
informacion, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de
agquéllos.

TRANSPARENCIA ACTIVA (TA): La obligacion gue tienen los érganos de la
Administracion del Estado, de mantener a disposicion permanente del piblico a
través de sus sitios electrénicos y actualizados mensualmente, los antecedentes que
se definen en el articulo 7 de la Ley N® 20,285,

ARTICULO 6: Para la ejecucion de los procedimientes internos de Transparencia
Activa y Acceso a la Informacion se estableceran los siguientes roles:

a) Encargado de transparencia; tendrd como funcidn principal administrar v
coordinar todos los temas de Transparencia en el municipio, supervigilando a
encargados de transparencia activa, Solicitud de Acceso a la Informacion;
informando periddicamente de su gestion al Alcalde o quien lo subrogue.

b) Encargade de Transparencia Activa: Administrar la labor de TA en &l
municipio, velando por el cumplimiento gue todo el proceso en flempos o
plazos, formas y calidad de la informacion a publicar, se haga de acuerdo al
Reglamento Interno de Transparencia.

¢} Generador de Informacion: Encargado de generar la informacidn pecesaria
para TA en la unidad respectiva (al menos un generador por unidad municipal
que genera informacion). Coordinar en su unidad que esta informacion se
entregue en los tiempos estipulados en el Reglamento Interno  de
Transparencia.

d) Revisor de la Informacion: Jefe de la Unidad debe revisar y dar su Visto Bueno
a la informacidn emanada de la Unidad antes de ser despachada al
Encargado de TA, procurando que ésta sea la que corresponde y sea toda la
necesaria a publicar. Entregar informacion revisada a Encargado.

e) Publicador de la Informacion: Encargado de recibir toda la informacion que se
generd en las unidades municipales de parte del Encargado de TA, y &n
coordinacion con éste publica en la Web municipal.

fi Encargado de Transparencia Pasiva (SAl). Debe administrar todo el proceso
de Solicitudes de Informacién ingresadas al municipio, desde su ingreso hasta
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la firma de la respuesta por parte de la autoridad y su posterior despacho, de
acuerdo a lo solicitado por el requirente.

g) Recepfor v Revisor de Suolicitudes de Informacion: Recibe la solicitud y revisa
si es 0 no admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia y despacha a la
unidad que debe preparar la respuesta.

hy Generador de Respuestaf{SAl): Encargado de generar la respuesta en la
unidad requerida (al menos un generador por unidad municipal que exista).
Coordina en su unidad gue esta respuesta se entregue en los tiempos
estipulados en el Reglamento Interno de Transparencia.

iy Revisor de Respuesta: Revisar la informacion requerida antes de ser
despachada al Encargado de SAl, procurando que ésta sea la que
corresponde y que dé cuenta de lo solicitado en el requerimiento, Entrega
respuesta revisada a Encargado de SAl

j) Despachador de Respuesta: Encargado de despachar la respuesta desde la
Unidad requerida, con la firma de responsabilidad respectiva, al Encargadofa
de SAL

k) Enlace: Es el canal de comunicacion entre Ia municipalidad y el CPLT, o que
permitira agilizar el flujo de informacion entre las dos partes.

ARTICULO 7: La Unidad de Informatica, como Oficina de Transparencia, sera la
unidad encargada de gestionar las solicitudes de informacion ingresadas por los
usuarios, dando cumplimiento a los plazos establecidos en la Ley N° 20.285.

Sin perjuicio de lo anterior, el ingreso fisico de las peticiones de informacién sera
realizado en Oficina de Partes, derivandolo al Alcalde dentro de las 2 horas habiles
siguientes, para su conocimiento y distribucion a la Oficina de Transparencia.

ARTICULO 8: La Oficina de Transparencia tendra como funciones principales, las
siguientes:

a.- Gestionar las solicitudes de informacion ingresadas por escrite en Oficina de
Partes del Municipio o al correo electronico determinado para ello.

b.- Verificar si cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 12 de la Ley N°
20.285, para acogerla a tramite.

c.- Preparar, para la firma del Alcalde, el Oficio o el correo electrénico al solicitante
para gue complete la peticion de acuerdo a los terminos previstos en el articulo 12 de
la Ley de Acceso a la Informacion.

d.- Notificar a los terceros cuando se solicite informacion que pueda afectar sus
derechos.

.- Recibir y registrar las oposiciones presentadas por los terceros.

f- Solicitar a las Direcciones o Unidades Municipales la informacion gue se ha
requerido entregar.

g.- Solicitar informe a la Secretaria Municipal o Direccion Juridica si existiere, cuando
la informacion que se pide tenga el cardcter de reservada ylo secreta, afecte
derechos de terceros, y éste o éstos, se opongan o tenga el caracter de sensible.

h.- Notificar, en la forma establecida en el articulo 46 de la Ley de Bases de la
Administracion del Estado N° 19.880, la prorroga del plazo de respuesta de la
solicitud de informacion y su fundamento.
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i - Notificar el Oficio por el cual se deniega la informacion.

j.- Realizar el seguimiento de las solicitudes ingresadas por escrito a traves de
Oficina de Partes por correo electronico.

k - Informar los costos de generacion de la informacion y el procedimiento de pago, g
procede.

|.- Entregar la Informacion, registrar la fecha de entrega, verificando que la persona o
la entidad gque ha solicitado Ia informacion sea la misma que la relira o su
representante.

.- Guardar registro de la entrega de informacion solicitada por escrito o por medios
electronicos.

n.- Atencion de publico en esta materia.

ARTICULO 9: El presente Reglamento se interpretar4 de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Acceso a la Informacion N° 20.285 y su Reglamento, la que se aplicara en
todo lo no previsto por el presente instrumento.

ARTICULO 10: Cada vez que se designe a un nuevo encargado de los roles
establecidos en el articulo 6 del presente Reglamento, su nombramiento debera ser

mediante un decreto alcaldicio.

TITULO LI
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 11: Para las solicitudes de Acceso a la informacion <& estableceran cinco
stapas que permitiran gestionar correctamente las respuestas a estas solicitudes.
Estas etapas son:

Presentacion y Recepcion de la Solicitud
Analisis de la Solicitud

Derivacion Interna de la Solicitud
Procesamiento de la informacion solicitada; y
Respuesta y cierre de la solicitud.

LA B L B

ARTICULO 12: Se estableceran tres canales de solicitudes de acceso a la
informacion, el presencial, el formulario electrénico y correo postal.

{1 Canal presencial: La persona se dirigira a la oficina de partes de la municipalidad,
en donde lienara un formulario con los datos requeridos por la Ley de
Transparencia. Al sclicitante se le entregard un comprobante en el cual se
especificara el nimero de solicitud, fecha de recepcion y los plazos de respuesta.

2 Canal Formulario Electronico: En el portal municipal y de transparencia existira
un formulario electrénico, el cual debera ser llenado por el solicitante con la
informacian gue ahi se pide para que su solicitud sea recepcionada y procesada
por la unidad de tfransparencia.

3. Canal Correo Postal: En el portal de Transparencia de la municipalidad, existira
un formulario que se pueda descargar € imprimir por parte del usuario, guien
podra enviar por correo postal la solicitud de acceso a la informacion. A parte del
formulario descargable, deberan estar en &l portal de transparencia todos los
datos del municipio para el envio de la solicitud.

ARTICULO 13: En la Etapa de Presentacion y Recepcion de la Solicitud, el
solicitante ingresara la solicitud por cualquiera de los tres canales establecidos,
5
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dende debera llenar correctamente el formulario con la informacion que exige la Ley
de Transparencia. Si la informacion esta correctamente ingresada en el formulario, la
solicitud es registrada.

ARTICULO 14: En la Etapa de Analisis y de Derivacion de la Solicitud, el Receptor y
Revisor de Solicitudes revisara diariamente el sistema de ingreso de solicitudes. Ahi
analizara si es o no admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia y derivara a la
unidad que debe preparar |la respuesta. El plazo para derivar la solicitud es de dos
dias habiles a partir de la fecha en que fue recepcionada.

ARTICULO 15: La Etapa de Pracesamiento de la Informacion estara compuesta por
las tareas de busqueda de informacion, confeccion y revision de la respuesta. Las
dos primeras tareas estaran a cargo del Generador de respuesta y la ultima del
Revisor.

El plazo para el procesamiento de la informacién a entregar. serd de un maximo de
diez dias habiles desde la recepciéh de la solicitud, en el caso de que la blsgqueda
de la informacion y confeccion de la respuesta sea compleja, el Generador debera
solicitar un aumento del plazo no superior a tres dias habiles al encargado de
transparencia pasiva.

ARTICULO 16: En la Gltima Etapa de Respuesia y Cierre de la Solicitud, se enviara
la respuesta al solicitante a traves del medio y formato especificado en |2 solicitud,
quedando un registro de la informacion entregada y del cumplimiento de los plazos
establecidos por Ia Ley.

Esta etapa estara a cargo del encargado de TP, quien tendra un plazo de un dia
habil desde que se le entregue la respuesta por parte del Despachador.

TITULO WV
GRATUIDAD Y COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION

ARTICULO 17: La informacion solicitada se entregara en la forma y por el medio que
el requirente haya sefialado, siempre que ells no importe un costo excesivo o un
gasto no previsto en el presupuesto municipal, casos en gue la entrega se hara en la
forma y a través de los medios disponibles.

ARTICULO 18: Sélo se podra exigit el pago de los costos directos de reproduccion y
los demas valores gue una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la
informacion solicitada.

ARTICULO 19: Se entendera por costos directos de reproduccion todos aguellos gue
sean necesarios para obtener |a informacion en el soporte que el requirente haya
solicitado, excluyendo el valor del tiempo que ocupe el o los funcionarios para
realizar la reproduccion.

ARTICULO 20: La cbligacién del Municipio de entregar la informacion se suspende
en tanto el interesado no pague los costos y valores a los que se refiere el articulo
precedente, Si el interesado solicita la informacion y posteriormente no paga los
costos y demas valores autorizados por ley, ni refira la informacion solicitada dentro
de los treinta dias siguientes después de haber sido puesta a su disposicion, el
Municipio podra ejercer las acciones correspondientes en su contra.

ARTICULO 21: Los costos directos de reproduccion seran fijados por el Municipio,
para cada afio, en la Ordenanza Local sobre Derechos Municipales por Concesiones,
Permisos o Senvicios.
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TITULO V
DOCUMENTOS CALIFICADOS COMO SECRETOS O RESERVADOS

ARTICULO 22: La Secretaria Municipal debera elaborar y mantener actualizado un
indice de los actos y documentos calificados como secrefos o reservados de
conformidad con la Ley N¥ 20.285, si existiere. El indice debera ser elaborado
conforme a las instrucciones que emita el Consejo para la Transparencia y ser
publicado en la pagina web Municipal. Dicho indice debera mantenerse en forma
permanente a disposicién del publico en la Oficina de Informaciones, Sugerencias y
Reclamos u Oficina de Partes.

TITULO VI
INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 23: E| Consejo para la Transparencia, previa investigacion sumaria o
sumario administrativo, gque podra ser sustanciado por esa entidad o por la
Contraloria General de la Republica, si asi se le solicita, aplicara sanciones al
Alcalde en los siguientes casos:

a.- Si se hubiere denegado infundadamente el acceso a la informacién, con muita de
20% a 50% de su remuneracion,

b.- Por la no entrega opaortuna de la informacion en |a forma decretada, una vez que
ha sido ordenada por resolucion, también con multa de 20% a 50% de la
remunearacion.

c.- Si persistiere en su actitud, se le aplicara el doble de la sancion indicada y la
suspension en el cargo por un lapso de 5 dias.

d.- Por incumplimiento injustificado de las normas sobre transparencia activa, con
una multa de 20% a 50% de las remuneraciones del infractor,

ARTICULO 24: La infraccién a las normas establecidas en la Ley N* 20.285, a su
Reglamento o al presente Reglamento, por los funcionarios municipales, sera
sancionado de acuerdo a lo establecido en el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, previa instruccidn de Investigacion Sumaria o Sumario
Administrativo.

TITULO VI

REPRESENTACION Y DEFENSA ANTE EL CONSEJO PARA LA
TRANSPARENCIA

ARTICULO 25: Comrespondera a la Direccion Juridica o a guien haya sido contratado
para tales efectos, asumir la tramitacion, representacion y defensa de Ia
Municipalidad ante el Consejo para la Transparencia, cuando el requirente haya
recurrido ante dicho 6rgano solicitando amparc a su derecho de acceso a la
informacion, derivado de un reclamo por denegacion de acceso a la informacion por
parte de la Municipalidad o derivado de un reclamo por infraccion a las normas que
regulan el derecho de acceso a la informacion.

ARTICULO 26: Notificada la Municipalidad del reclamo interpuesto por un tercero
ante el Consejo para la Transparencia, la Oficina de Transparencia remitira a la
Secretaria Municipal o a la Direccion Juridica o quien haya sido contratado para tales
efectos, la carta certificada por la cual se ha notificado al Municipio, dentro de las 24
horas siguientes de recibida en Oficina de Partes.
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ARTICULO 27: El Secretaric Municipal, la Direccién Juridica o guien haya sido
contratade como asesor juridico para tales efectos, presentard descargos u
observaciones al reclamo dentro del plazo de 10 dias habiles, contados desde la
notificacion a que se refiere el articulo precedente, adjuntando los antecedentes v los
medios de prueba de gue dispusiere y los que solicitare el Consejo.

ARTICULQ 28: Ejecutoriado el fallo del Consejo para la Transparencia en los casos
a que se refiere los Articulos precedentes del presente Reglamento, la Secretaria
Municipal, Direccién Juridica o quien haya sido contratade como asesor juridico para
tales efectos, comunicara por escrito a la unidad que corresponda, con copia a la
Oficina de Transparencia, la instruccion precisa de dar cumplimiento al fallo de que
se trate, quien procedera a informar al interesado.

ARTICULO 29: La Direccidn Juridica la Direccion Juridica o quien haya sido
contratado como asesor juridico para tales efectos, asumird tambigen la defensa y
tramitacion ante la Corte de Apelaciones de los Reclamos de llegalidad interpuesta
para la Transparencia, de conformidad con el articulo 20 de la ley N° 20.285.

TITULO VIl
DESIGNACION DE ENLACES ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 30: Para facilitar la comunicacién con el Consejo para la Transparencia y
permitit que el Municipio acceda por un medio mas rapido y expedito a toda
informacion que éste le dirija, asi como ejercer adecuada y oportunamente los
derechos, y facultades que le reconoce la Ley de Transparencia de la Funcion
Publica y de Acceso a la Informacion, la Autoridad Municipal podra designar a uno o
mas funcionarios municipales a objeto de que operen como enlace con el Consejo
sefialado.

ARTICULO 31: La designacién se realizara mediante el correspondiente decreto
alcaldicio, debiendo recaer en un funcionario municipal de Planta o A Contrata o
servicios iraspasados. En tal decreto se indicara el nombre completo, correo
electronico, teléfono de contacto y direccidn laboral y debera ser comunicado al
Consejo para la Transparencia a mas tardar dentro del plazo de cinco dias de su
dictacion,

ARTICULO 32: Sera funcion principal del Enlace servir de canal de comunicacion
para agilizar el flujp de informacion entre el Municipio y el Consejo para la
Transparencia. Por tal razon, se les podran informar y remitir, en su caso, los
reclamos, consultas, instrucciones, recomendaciones, actividades de capacitacion y
otros actos, documentos o antecedentes que les sirvan de complemeanto. Lo anterior,
es sin perjuicio de la practica de las notificaciones que ordena la Ley de
Transparencia, su reglamento y demas normas de aplicacion supletoria.

ARTICULDO 33: La designacion de funcionario{s) no alierara fa responsabilidad
administrativa asociada a infracciones en gue incurra y la consiguiente imposicién de
sanciones, previstas en los articulos 45 y siguientes de la Ley de Transparencia.

TITULO IX
CAPACITACION MUNICIPAL

ARTICULO 34: Se contemplara en el Presupuesto Anual itemes de Capacitacion
segin el nivel de responsabilidad de cada funcionario en los procedimientos para la
aplicacion de Ley de Transparencia. Pudiendo contemplarse una capacitacion
general para todos los funcionarios municipales y capacitaciones para los
encargados de atencién ciudadana, capacitaciones avanzadas para los responsables
de los procesos de aplicacion de la citada ley.
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TITULO X
INFORMES PERIODICOS AL ALCALDE Y AUDITORIAS INTERNAS

ARTICULO 35: Con la finalidad de verificar el cumplimiento de las obligaciones
impuestas por la Ley de Transparencia se remitird al Alcalde, por parte de la
Encargada de Transparencia un informe semestral, que contendra un detalle de las
solicitudes y requerimientos por escrito y via pagina web, reclamos de amparo
presentados y sus resultados, capacitaciones realizadas, entre ofra informacion
propia de la Ley de Transparencia,

ARTICULO 36: Sin perjuicio de lo senalado, la Unidad encargada de la funcién de
Control, dispondra un Plan Anual de Auditoria para la revisién de los procesos de
transparencia activa y del procedimiento administrativo de acceso a la informacion,
incorporando las herramientas de autoevaluacion proporcionadas por el Consejo
para la Transparencia.

TITULO XI

DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA
ACTIVA

ARTICULO 37: Para la implementacion y actualizacion de |a transparencia activa, las
unidades municipales encargadas de generar la informacién (segin lo establece el
articulo 7 de la Ley N° 20.285), la que debera ser publicada en el portal de
transparencia municipal son:

Secrelaria Municipal: Publicacicnes en el Diario Oficial, Decretos que afecten a
terceros, Ordenanzas Municipales, Resoluciones, Reglamentos, Llamados a
concursos publicos, Actas del Concejo Municipal, Participacion Ciudadana,
Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones; Marco
Normative: Estructura Organica, Organigrama Municipal; Entidades que tengan
participacion, representacion e intervencidn; Sumarios; Concesiones y Comodatos.
Secretaria de Planificacion: PLADECO, Planes Seccionales yfo Reguladores.
Direccién _de Desarrollo Comunitario: Subsidios vy beneficios de  programas
entregados por el municipio, planillas de beneficiarios.

Direccion  de Administracion v Finanzas: Presupuesto  Municipal Aprobado,
Modificaciones Presupuestarias, Balances de Ejecucion Presupuestaria, Estado de
Situacion Financiera, Detalle de Pasivos, Transferencia de Fondos Publicos, Plantilla
de Patentes Comerciales, Plantillas de Personal de Planta, Contrata, Codigo del
Trabajo y Suma Alzada, Tabla de Remuneraciones, Plantilla de Honorarios, Plantilla
de Gastos de Representacion y Permiso de Edificacion.

Unidad de Adquisiciones: Compras y Adquisiciohes efectuadas fueras del portal de
Chile Compra.

Direccion de Obras: Permisos de Edificacion.

Unidad de Contro! Interno. Estado de avance del ejercicio programético; Auditorias al
ejercicio presupuestario y Auditorias Internas, si los hubiere.

Unidad de informatica: Mantener operativo el portal de transparencia.

ARTICULO 38: El Generador de Infarmacion de cada unidad municipal descrita en e
articulo anterior, debera procesar la informacion segun la forma dispuesta en fa
Instruccion General N° 4 del CPLT vy luego entregarla al Revisor de Informacion de su
unidad en los primeros tres dias habiles del mes, quien debera evaluar si dicha
informacion esta correcta. En el caso de que la informacion sea correcta el Revisor la
enviara al Encargado de Publicacion, todo esto en los primeros cineo dias habiles del
mes.

ARTICULO 39: El publicador una vez que haya recepcionado la informacion, debera
publicarla en el Portal de Transparencia municipal con la aprobacion del encargado
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de TA, antes de que se cumpla el plazo que estipula la Ley de Transparencia (los
primeros diez dias habiles de cada mes). Esto es para la informacion gque se publigue
permanentemente. En el caso de la informacion que su publicacion sea
periodicamente, se realizara esta tarea cuando haya sido recepcionada.

ARTICULO 40.- La informacion gue se publigue permanentemente, es decir, los
primeros diez dias de cada mes, sera la que se describe a continuacion:

Plantillas de Personal de Planta, Contrata, Cadigo del Trabajo y Honorarios
Compras y Adquisiciones efectuadas fuera del porial de Mercado Pablico
Decretos que afecten a terceros

Permisos de Edificacicn

Patentes Comerciales

Montas de Subsidios v Beneficios

Registro Mensual de Gastos

ARTICULO 41: La informacion que se publique permanentemente debera ser
entregada por parte del revisor para su publicacién en los primeros cinco dias habiles
de cada mes.

ARTICULO 42: La informacion que se publiqgue periddicamente podra ser en los
siguientes plazos: trimestraimente, semestralmente, anual o cuando se genere. Esta
informacidn sera la siguiente;

Planilla de remuneraciones del personal municipal y servicios traspasados, y
Honorarios.

Publicacicnes en el diario oficial (cuando se genere)

Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones; Marco
Normativo; Estructura Organica, Organigrama Municipal (cuando se genere).
Estructura organica (cuando se genere)

Tabla de remuneraciones (anualmente)

Compras en el mercado publico (cuando se genere)

Transferencia de Fondos Publicos (anualmente)

Ordenanzas, Sumarios, Resoluciones, Reglamentos, Llamados a concursos
piiblicos, concesiones y comodatos, actas del conceje municipal (cuando se genere).
PLADECO, Plan Regulador y Planes Seccionales (cuando se genere)

Guia de Tramites (cuando se genere)

Mecanismos de Participacion Ciudadana (cuando corresponda)

Presupuesto Municipal Aprobado (anualmente)

Modificaciones Presupuestarias (cuando se generg)

Balance de Ejecucion Presupuestaria (trimestralmente)

Informe de Ejecucion Presupuestaria (rimestralmente)

Auditarias al Ejercicio Presupuestario (cuando se genere)

Entidades que tengan participacion, representacion e intervencién (cuando se
genere).

Gastos de Representacion

ARTICULO 43: La informacién que se publigue trimestralmente debera ser
entregada por el revisor en los primeros diez dias del trimestre siguiente al que
corresponde la informacion. En el caso de que la publicacion sea anual, el plazo de
enirega de la informacién sera hasta el Gltimo dia habil del primer mes del afio.

ARTICULO 44: Para la publicacion de |a informacién, el encargado de transparencia

entregara a cada generador de informacion una plantilla en formato Excel, en donde
completara la informacion ahi reguerida.
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TITULO XII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 45: El presente Reglamento estara a disposicion del publico en Oficina
de Partes y sera publicado en la pagina Web del Municipio. Sin perjuicio de lo
anterior, un ejemplar del mismo sera remitido @ cada Direccién y Unidad Municipal,
mediante el correspondiente oficio conductar.

2. ANOTESE, PUBLIQUESE en la Pagina Web de la municipalidad,
COMUNIQUESE, segiin distribucién para conocimiento y cumplimiento, y una
vez hecho JARC

Al

= ACR}VDY vov

DISTRIBUCION
Alcaldia
Concejo Municipal
Administracién Municipal
- Becretaria Municipal
- Depto. de Desarrollo Comunitario
- Secretaria Comunal de Planificacion
- Depto. de Finanzas

- Depte. de Educacion y Salud
ﬁ. de Adquisiciones
nformatica - Unidad de Transparencia

- Biblioteca Pablica

- Musec Municipal

- Recursos Humanos

- Escuela -9

- Escuela de Cerro Guido

- Posta de Cerro Castille

- Posta del PN.T.P.

- Posta de Cerro Guido

- Relaciones Publicas

- Oficina de Turismo
Ofivina de Partes
Comunicaciones

- Archivo
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