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DIRECCION DE CONTROL

INSTRUCCION N° _01 !

PENALOLEN, 13.08.15

HOY SE HA INSTRUIDO LO SIGUIENTE:

VISTOS: Las facultades gue me confiere la Ley N®

18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; las disposiciones contenidas en la Ley 20.730 que regula
el Lobby y las gestiones gue representen intereses particulares ante las autoridades y funcionanos.

CONSIDERANDO: La necesidad de
implamentar la aplicacion de la Ley 20.730 en la Municipalidad de Pefialolén, formalizando la organizacion
interna y el procedimiento respectivo.

INSTRUYASE:

La siguiente normativa , para la aplicacion de la Ley
20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las auloridades y
funcionarios.

TITULO |
NORMAS GENERALE

ARTICULD 1°: La presente Instruccién tiene por objeto la aplicacion practica de la Ley N° 20.730
="n BN L0 O pr p
que regula el Lobby y las gestiones que represanten intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.




ARTICULO 3°:

Conceptos.

Lobby: Se entenderd por lobby aguella gestién o actividad remunerada, ejercida por
personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que tiene por objeto promover,
defender o representar cualquier interés particular, para influir en las decisiones que,
en el ejercicio de sus funciones, deban adoptar quienes tienen la calidad de sujetos
pasivos de conformidad a lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley 20.730.

Se incluye los esfuerzos especificos para influir en el proceso de toma de decisiones
publicas y cambios en las politicas, planes o programas, en discusion o en desarrollo,
o sobre cualquier medida implementada o materia que deba ser resuelta por el
funcionario, la autoridad o el organismo piblico correspondiente o bien para evitar
tales decisiones, cambios y medidas.

Gestion de interés particular: Se entendera por gestion de interés particular, aquella
gestién o actividad ejercida por personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras,
que tiene por objeto promover, defender o representar cualquier interés particular,
para influir en las decisiones que, en el ejercicio de sus funcignes, deban adoptar
quienes tienen la calidad de sujetos pasivos de conformidad a lo dispuesto en el
articulo 4° de la Ley 20.730.

Interés particular: se refiere a cualquier propasito o beneficio, sean o no de caracter
economico, de una persona natural o |uridica, chilena o exiranjera, o de una
asociacion o entidad determinada.

Lobbista: La persona natural o juridica, chilena o extranjera, remunerada, que realiza
lobby.

Gestor de intereses: La persona natural o juridica, chilena o extranjera, que realiza
gestiones de intereses pariculares, sean éstos individuales o colectivos, sin percibir
remuneracidn por ello.

Audiancia o reunién: Acto de oir en el cual un sujeto pasivo de lobby recibe a un
lobbista o gestor de intereses particulares, en forma presencial o virtual por medio de
videoconferencia audiovisual, para tratar algunas de las materias a que alude ai
articulo 4° de la presente Instruccion, en la oporunidad y modo que disponga el
sujeto pasivo, de conformidad a lo dispuesto en la Ley 20.730 y su Reglamento.

Fara efectos de la aplicacidn de la Ley 20.730 y la presente Instruccion, en la
Municipalidad de Pefalolén, tendran la calidad de sujetos pasivos las siguientes
personas:

a) Quienes se desempefien, ya sea como tilulares, suplentes o subrogantes en los
siguientes cargos:




- Alcalde (sa),

-  Concejal (a)

- Director {a) de Obras

- Secretario (a) Municipal,

b} Asimismo, tendran la calidad de sujetos pasivos aguellos funcionarios,
individualizados mediante Decreto Alcaldicio suscrito por la maxima Autoridad
Comunal, cuando, en razén de su funcidn o cargo y por tener atribucionas decisorias
relevantes o por Influir decisivamente en las personas que lienen dichas
atribuciones, se eslimare necesario para efeclos de transparencia, someterios a tal
narmaliva. Tal individualizacién se realizara anualments, el primer dia habil del mes
de Mayo, publicindose el Decreto respectivo en la pagina de transparencia del
Municipic en forma permanente. En este Decreto podran incluirse funcionarios
Directivos o Jefaturas de Unidades o Departamentos.

€) Tendran también la calidad de sujetos pasivos, aquellos funcionarios o servidores
plblicos a quienes la autoridad lkes otorgue la misma, en virud de solicilud escrita
formulada por cualguier persona, conforme a lo dispuesto en el aniculo 4° inciso
final de la Ley 20.730 y articulo 6° del Reglamento de dicha Ley. Su tramitacion se
ajustara a lo dispuesto en el articulo 10.7 de la presente Instruccion.

d) Los integrantes de las Comisiones Evaluadoras de Licitaciones, designadas
conforme a lo dispuesto en la Ley 19.886 sobre Compras Puablicas, incluide el
personal contratade a honorarios, serdn también Sujetos Pasivos de Lobby. Mo
tendran la calidad de sujetos pasivos guienes asesoren a las Comisiones
evaluadoras en calidad de expertos de reconocido prestigio en las materias técnicas
a revisar. Tampoco seran sujetos pasivos aguellos funcionarios de 12 Municipalidad
gue ejercen roles en el procesc licitatorio, gque puedan relacionarse con la
evaluacion, pero que no son miembros de la Comision evaluadora, tales como el
redactor de las Bases de Licitacién, el Asesor Juridico o el encargado de administrar
al contrato.

Los integrantes de las Comisiones evaluadoras son Sujetos Pasivos temporales o
transitorios, sdlo durante el periodo que la integren, a parir de la publicacion del
Decreto que la designa en el sistema www. mercado publico.cl {(antes de la fecha de
aperura de las ofertas) y hasta le fecha de adjudicacion sefalada en las Bases. 5i
las funciones de la Comision deben exitenderse mas ala de esa fecha, debera
actualizarse |la fecha de término en el Portal Institucional de Ley de Lobby. Asimismo,
deberan estar informados en la plataforma Institucional de Ley de Lobby a mas
tardar, antes de la fecha de cierre de presentacion de ofertas en la respectiva
licitacion.

Los integrantes de Comisiones evaluadoras tendran la calidad de sujetos pasivos
sdlo respecto de las funciones gue realicen en dicha Comisidn y no respacto de sus
funciones habituales en la Municipalidad, salvo que lengan la calidad de sujetos
pasivos en virtud de algunos de los casos indicados en las letras a), b) vy c) del
presente articulo.

Mientras mantengan la calidad de sujetos pasivos, les seran aplicables todas las
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ARTICULO 5°:

obligaciones de aguellos conforme a la Ley 20.730, su Reglamento y la presente
Instruccidn. Mo obstante, no deberén registrar reuniones, viajes o donativos gue
reciban por circunstancias ajenas al proceso licitatorio gue estan evaluando salvo
que tengan la calidad de sujetos pasivos en virtud de algunos de los casos indicados
en las letras a), b) y ¢) del presente articulo.

Actvidades reguladas.

Para los efectos de la presente Instruccion, las actividades reguladas corresponden
a aquellas destinadas a obtener las siguientes decisionas:

a) La elaboracion, dictacion, modificacion, derocgacidon o rechazo de actos
administrativos, como tambigén de las decisiones gue adopten los sujetos
Pasivos,

b) La celebracién, modificacion o terminacion a cualguier titulo, de contratos que
realicen los sujetos pasivas y que Sean necesarios para su funcionamiento.

c) El disefio, implementacidn y evaluacién de politicas, planes y programas
efectuados por los sujetos pasivos a quienes correspondan astas funciones.

d) Aquellas actividades destinadas a que no se adopten las decisiones y actos
sefialados en los nimeros pracedeantes.

Activi L[]

Mo estan comprendidas dentro de las actividades reguladas por |a Ley 20.730 vy la
presente Instruccidn las siguientes:

1) Los planteamientos o las peticiones realizados con ocasidon de una reunion,
actividad o asamblea de caracter plblico y aquellos gue tengan estricta relacion
con el trabajo en terrenc propio de las tareas de representacion realizadas por un
sujeto pasivo en el ejercicio de sus funciones,

2) Toda declaracion, actuacion o comunicacion hecha por los sujetos pasivos an
el ejercicio de sus funciones.

3} Toda peticion, verbal o escrita, realizada para conocer el estado de tramitacion
de un determinado procedimiento administrativo.

4} La informacidon entregada a una autoridad plblica, que la haya solicitado
expresamente para efectos de realizar una actividad o adoptar una decision,
dentro del ambito de su competencia,

5) Las presentaciones hechas formalmente en un procedimiento administrativo,
por una persona, su conyuge o pariente hasta el tercer grado por consanguinidad
y segundo de afinidad en la linea recta y hasta el segundo grado por
consanguinidad o afinidad en la colateral, siempre gue no se solicite la adopcion,
meoedificacién o dercgacion de normas legales o reglamentarias, ni &l cambio de
resultados de procesos administrativos o de seleccion,




ARTICULO 6°:

6) Las asesorias contratadas por drganos publicos y parlamentarios realizadas por
profesionales e investigadores de asociaciones sin fines de lucre, corporaciones,
fundaciones, universidades, centros de estudios y de cualquier otra entidad
andloga, asi como las invitaciones gque dichas instituciones extiendan a cualguier
funcionario de un Grgano del Estado.

7) Las deciaraciones efectuadas o las informacicnes entregadas ante una
comisién del Congreso Macional, asi como la presencia y participacién verbal o
escrita en alguna de ellas de profesionales de las entidades sefaladas en el
nimerc precedente, lo gue, sin embargo, debera ser registrado por dichas
comisiones.

8) Las invitaciones por parte de tuncionarios del Estado y de parlamentarios para
participar en reuniones de cardcter técnico a profesionales de las entidades
sefnaladas en el nimero 6),

9) La defensa en juicio, el patrocinio de causas judiciales o administrativas o la
participacion en calidad de amicus curiae, cuando ello se permita, pero solo
respecto de agquellas actuaciones propias del procedimiento |udicial o
administrativo.

10) Las declaraciones o comunicaciones realizadas por el directamente afectado o
por sus representantes en el marco de un procedimiento o investigacion
administrativos.

11) Las presentaciones escritas agregadas a un expedienta o intervenciones
orales registradas en audiencia publica en un procedimiento administrativo que
admita la paricipacion de los interesados o de terceras,

Deberes.
Deber de igualdad de trato.

Los sujetos pasivos de lobby y gestiones de intereses particulares no se
encuentran obligados a conceder las audiencias o reuniones solicitadas, pero
deberan mantener igualdad de trato respecto de las personas. organizaciones y
entidades que soliciten audiencias sobre una misma materia.

Lo anterior, sin perjuicio del deber del funcionario o servidor publico respective de
negar audiencia a los sujetos que no cumplan con las obligaciones sefaladas en
el articulo 10.1 de la presente Instruccién, salvo resclucidn fundada en casos gue
tal audiencia o reunion sea indispensable para el cumplimiento de las funciones
del servicio.

La igualdad de trato comprende el deber de los sujetos pasivos de considerar a
los requirentes de audiencia o reunion con respeto y deferencia, concediendo a
astos un tiempo adecuado para exponer sus peticiones. En ningun caso se
entendera que se afecta la igualdad de trato si la auloridad o funcionario
encomienda la asistencia a la respectiva audiencia o reunién a ofro sujeto de la
Municipalidad.
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Deber de registro vy publicidad.

La Municipalidad deberda mantener un Registro de Agenda Publica, que contendra
un Registro de Audiencias, uno de Donativos y uno de Viajes, y un Registro de
Lobbistas y Gestores de Intereses Particulares, de conformidad con lo dispuesto
por el Titulo 1l de la ley N® 20.730.

Estos registros deberdn publicarse en el sitio electronico del Municipio, de
conformidad al articulo 7° de la ley N® 20.285 y deberan actualizarse el primer dia
habil de cada mes. La informacion debera publicarse en formato de datos abiertos
reutilizables, tales como XML, CSV u otro similar.

Le corresponderda al Administrador Institucional de la Plataforma de Ley de Lobby,
gestionar la actualizacidn mensual del sitio y remitir la informacion respectiva al
Consejo para la Transparancia a través de los mecanismos y formatos que
establecidos por éste. El contenido de la informacién a publicar, serda de
responsabilidad del respectivo Sujeto Pasivo.

Deber de informar de lobistas y gestores:

Las personas gue realicen lobby o gestiones de intereses particulares deberan, al
momento de solicitar audiencia a los sujetos pasivos, proporcionar al Municipio la
informacion detallada en el articulo 10.1 de la presente Instruccion.

La omision inexcusable de entregar la informacion requerida o 18 inclusion a
sabiendas de informacion inexacta o falsa, por parte de las personas solicitantes
de audiencia, serd penada con la multa senalada en el articulo 8° de la ley N
20.730. Las sanciones gue se apliguen seran publicadas en la ndmina
sistematizada que elaborard el Consejo para la Transparencia,

Las personas gque ejerzan lobby o gestionen intereses particulares deberdan
informar a sus clientes o representados de las obligaciones a las gue estan
sujelas en virtud de la ley N® 20.730 vy su Reglamento.

Deber de Denuncia:

En caso que cualguier funcionarico plablico o autoridad, tome conocimiento de
alguna omision o infraccion a las normas que establece la ley N® 20.730, debera
remitir, dentro de los 10 dias habiles siguientes a aquel en que tenga
conocimiento de los hechos, los antecedentes a la Contraloria General de la
Repldblica, a fin de gue se investigue la eventual responsabilidad que pudiere
tener lugar, segun o gue establece el Tillo 11l de la referida ley.




ARTICULO 7°:

TITULOC Il
REGISTROS PUBLICOS

Con el objeto de dar cumplimiento a la normativa contenida en la Ley 20.730. la
Municipalidad de Pefialolén contara con los siguientes Registro Poblicos:

7.1.- Registros de Audiencias y Reuniones: deberan contener una
individualizacion de todas las audiencias y reuniones gque los sujetos pasivos
sostengan con cualguier persona que realice actividades de lobby o gestion de
intereses pariculares,

La informacion debera registrarse sdlo en caso de llevarse a efeclo la audiencia o
reunidn, a mas tardar al dia siguiente habil de su realizacion y publicarse el primer
dia habil del mes siguiente, en la padgina destinada a transparencia activa.

Estos Registros deberan contener a lo menos, la siguiente infarmacion:

a) Individualizacién de las personas con las cuales se sostuvo la audiencia o
reunian, mediante su nombre completo y ndmero de cédula nacional de identidad,
o numero de pasaporte en el caso de extranjeros.

b} Indicar si tales personas informaron percibir o no una remuneracion a causa de
la actividad de lobby o gestion de intereses particulares que se realizo.

c) Individualizacién de las personas, organizacidn o entidad a quienes representan
las personas con las cuales se sostuvo la audiencia o reunion, segin la
informacién entregada por el sujeto activo, con los datos siguientes:

c.1} Personas naturales:

- Mombre complato.

- Numero de Cédula de identidad

- Nomero de Pasaporte en el caso de axtranjeros sin cédula de identidad.

c.2) Personas Juridicas:

- Razén Social o nombre de fantasia.

- AUT o indicacion de tratarse de una empresa extranjera sin RUT.

- Descripcion del giro y actividades que la persona juridica desarrolia.

= Domicilia.

- Mombre de su representante legal

- Maluraleza de la persocna juridica

- Mombres de las personas naturales gue integran su directorio u drgano
encargado de la administracion, si se informaron.

3.- Entidades sin personalidad |uridica:
- Nombre
- Descripcion de actividades,




d) Materia que se tratd en la reunion, con referancia especifica a la dac_isiﬂn que
se pretendia obtener, en relacidn con el articule 4°de la presente Instruccion.

) Lugar, fecha, hora y duracion de la audiencia o reunién, y si ésta se realizd de
forma presencial o por videoconferencia.

7.2.- Registros de vilales: deberd contener una individualizacion de los viajes
nacionales e internacicnales realizados por el sujeto pasivo en el ejercicio de sus
funciones.

Estos Registros deberan contener a lo menos, la siguiente informacion:

a) El destino del viaje

b} El objeto del viaje

c) El costo total consignado en moneda nacional, desglosado por item cubiertos,
d) la persona juridica o natural que o financio:

d.1) Persona natural:

- Nombre completo

- NOmero de cedula de identidad

- Pasaporte en el caso de extranjeros sin cédula

d.2) Personas Juridicas:

- Razdn Social o Nombre de Fantasia de la empresa.

No deberan registrarse los viajes que se realicen en virtud de invitaciones
efectuadas conforme a los numeros & yv 8 del articulo 5° de la presente
Instruccion.

7.3.- M IStros B Qonativos oficiales proto ares; deberdan contener .una
individualizacion de los donativos oficiales y protocolares y aguellos que autoriza la
costumbre como manitestaciones de cortesia y buena educacion, gue reciban los
sujetos pasivos, con ocasion del ejercicio de sus funciones.

Estos Registros deberan contener a lo menos, la siguiente informacion:
a) Una singularizacion del donativo;
b) La fecha y ocasion de su recepcion;
) Individualizacién de la persona, organizacidn o entidad que hace el donativo:
c¢.1) Personas naturales:
- Mombre completo
- Nomero de cédula de identidad
- Pasaporte en el caso de extranjeros sin cédula

c.2) Personas Juridicas:
- Razén Social o Nombre de Fantasia de la empresa.
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ARTICULO 8°:

ARTICULO 9:

eqis sta Ges : ares: Este Registro
Duntendra la 1ndmdua1lzacn5rl de |ﬂ$ personas qua hayan sostemdu audlanma con los
sujetos pasivos de la Municipalidad.
También podran inscribirse en estos registros de forma previa y veluntana, guienes
realicen lobby o gestidon de intereses pamiculares. Para t1ales efectos, el interesado
debera completar un formulario que se ingresara mediante el Portal de Ley de Lobby
o mediante copia en papel ingresada en oficina de Partes.
Sera responsabilidad del sujeto activo mantener actualizada la informacion relativa a
su registro voluntario previo, asi como también la veracidad y completitud de la
infarmacion que éste contenga.

Se exceptian de la obligacidn de registro, aguellas reuniones, audiencias y, viajes
cuando su publicidad comprometa el interés general de la Nacidn o la seguridad
Macional. De éstos, se rendira cuenta anual, en forma reservada, a la Contraloria
General de la Republica.

La informacion contenida en los registros a que alude el articulo anterior, sera
publicada y actualizada, al menos una vez al mes, en la pagina de ransparencia
activa del Municipio, detallando ademas el listado de sujetos pasivos,

TITULO NI
ORGANIZACION INTERNA

Establézcase la siguiente Organizacion interna para efectos de wvelar por el
cumplimiento de la Ley N® 20.730.-

L1.- i

Tendrén la calidad de sujelos pasivos los funcionarios indicados en el articulo 3° de

la presente Instruccion,

Tendran las siguientes obligaciones;

= Dar respuesta a las soliciludes de audiencia, aceptando o rechazando las
mismas, de conformidad a lo dispuesto en @l articulo de la Ley 20.730, dentro
del plazo de 3 dias habiles desde la presentacion de la respectiva solicitud.

= Requerir informacion adicional o complementaria a los solicitantes de audiencia,
de conformidad a lo previsto en el articulo, en caso de ser pertinente.

= Proporcionar a los Asistentes Técnicos la informacion a publicar en los
Registros, cuyo contenido sera de su exclusiva responsabilidad.

= Velar porque la informacion aludida en el articulo 7° de la presente Instruccion,
relativa a sus actuaciones en &l ejercicio de sus funciones, sea incorporada en
los respectivos Registros por sus asistentes técnicos en forma oportuna.
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= Verificar gue la informacion proporcionada a los Asistentes Técnicos sea
cormrectamente publicada,

9.2.- Asistentes Técnicos:

FPara efectos de gestionar y mantener permanentemente actualizados los Registros
aludidos en el antfculo sexto de la presente Instruccion, cada Sujeto Pasivo debera
designar dos asistentes técnicos, uno en calidad de titular y otro como suplente.

La designacion se efectuara a través de Decreto Alcaldicio.

Funciones: Seran funciones del Asistente Técnico:

- Gestionar las solicitudes de audiencia que reciba el Sujeto Pasivo,
poniéndolas en conocimiento de éste a mas tardar al dia siguiente
habil de su recepcién. En caso que la solicitud sea presencial,
debera ingresarla al Portal que se haya dispuesto para efectos de
registro.

- La aceptacidn o rechazo de la audiencia sera de competencia del
sujeto pasivo al igual gue los requerimientos de informacion
adicional o complementaria,

- Registrar las audiencias y reuniones gue sostenga el sujeto pasivo.

- Registrar los viajes realizados por los sujetos pasivos en el ejercicio
de sus funcionas.

- Registrar los donativos recibidos por los sujetos pasivos en el
ejercicio de sus funciones.

- Registrar la informacion sobre lobbistas y gestores de intereses
luego de sostenida una audiencia o reunion.

3.~ i L
Esta funcion estard a cargo del Encargado de Transparencia de la Municipalidad.
- [Funciones:
- Gestionar el Portal Institucional de Ley de Lobby.
- Control de Registro de Agenda Publica,
- Gestionar Registro de Lobistas y Gestores de |nlereses particulares,
- Gestionar respuesta de la Autoridad a Solicitudes de Incorporacicén
de Sujetos Pasivos.
- In

Le correspondera prestar asesoria a los Sujetos Pasivos y Asistentes Tecnicos en la
incorporacion de informacion a los Registros Publicos.
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ARTI

LO 10°:

= Auditor:

Le correspondera verificar el adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley 20.730 respecto de los funcionarios que tengan la calidad de
sujetos pasivos. Esta labor estara radicada en la Direccion de Control del Municipio.

Le correspondera colaborar operativamente registrande la informacién recibida via
formulario papel.

TITULO IV
PROCEDIMIENT

Las gestiones a realizar en virtud de o dispuesto en la Ley 20.730 vy su Reglamento,
se ajustaran a los procedimientos gue se detallan a continuacian.

10.1.- i

i icitud: La solicitud de audiencia a los Sujetos Pasivos debera
realizarse a través de formulario en linea a través del Portal Institucional de Ley de
Lobby o en forma presencial,

En caso de ser presencial, la Oficina de Informaciones, reclamos y Sugerencias de la
Oficina de Partes del Municipio, hara entrega del formulario respectivo al solicitante,
para efectos de ser presentado por éste directamente al Sujeto Pasivo o su
respectivo Asistente Técnico. Asimismo, existiran formularios disponibles en las
oficinas del respectivo sujeto pasivo,

El tormulario debera ser completado por el solicitante con la siguiente informacion:

a) Individualizacion de las personas que solicitan y asistirdan a la audiencia o
reunion, mediante su nombre completo y namero de cédula nacional de
identidad o ndmero de pasaporte en el caso de extranjeros que No posean
cédula de identidad. Deberd indicarse un correo electronico, telétono u otro
medio de contacto,

b} Individualizacion de la persona, organizacion o entidad a guienas representan,
con los datos siguientes:

1.- Personas naturales:

- Nombre completo.

- Mumero de Cédula de identidad i’
- Numero de Pasaporte en el caso de extranjeros. 4




2.- Personas Juridicas: En el caso de personas juridicas, la individualizacion se
realizara mediante

- Razén Social o nombre de fantasia.

- RUT o indicacion de tratarse de una empresa extranjera sin RUT,

- Descripcién del giro y actividades que |a persona juridica desarrolla.

- Domicilio.

- Nombre de su representante legal

- Maturaleza de la persona juridica

- Nombres de las personas naturales que integran su directorio u érgano
encargado de la administracion.

3.- Entidades sin personalidad juridica:
- Mombre
- Descripcidn de actividades,

c) El hecho de percibir o no una remuneracion, a causa de la actividad de lobby
o gestibn de intereses particulares que se realizara.

d) Materia que se tratara en la reunién, con referencia especifica a la decision
que se pretende ablener, an relacion con el articulo 4° de la presente

InstrucciGn,
- Solicitud presencial o en soporte papel: recibida la solicitud, el Sujeto

Pasivo o su respectivo Asistente Técnico, debera verificar que lo
solicitado corresponda efectivamente a una solicitud de audiencia y
que el formulario contenga toda la informacién correspondienta y en
caso contrario, debera requerir al sujeto aclivo gue lo complete con
la informacion faltante.

Una vez verificado gue la informacion contenida en el formulario sea
complsta, el Sujeto Pasivo o su Asistente Téenico, debera ingresarla
al Portal institucional de Ley de Lobby, a mas tardar al dia siguiente
hébil de su recepcidn. Simultaneamente, debera remitir copia de la
solicitlud a la Direccion de Control, para efectos de fiscalizacion de
cumplimiento de la Ley de Lobby.

- Solicitud en linea; el Sujeto Pasivo o el respactivo Asistente Técnico,
debera revisar el contenido del formulario y verificar que lo solicitado
corresponda efectivamente a una solicitud de audiencia regida por la
Ley de Lobby,

Gestién_de la Solicitud: el Sujeto Pasive, por intermedio de su Asistente Tecnico,
debera gestionar la soliciiud de audiencia.
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Aespuesta a_solicilud_de Audiencia: El Sujeto Pasivo debera dar respuesta a la
solicitud de audiencia dentro del plazo de 3 dias habiles desde su recepcion.

imign inf {Ls icional riaz Con anterioridad a la
realizacién de la audiencia respectiva, el Sujeto Pasivo, puede requerir al solicitante,
que complemente o aclare la informacion declarada.

Por su parte, los lobbistas y gestores de intereses podran modificar la informacion
entregada, mientras no exista pronunciamiento de la autoridad a quien se solicito
audiencia.

Asimismo, con posterioridad a la realizacion de la audiencia, dentro de los diez dias
habiles siguientes, el sujeto pasivo podra requerir informacion aclaratoria a quienes
asistieron a la misma. MNotificado este requerimiento, el sujeto activo debera dar
respuesta por escrito en un plazo de 5 dias habiles. El incumplimiento sera
sancionado conforme a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 20.730.

Una vez respondido el requerimiento o vencidos los plazos, el sujeto pasivo, a través
de su asistente técnico, deberd complementar o corregir la informacion que se
hubiare publicado.

- Reqgl i .
Registro_de informacidn: Realizada una audiencia o reunidn, a mas tardar al dia

sigulenta habil, el Sujeto Pasivo por si o por intermedio de su asistente tacnico,
incorporara al registro respectivo la informacion detallada en el numero 7.1) del
articulo 7" de la presente Instruccidn,

10.3.- Registro de Viajes

Realizado un viaje por el Sujeto Pasivo, en el ejercicio de sus funciones, éste, por si
o por intermedio de su Asistente Técnico, debe registrar la informacion aludida en el
numero 7.2) del articulo 7° de la presente Instruccién, a mas tardar al dia siguiente
hébil a contar de su regreso.

En el evento que el viaje sea financiado por la Municipalidad, la Gerencia de
Perzonas debe remitir al sujeto Pasivo, en forma previa a la realizacion del viaje,
copla del Decreto que otorga el respectivo financiamiento, el que debera indicar el
costo total consignado en moneda nacional, desglosado por items cubiertos,

10.4.- Registro de Donativos:

Recibido un donativo por parte del Sujeto Pasivo, este, por si 0 por intermedio de su
Asistente Técnico, debe registrar la informacion aludida en el numero 7.3) del articulo
7° de la presente Instruccion, & méas tardar al dia siguiente habil de su recepcion.
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10.5.- Publicacién de Informacion:

La informacién contenida en los Registros sera publicada en el Sitio Institucional de
Ley de Lobby el primer dia habil del mes siguiente, en forma automatica. El
Administrador del aludido sitio, debera verificar que la informacién esté publicada
oportuna y correctamente. En caso de detectar cualquier dificultad en |a publicacion,
debera realizar las coordinaciones pertinentes con el Organismo que lenga a su
cargo dicho Portal.

Asimismo, dicho Administrador deberd remitir en la misma oporunidad, la
informacién respectiva al Consejo para la Transparencia, de acuerdo al mecanismao y
formato gue dicha entidad disponga.

En el evento que el Alcalde (sa) estime pertinente inCorporar como sujetos pasivos a
funcionarios diversos de los contemplados en la Ley 20.730, por estimar gue, en
razén de su funcién o cargo y por tener atribuciones decisorias relevantes o por
influir decisivamente en las personas que tienen dichas atribuciones, resulta
necesario, para efectos de transparencia, someterlos a tal normativa, requerird a la
Direccién de Control la dictacidn del correspondiente Decreto Alcaldicio. En este
Decreto podran incluirse funcionarios Directivos o Jefaturas de Unidades o
Departamentos.

La incorporacion de estos sujetos pasivos debera realizarse anualmente, &l primer
dia habil del mes de Mayo

La Direccién de Conirol, a través de la Unidad a cargo de transparencia municipal,
deber4 gestionar la publicacién del Decreto aludido en la pagina de transparencia del
Municipio en forma permanente.

La solicitud de incorporacion de sujetos pasivos se tramitara conforme al siguiente
procedimiento:

- La solicitud podra ser formulada por cualguier persona.

- La solicitud debera ser escrita y dirigirse al Alcalde (sa) mediante formularnio on
line o papel ingresado a la Oficina de Partes y debera contener al menos, la
siguiente informacion:

= MNombre y cédula nacional de identidad del solicitante o numero de
pasaporte en el caso de exiranjeros sin cédula de identidad,

o Direccion de cormeo electranico o domicilio.

=~ Mombre, funcion o cargo de la persona gue se pretende individualizar
como sujeto pasivo.

- El formulario de solicitud de incorporacion a la nomina de sujetos pasivos, sera
derivado por Oficina de Partes o por el Administrador Institucional del Portal de
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Ley de Lobby =i s presentado a través de esta, a la Direccidon de Control

Dicha Unidad debera gestionar la sclicitud, derivandola al Alcalde (sa) y a la
Direccién Juridica Municipal, para su analisis y resolucion.

El pronunciamiento de la autoridad debera emitirse en un plazo maximo de diez
dias habiles contados desde la recepcién de la solicitud, en Unica instancia.

El rechazo de la solicitud debera ser fundado.

El Director de la respectiva Unidad licitante, serd responsable de remitir al
Administrador del Portal Institucional de Lobby, copia del Decreto Alcaldicio que
designe a la Comisién evaluadora, al dia siguiente habil de la publicacion del
llamadeo a licitacidn correspondiante.

El Administrador del Portal institucional de Lobby deberd incorperar a dicho
Portal, a los integrantes de la Comision evaluadora, al dia siguiente habil desde
la recepcian de la referida copia, debiendo estar informados, a mas tardar, antes
de la fecha de cierre de presentacién de ofertas en la respectiva licitacion.

En el evento que se amplie el plazo de adjudicacion y la Comision evaluadora
deba extender sus funciones, el Director de la Unidad licitante debera informar al
Administrador del Portal a mas tardar el dia del vencimiento del plazo de
adjudicacién original, para efectos de actualizar la fecha de término en el Portal
Institucional de Ley de Lobby.

El Administrador del Portal podrd actuar como Asistente Teécnico de los
integrantes de Comisiones evaluadoras, en el evento gue @stos requieran apoyo
para efectos de informar y registrar informacion en el Portal Institucional de Ley
de Lobby.

La solicitud puede ser en linea o presencial

El interesado debera completar el formulario de solicitud de incorporacidn en
Registro de Lobby.

Si la solicitud es presencial, debera ingresarla a través de la Oirs presencial de la
Oficina de Partes, la que derivara al Administrador del Portal Instilucional de la
Ley de Lobby para realizar el correspondiente registro.

La solicitud en linea sera presentada directamente en el Portal Institucional del

Lobby por el imeresado.
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11°:

TITULO V
DE SANCIONES

La infraccién de las normas de la Ley 20.730 hard incurrir en responsabilidad y
traera consigo las sanciones establecidas en dicha normativa.

El Alcalde (sa), Concelales, Director{a) de Obras y el Secretario (a) Municipal gue
incurran en algunas de las siguientes infracciones, seran sancionados por la
Contraloria General de la Replblica, conforme a lo dispuesto en la Ley 20.730.
Las sanciones a aplicar seran las siguientes, sin perjuicio de la eventual
responsabilidad penal que fuere procedente:

La omisidn de informe o registro en el Registro de Agenda
pablica, de las materias indicadas en el articulo B® de la Ley
20.730 vy articulo 4° de la presente Instruccion, dentro del plazo
dispuesto para ello. La sancidn a aplicar serd de multa de 10 a 30
U.T.M.

La omision inexcusable de la informacién gue conforme a la Ley v
su Reglamento debe incorporarse en |0s registros respectivos, o
la inclusién a sabiendas de informacion inexacta o falsa. La
sancién a aplicar sera de multa de 20 a 50 U.T.M. sin perjuicio de
la responsabilidad penal que pudiere corresponderle.

Una vez ejecutoriada la sancidn que se aplique, se notificara por parte del
Secretario (a) Municipal o por el Director (a) de Control si aguél fuere el afectado,
al Concejo Municipal, en la sesién mas proxima gue se celebre. Asimismo, tal
sancion deberd incluirse en la cuenta piblica anual a que se refiere el articulo 67
de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades e incorporarse an el
extracto de la misma que debe ser ditundida a la Comunidad.

Las sanciones aplicadas seran reclamables ante la Corte de Apelaciones respectiva, dentro

de quinto dia de notificada la resolucidn gue las apligue y se tramitara de conformidad a lo
dispuesto an la Ley 20.730.
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La reincidencia en las infracciones consignadas en este Parrafo, dentro del plazo
de un afio contado desde la fecha de la infraccién, sera considerada falta grave a
la probidad,

ANOTESE, COMUNIQUESE a quien corresponda,
CUMPLASE, HECHO ARCHIVESE.

(FDO.)CAROLINA LEITAO ALVAREZ SALAMANCA ALCALDESA
LUZ MARINA ROMAN DUK SECRETARIA MUNICIPAL

Lo que eomunico a Ud. para su conocimiento y fines a que haya lugar.

MY
> INN"IEE;;H DUK

ARIA MUNICIPAL

- Todas s Direcciones Municipales
- Oficina de Partes




