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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
LEY 20.285 DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PURRANQUE, 26 DE JUNIO DE 2012
1.- INTRODUCCION:

El presente manual tiene por finalidad ser un instrumento que permita a las diferentes Unidades municipales dar
cumplimiento a las obligaciones impuestas por la Ley 20.285, sobre acceso a la informacién publica, estableciendo las
materias, contenidos y unidades responsables, ademas de las plantillas que sirven de base para la publicacion de la
informacion requerida en nuestra pagina web, en lo que se refiere a transparencia activa.

Asimismo indicara el procedimiento respecto las solicitudes de informacién que se reciban de nuestros/as usuarios/as
(transparencia pasiva).

2.- DEFINICIONES BASICAS:

Transparencia activa: Es toda aquella informacion que el municipio debe mantener en su plataforma electrénica, segtn lo
establecido por la ley 20.285 y su reglamento.

Derecho de acceso a la informacién (Transparencia pasiva): es aquella informacion que se solicita en virtud del derecho
de acceso a la informacion, que se entrega sdlo por una solicitud o peticion ciudadana y que la Municipalidad debe dar
respuesta dentro de los plazos establecidos por la iey.

Principio de Probidad: Observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo,
con preeminencia del interés general sobre el particular, segin Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado.

Enlaces: Son los funcionarios/as responsables de recopilar y proveer la informacién tanto de transparencia activa como
pasiva, en cada Direccion Municipal. |

3.-UNIDADES RESPONSABLES

3.1.-De las Direcciones Responsables: Todas las direcciones municipales, asi como también el Departamento de
Educaci6n y el Departamento de Salud Municipal, pertenecientes a la Municipalidad de Purranque, seréan responsables de la
observancia y cumplimiento de la Ley Sobre Acceso a la Informaciébn Publica, teniendo como objetivo cumplir con la
elaboracién, procesamiento, actualizacién y posterior envio de determinada informacion establecida en la ley, asi como de
evacuar los requerimientos de informacion presentados, al encargado/a de Transparencia.

3.2.- De los funcionarios/as: Todos los funcionarios independiente de su condicién juridica contractual (planta, contrata,
honorarios y codigo del trabajo, etc.), de las tres areas del municipio (salud, educacién y municipal), deberan dar
cumplimiento a la ley 20.285, sobre acceso a la informacion, a los instructivos del Consejo para la Transparencia y a lo
sefialado en el presente manual.

3.3.- Del Encargado/a de Transparencia: Sera la Unidad de Calidad dependiente de fa Administrador (a) Municipal, quien
tendra, entre otras, las siguientes funciones:

Ser el enlace con el Consejo para la Transparencia.

Coordinar con los enlaces de las direcciones municipales y directores, cuando corresponda, la entrega de
informacion, para ser publicada en el sitio electronico del municipio (pagina web).

Revisar y entregar la informacién mensualmente al encargado/a de Informética para su publicacion en el sitio web,
mediante un acta de entrega con CD de respaldo.

Recabar los antecedentes para preparar respuesta a las solicitudes de informacién.

Verificar que la informacion se encuentre publicada en el portal dentro de los plazos establecidos.

YV VvV VvV

3.4.- De los Enlaces: Cada direction debera nombrar un funcionario/a que cumplira la funcién de “enlace” con elfla
encargado/a de transparencia, teniendo como funciones principales, las siguientes:

Recopilar la informacion que sera publicada en el portal.

» Llenar las plantillas que correspondan a las materias de responsabilidad de cada Direccion.

» Entregar a la unidad a cargo de transparencia las plantillas, via correo electrénico, con copia al director del
>

v

departamento, dentro de los plazos establecidos en el presente Manual.
Recopilar y proveer de los antecedentes necesarios para dar respuesta a las solicitudes de informacion.




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
DECIMA REGION DE LOS LAGOS
2

3.5.- De la Unidad de Informética, dependiente de Secplan, tendra las siguientes funciones en materias de transparencia
seran las siguientes:
> Mantener operativa la plataforma electronica.
> Crear los links y/o vinculos requeridos para publicar la informacion segin lo dispone la ey y el presente manual,
ademas realizar las adecuaciones necesarias de la pagina, para la correcta implementacion de la ley.
> Subir la informaci6n recibida a la pagina web, “banner de transparencia”, a mas tardar los dias 10 de cada mes.
> Informar via correo electronico institucional a: Enlaces, Encargado/a de Transparencia, Director de Control y
Directores de las Unidades, de la publicacién en la pagina web de la informacién recibida, sefialando fecha de este
acto.

3.6.- De la Direccidon de Control. ' Esta Unidad tendra la obligacion de velar por la observancia de las normas
establecidas en la Ley, sin perjuicio de las atribuciones y funciones que esta ley encomienda al Consejo y a la Contraloria

General de la Reptiblica. :
l

Transparencia Activa: Cada Direccion a través de su enlace debera entregar la informacién, en la forma solicitada en la
tabla N° 5, esta informaci6én debe entregarse a la unidad de transparencia a mas tardar el dia 5 de cada mes.

Derecho acceso a la informacién (Transparencia Pasiva). Cada Direccion, a través de su enlace debera entregar los
antecedentes necesarios para dar respuesta a las solicitudes de informacién de los usuario/as, en un plazo maximo de 10
dias habiles, contado desde la recepcién de la respectiva solicitud, la referida informacién debe ser enviada a la
encargada/o de transparencia para que prepare respuesta al usuario/a.

El plazo maximo para dar respuesta a la solicitud es de 20 dias habiles, contados desde su ingreso por cualquiera de las
vias indicadas. Este plazo podra ser prorrogado hasta por 10 dias habiles, cuando existan circunstancias fundadas que
hagan dificil reunir la informacién solicitada, debiendo comunicarse al solicitante dicha prérroga.

5. TRANSPARENCI/
5.1.- MATERIAS A PUBLICAR, CONTENIDOS Y UNIDADES RESPONSABLES

A continuacién se presenta una tabla donde se sefialan las materias que deben informarse en la pagina web, Ioé links que
deben ser creados para publicar dichas materias, el contenido de cada uno de estos links y las Unidades a cargo de proveer
la informacién que en cada caso se requiere.

g
; > lIdentificar tipo de norma.
' > Denominacién. Secretaria
Actos y documentos > Seifialar nimero de la norma. Municipal
1- que han sido objeto de » Fecha de publicacion en el diario oficial.
Publicaciones publicacién en el Diario _
eO';ici al Diario Oficial » Vinculo operativo del enlace a la norma In(f:oarlrlgzgtlza
(lenar plantila con los » _Indicar fecha de modificaciéon o derogacion. Secretaria
contenidos que se indican) » _Enlace modificacion de la norma Municipal
Calidad/
» Vinculo operativo del enlace a la modificacién Informatica
Potestades,
competencias,
responsabilidades,
funciones, atribuciones
2.- Potesn::?:: ylo tareas del > Indicar potestades, responsabilidades, funciones Direccion
Yormativo Municipio.(funciones y/o tareas. _ Juridica
privativas, compartidas, > ldentificar la fuente legal asociada.
atribuciones esenciales
y otras)
(lenar plantilla con los
contenidos que se indican)
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Marco Normativo

(lenar plantilla con los
contenidos que se indican)

Normas organicas del servicio se presentan
primero.

Sefialar tipo de norma.

Sefialar nimero de la norma.

Sefialar denominacion de la norma.

Indicar fecha de publicacién de la norma (diario
oficial) o dictacion.

Incorporar vinculo o link al texto integro de la
norma y que se encuentre operativo

Calidad/
Informéatica

3.- Estructura
Orgénica

Organigrama

Vi V| VVVYVY VY

Presentar organigrama actualizado.

Administracién
_y Finanzas

Reglamento interno de
funciones -

v

Publicar reglamento y sus modificaciones

Direccion
Juridica

Las facultades,
funciones y atribuciones
de sus unidades
(llenar plantilla con los

contenidos que se indican)

v

Presentar descripcion de funciones otorgadas
por ley de sus unidades u 6rganos intemos.

Departamento
Personal

Crear vinculo o link al texto integro de la norma y
que se encuentre operativo.

Calidad/
Informatica

4.- Personal y
Remuneraciones
de las tres areas

Escala unica de sueldos
(llenar plantilla con los
contenidos que se indican)

v

Se presentara separadamente personal de
planta, contrata, honorarios y sujeto al cédigo
del trabajo.

Debe presentarse la escala de remuneraciones,
con: estamentos, grado.

Indicar unidad monetaria, sueldos base y detalle
de cada una de las asignaciones.

Total renta bruta mensual.

Noémina Funcionarios de
Planta |

(lenar plantilla c¢on los
contenidos que se indican)

Estamento al que pertenece el funcionario.
Nombre completo del funcionario.

Grado de la escala a la que esta sujeto o cargo
con jornada.

Calificacién profesional, formacion o experiencia
relevante

Funcién o cargo.

Region.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha de término o caracter indefinido del
contrato.

Asignaciones especiales.

Detallar si cada funcionario recibi6 o no
asignacién especial.

Denominacion de la asignacion (si corresponde)
Unidad monetaria de la remuneraciéon
Remuneracion bruta mensualizada

Horas extras "habitual y permanente”

Columna de observaciones

Némina Funcionarios a
Contrata

(lenar plantilla con los
contenidos que se indican)

VV VV VVVV Y VVVYIVVYVYVYYVY VYV VVVYV ¥V VVVYIV V VvV

Estamento al que pertenece el funcionario.
Nombre completo del funcionario.

Grado de la escala a la que esta sujeto o cargo
con jornada.

Calificacion profesional, formacién o experiencia
relevante

Funcién o cargo.

Regién.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha de término o caracter indefinido del
contrato.

Asignaciones especiales.

Detallar si cada funcionario recibi®6 o no
asignacion especial.

Denominacién de la asignacion (si corresponde)
Unidad monetaria de la remuneracién

Departamento
Personal
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4.- Personal vy
Remuneraciones
de las tres areas
{Municipal, Salud
y Educacién)

Remuneracién bruta mensualizada
Horas extras "habitual y permanente”
Columna de observaciones

Némina Funcionarios a
Honorarios

(llenar  plantilla con los
contenidos que se indican)

Nombre completo.

Calificacion profesional, formacioén o experiencia
relevante.

Breve descripcion de la labor desarrollada

Grado de la escala a la que esta asimilado (si
cofresponde).

Region.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha de término del contrato.

Unidad monetaria de la remuneracion.

Monto "Honorario total bruto” de la remuneracion
Indicar si la persona recibe pago mensual.

Incluir columna de observaciones.

3

Némina Funcionarios
Cédigo del Trabajo

(llenar plantilla con los
contenidos que se indican)

Nombre completo del trabajador.

Callificacion profesional, formacién o experiencia
relevante

Funcién o cargo.

Grado de la escala a la que es asimilado (si
corresponde)

Regién.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha de término o caracter indefinido del
contrato.

Columna de asignaciones especiales.

Detallar si cada funcionario recibi®6 o no
asignacion especial.

Indicar denominacién de la asignacién (si
corresponde)

Unidad monetaria de la remuneracion
Remuneracioén bruta mensual

Horas extras "habitual y permanente”

Incluye columna de observaciones

Departamento
Personal

5.- Compras y
Adquisiciones
de las tres
areas (salud,
educacién y
municipal)

Mercado Publico

(llenar plantilla con los
contenidos que se indican)

Se identifican los sistemas utilizados para la
realizacion de compras publicas.

Adquisiciones

VI VIVVVY VYV VYV VVV VYV VVIVVVVVVY YV VYV|VvVvy

Vinculo al portal de compras publicas,
www.mercadopublico.cl o el vinculo que lo
reemplace.

Calidad/
Informética

Otras Compr'as

i

(llenar plantilla con los
contenidos que se indican)

vv ¥V V V¥V V V

\ A A A4

Sefalar acto administrativo que aprueba el
contrato.

Sefialar denominacién del acto administrativo
que aprueba el contrato.

Sefialar numero del acto administrativo que
aprueba el contrato.
Seiialar fecha del
aprueba el contrato.
Sefialar nombre completo o razén social del
contratista.

Sefialar Rut del contratista.

Individualizar los socios o accionistas principales
de las empresas 0 sociedades prestadoras (solo
para personas juridicas).

Objeto de la contratacion o adquisicion.

Monto o precio convenido. (Si corresponde).
Fecha de inicio del contrato.

Fecha de término del contrato.

acto administrativo que

Adquisiciones

Vv

$inecn Sonet

Link operativo al texto integro del contrato

—1 i ool
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5.- Compras y
Adquisiciones
de las tres
dreas (salud,
educacién y
municipal)

\ A4

Link operativo a modificacion del contrato.

Link operativo al texto Integro del acto
administrativo que aprueba la modificacién del
contrato.

Calidad/
Informética

Contratos relativos
bienes inmuebles

(llenar plantilla con los

contenidos que se indican)

Sefialar acto administrativo que aprueba el
contrato.

Sefialar denominacién del acto administrativo
que aprueba el contrato.

Sefialar namero del acto administrativo que
aprueba el contrato.

Sefalar fecha del
aprueba ef contrato.
Sefialar nombre completo o razén social de la
contraparte.

Sefialar Rut de la contraparte.

Objeto de la contratacion.

Monto o precio total convenido (si corresponde).

Fecha de inicio del contrato.

Fecha de término del contrato.

acto administrativo que

Direccién
Juridica

VV VVI|VVVVY V¥V ¥V V VvV V

Link operativo al texto integro del contrato.
Link operativo al texto integro del
administrativo aprobatorio.

Link operativo a modificacioén del contrato.
Link operativo al texto integro del acto
administrativo que aprueba la modificacién del
contrato.

acto

Calidad/
Informatica

6.-
Transferencias

Transferencilas #egt’m
Ley 19862

v

Link o vinculo operatvo a pagina
www.registros19862.cl u otro que lo reemplace.

Tesoreria

!

Otras Transferencias
(Subtitulo 24 y 33 del
clasificador presupuestario)

(llenar plantilla con los
contenidos que se indican)

Indicar fecha transferencia, ordenada
cronolégicamente, al mes que corresponda.
Denominacién o nombre de la transferencia.
Indicar el monto y unidad monetaria.

Imputacién presupuestaria.

Indicar objeto o finalidad (absteniéndose de
utilizar siglas y/o expresiones genéricas).
Identificar la persona natural o juridica que la
recibe.

Dideco

(Ayudas
sociales)

Tesoreria

7.- Actos y
Resoluciones
que tengan
efectos sobre
terceros

Convenios o contratos
(llenar plantilla con los
contenidos que se indican) .

VVVVVYVY V V| Vv VYVvVVV V¥V

Presentar separadamente por tipo de actos
dictados a través de link diferenciadores

Link lleva a una plantilla que contiene los actos
correspondientes.

Sefiala tipo de acto.

Sefiala nimero de acto.

Seiiala fecha del acto.

La informacion esta ordenada por fecha.

Se presenta denominacién del acto

La fecha de publicacién en el diario oficial o
indicacién del medio y forma de publicidad y su
fecha.

Indica si el acto tiene efectos generales o
particulares.

Fecha de la ultima actualizacion para actos con
efectos generales (si corresponde).

Se presenta breve descripcién del objeto del
acto.

Direccion
Juridica

vi V. Vv V¥V

Crear y mantener vinculo operativo al texto
integro del documento que contiene el acto.

Calidad/
Informética

v

Presentar separadamente por tipo de actos
dictados a través de link diferenciadores

Decretos Exentos

Y
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(llenar  plantilla con los > Link lleva a una plantilla que contiene los actos
contenidos que se indican) correspondientes.
> Seiiala tipo de acto.
Decretos Afectos > Seiiala nimero de acto.
. . > Seifiala fecha del acto.
(lenar  plantilla  con los > La informacion est4 ordenada por fecha.
7.- Actos y |confenidos que se indican) > Se presenta denominaci6n del acto
Resoluciones | Ordenanzas Municipales » La fecha de publicacion en el diario oficial o Secretaria
g;:: tos tesl:)gba': (lonar  plantila _con  los 5 grg:::?ecg‘t; del medio y forma de publicidad Municipal
terceros contenidos que se indican) > Indica si .el acto tiene efect i
Reglamentos . 0s generales 0
particulares.
(lenar plantila con los > Fecha de la ultima actualizacién para actos con
contenidos que se indican) efectos generales (si corresponde).
Otros > Se presenta breve descripcion del objeto del
acto
(lenar plantila con los > Crear y mantener vinculo operativo al texto Calidad
contenidos que se indican) integro del documento que contiene el acto. /informatica
> Breve descripcion del servicio que se entrega.

> Indicar los requisitos para acceder al servicio.

> Indicar los antecedentes o documentos
requeridos para acceder al servicio. Todas

8.- Tramites en > Indicar si es factible hacer la solicitud en linea. las Dio :
la Entidad Formularios en pagina > Indicar los tramites a realizar y/o las etapas que as Lirecciones
Municipal pag contempla.

> Valor del servicio o indicacion de gue es gratuito.

> Indicar lugar o lugares donde se puede solicitar.

» Crear y mantener vinculo operativo a web Calidad
institucional o documento con informacién /Informatica
adicional.

» Cada programa de subsidio debe presentarse en
plantilla separadas.

i » La plantilla debe indicar el nombre del programa.

> ldentificar unidad, érgano interno o dependencia

que gestiona el programa.
; > Identificar requisitos y antecedentes para
9.- Subsidios y | Programa de Subsidios postular.
Beneficios y Beneficios Soclales > Identificar los montos globales asignados.
Sociales Becas Municipales > lIdentificar periodo o plazo de postulacion.
Presupuesto > [dentificar criterios de evaluacion y asignacion.
participativo > |dentificar plazos del procedimiento. (Si Dideco
Programa de corresponde).
Habitabilidad > Indicar el objetivo del subsidio o beneficio.
Ayudas sociales > Sefialar tipo de acto que establece el programa
Programas sociales o subsidio.
externos > Sefialar denominacion del acto que establece el
Otros programa o subsidio.
» Sefialar nimero del acto que establece el
(llenar plantila con los programa o subsidio.
contenidos que se indican) > Sefialar fecha del acto que establece el
programa o subsidio.

» Link operativo al texto integro del acto que
establece el programa o subsidio.

» Operatividad del link a la pagina del sitio Calidad /
web institucional u ofro con informacién Informatica
adicional.

Némina de beneficiarios > Identificar Jla némina completa de los Dideco

de cada programa

beneficiarios, indicando el nombre completo,
excluir datos personales. como Rut, domicilio,
teléfono y correo electrénico
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(lenar  plantilla con  los > Incluir la fecha de otorgamiento del beneficio.
contenidos que se indican) > Sefialar tipo de acto por el cual se le otorg6.
9.- Subsidios y > Sefialar denominacion del acto por el cual se le Dideco
Beneficios otorgo.
Sociales > Sefialar fecha del acto por el cual se le otorg6.
» Sefialar nimero del acto por el cual se le otorgd.
> Razén social en caso de tratarse de persona
juridica.
> No publicar datos sensibles, sblo se incluye
nimero total de beneficiarios y las razones
fundadas de la exclusién de la ndmina.
> En la plantilla se debe indicar nombre de cada
Mecanismos mecanismo. .
| > Describir brevemente el objetivo del mecanismo S':::‘:?tgn?
(ordenanza de participacion de participacion. cipa
10 ciudadana) ’ » Indicar los requisitos para participar.
Mecanismos L » Crear y mantener vinculo operativo de acceso a Calidad
de (llenar  plantilla con los la informacién o acto que explica en detalle en Inf ac
Participacién | contenidos que se indican) qué consiste dicho mecanismo. /informatica
Ciudadana
Consejo de la sociedad
civil > Nombre consejo consultivo
(cosocl) » Indicar forma de integracion. Secretaria
(lenar plantilla con los » Nombre de consejeros. Municipal
contenidos que se indican) > Representacioén o calidades.
Presupuesto y
modificaciones ..
11.- > Decreto que aprueba presupuesto municipal
informacién (lenar plantilla con los aprobado por el concejo (ingresos y gastos) de
Presupuestaria | contenidos que se indican) las tres areas por separado
Sector > Decreto que aprueba las modificaciones al
Municipal de Balance de Ejecucion presupuesto, de las tres areas por separado. (Si
las tres areas Presupuestaria corresponde). Departamento
> Balance mensual de la ejecucion presupuestaria | Presupuesto
(lenar plantilla con los acumulado, Ingresos y Gastos, Municipal, Salud
(municipal, contenidos que se indican) y Educacion, por separado.
educacion l > Estado de situacion financiera, mensual.(gestion
y salud) Estado situacién presupuestaria de ingreso y gastos de las tres
financiera ' areas por separado.
(lenar plantilla con los
contenidos que se indican)
> Titulo de la auditoria.
; > Indicar la entidad que hizo la auditoria.
! > Indicar la materia auditada.
Informes finales » Fecha de inicio. Direccién
12.- Auditorias > Fecha de término. de Control
(lenar plantilla con los » Periodo auditado.
contenidos que se indican) > Fecha de publicacion del informe de auditoria.
» Respuesta del servicio. (Si corresponde).
» Link operativo, al texto integro del informe final y Calidad/
sus aclaraciones. Informatica
Asociaciones » Indicar entidad en la que participa.
13.- Participaci6n Municipales u otras, » Tipo de vinculo (participacion, representacion o
en Otras donde el municipio intervencion). Direccién
entidades tenga participaciéon > Fecha de inicio del vinculo. Juridica
Vinculos > Fecha de término o caracter indefinido del
Instituclonales | yonar plantila con los vinculo.
contenidos que se indican) » Descripcion del vinculo.
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» Link operativo al texto de la horma o convenio Calidad /
que lo justifica. Informética
» Indicar fecha
14.- Concejo Actas > Indicar N° de concejales asistentes Secretaria
Municipal » Acuerdos tomados por el concejo Municipal
» Oftros unicipa
Acuerdos
15.- Actos y
::I(i:#:!azr;t:s NO aplica, ( debe sefialarse expresamente "Este Secretaria
organismo no cuenta con actos y documentos gy
como secretos calificados como secretos o reservados") Municipal
o reservados .
16.- Acto » Aun no se han fijado costos de reproduccion,
administrativo > . .
que fija los » Mneqtras no se determinen debe sg:-ﬁalarse 'lo
costos de Ordenanza siguiente : "Este 6rgano no ha dictado aln Rentas
reproduccién : el acto administrativo que fija los costos directos
de reproduccion.”
Pladeco ‘ Secplan
Padem Educacion
Plan de Salud Salud
Deberan publicarse los textos integros de cada
17.- Plano regulador documento y el acto administrativo que lo aprueba. Direccion
Documentos de Obras
municipales de Cuenta Puablica
interés pablico Secplan
Planes de accién Secplan
Proyecto de Inversion Secplan
> Nombre de la organizacién
Listado de : .
., » Decreto de Personalidad Juridica. .
c or: Jrgniae:'r?::'\?lmeite s » Tipo de organizacion (territorial y funcional) Dideco
g . » Miembros del Directorio.
5.2.- Plantillas:

En el presente manual se acompafian en el anexo N° 1 las plantillas a utilizar, para cada una de las materias que deben
informarse en la pagina web, basadas en lo instruido por el Consejo para la Transparencia en los contenidos minimos de
cada una de ellas. En aquellas materias donde no se acompafie pilantilla cada direccién debera disefiaria teniendo presente
que ésta debe ajustarse a los contenidos requeridos en la tabla del punto N° 5.
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5.3 Flujo Grama Transparencia Activa

ENCARGADO/A
TRANSPARENCIA

PUBLICACION 10 I
DE CADA MES

La unidad de Transparencia debera dejar soporte digital de toda la informacion que sea publicada en la pagina web del
municipio que diga relacién con la Ley de Transparencia. De igual forma las distintas Unidades responsables de preparar la
informacién para subir a la pagina, deberan tambien dejar respaldo digital de la informaci6n correspondiente a su unidad.

'RANSPARENCIAPASIVA

7.1 Presentacién y recepcién de la solicitud de acceso a la informacién

La persona que desee solicitar informacion a la Municipalidad de Purranque debe presentar una solicitud, sin expresion de
causa, en soporte de papel o por medlos electronicos gque esté en el sitio web del municipio y que cumplan los siguientes
requisitos.

a) Nombre, apellidos y direccion del solicitante y de su apoderado, en su caso.

b) Identificacion clara de la informacion que se requiere.

c) Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado, si la solicitud se ingresa via formulario electrénico o mail,
no es necesario exigir la firma.

En caso de no reunir los antecedentes antes mencionados, se debe requerir al solicitante que en un plazo de 5 dias
subsane la falta, o se le tendra por desistido de su peticion. El peticionario puede pedir ser notificado mediante
comunicaciones electronicas para lo que debe indicar, bajo su responsabilidad, una direccién de correo electrénico.

Si la solicitud no cuenta con un contacto (domicilio o correo electrénico) la Municipalidad no esta obligada a efectuar el
procedimiento para la subsanacion, debiendo declararse inadmisible, provisionaimente la solicitud, ver anexo N° 1
formulario solicitud de acceso a la informacion publica.

7.2. Anélisis de la solicitud de informacién

a) El encargado/a de transparencia revisara si el municipio es competente para dar respuesta a lo solicitado, si no lo fuere
en un plazo de 48 horas debera denvar dicha solicitud al 6rgano competente para dar respuesta a la informacion solicitada
con copia al requirente.

b) Si el Municipio es competente, el encargado de transparencia debe revisar si la informacion solicitada afecta los derechos
de terceros/as, si fuese asi tendra 2 dias habiles para contactarse con la o las personas eventualmente afectada, via carta
certificada. El tercero tendra un plazo de 3 dias habiles para aceptar o rechazar la entrega de informacién, acto que debe
realizar por escrito. Con la respuesta del tercero el Municipio informara al solicitante la aceptacién o negativa, enviandole
copia de esta.

c) Si la informacién no se encuentra publicada en la pagina web del municipio, el encargado/a de transparencia solicitara a
la direccion correspondiente la entrega de informacion.

SECRETARIO “
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7.3. Resolucién de la solicitud de informacién

El encargado de transparencia después de haber revisado la solicitud la derivara al Enlace de la Direccion correspondiente
(siempre que la informacién no se encuentre en la pagina web), quien debera buscar la informacién y entregaria al
encargado/a de transparencia para que éste dentro de un plazo maximo de 10 dias habiles prepare la respuesta al
solicitante.

7.4. Revision de la informaciéon y res;puesta al peticionario.
El encargado (a) de transparencia, dentro del plazo maximo de 10 dias habiles, debera revisar y evacuar la respuesta formal

al peticionario. Se entendera por respuesta formal, tanto la entrega por escrito en soporte papel como la entrega a través de
correo electrénico, del que se dejara respaldo fisico.

7.5. Flujograma Transparencia Pasiva

hébiles

10 dias héblles
para responder

disciplinarias establecidas en los distintos cuerpos normativos que lo rigen.

PARA CONOCIMIENTO, PUBLICACION, DIFUSION Y CUMPLIMIENTO

e Encargada de Calidad
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Facultades, funciones y atribuciones de sus unidades u 6rganos internos

Uridad u crjano infermo Facul 5. funcinmes o @ribucienes Fuapte legal
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Dtras Transferencias

Nombre de la persona natural -

Fecha de fa
transierencia Denominacion de 1a Transierencia fMonto
{dd/mm’aa)

Unidad imputacion . o Tazon social de {a persona
o mput ) Objelo de la transferencia g  pe
monetaria presupuestaria juridica que recibe la
Transtferencia
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Actos y resoluciones con efectos sobre terceros

SlELTTe TRl

ditime actuatizacion
grmmiadaag. S

NUmers fo ; 2 v § < N < & acte > deseriperdn gel ohyets det acta




Tramites y requisitos de acceso a servicios
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Mecanismos de Participacién Ciudadana

Nombre def mezanismo de Breve descripcian de su objetivo Regquisitos para participar Enlace a mayor
participacion ciudadana * peiar ety qus barap § informacion




Consejo Consultivo

Nombre del Consejo
Consultivo

Representacion o

Forma de integracion Nombre de sus consejeros .
calidades
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Auditorias al Ejercicio Presupuestario

Enntdad que
Titulo de a auditoria efectud {a
auditoria

Fateria

Perocdo
) Fecha de
auditado = i
. \ Fecha de publicacion Enlace al
Fecha de iniciode la . {dd/mm:aaa Respuestadel . |
el informe . informe finat
auditoris a- - Servicio .y
, {ddimmiaaa de auditoria
dd/mmiaaas
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Vincuios institucionales con otras entidades
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