PURRANQUE,26 de Noviembre de 2014.-

VISTOS: Decreto Exento N° 88 de fecha 13 de enero de 2014 mediante
el cual se aprueba convenio de cooperacion con el Consejo para la Transparencia, Implementacion
Modelo de Gestién para la Transparencia; y las atribuciones que me confieren los articulos 12,
inciso 2°, 15 incisa 1°, 56 inciso 1°, 63 letra i), de la Ley N°® 18.695, “Organica Constitucional de
Municipalidades”, Ley N° 20.285 sobre acceso a la informacién plblica y su reglamento, Ley N°
19.880 sobre base de los procedimientos administrativos de los érganos de la administracion del
estado,

CONSIDERANDOQ: 1) Que en virtud del principio de transparencia de la funcién

piblica, los actos y resoluciones de los Organos de la Administracién del Estado, sus fundamentos,
los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo esencial y los procedimientos
que se utilicen para su dictacién, son publicos, salvo las excepciones que se establecen en la Ley
N° 20.285. 2) Que en razdn de lo anterior, se hace necesario adaptar la normativa municipal
referida 2 la transparencia, en virtud de las lnstrucciones impartidas por el Concejo para la
Transparencia, especialmente referido a la tramitacién interna que debe darsele a las solicitudes
de acceso a la informacion que ingresan al municipio.

REGLAMENTO N° 07.- /

APRUEBESE, el siguiente REGLAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA:
TITULO |
NORMAS GENERALES

Articulo 1°:El presente reglamento se basa en la Ley N° 20.285 sobre “Acceso a la Informacion
Publica” y tiene por finalidad regular el principio de transparencia de la funcién plblica, el derecho
de acceso a la informacion de ia Municipalidad de Purranque, los procedimientos internos para el
ejercicio del derecho y para su amparo, el establecimiento de canales de acceso a la informacion y
de procedimientos para la publicacion de la informacién y la definicion de roles.

Articulo 2°:Las disposiciones establecidas en este reglamenio seran aplicables a todas las
Direcciones, Departamento y Unidades que conforman la estruciura de la Municipalidad de
Purmrangue, segln su reglamento intemno vigente. Cabe mencionar que son parte de esta estructura
todos los funcionarios municipales de planta, contrata y que sean contratados bajo la modalidad de
honorarios.

Articulo 3°: Una vez que el Alcalde dictamine el reglamento, comenzara su aplicacién y deberd ser
publicadoen los sistemas electrénicos o digitales que disponga la municipalidad.

TITULOH
FUNCIONES, ROLES, DEFINICIONES E INTERPRETACIONES

Articulo 4°: Para los efectos del presente reglamento, se entiende por:

a) Informacién Publica: Todala documentacion e informacion que es elaborada con
presupuesto municipal y toda ofra informacion que obre en poder de la Admmnistracion,
cualquiera que sea su formato, soporte, fecha de creacion, origen , clasificacion o
procesamiento, @ menos que esté sujeta a excepciones sefialadas.
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rmacion Reservada: Es aquella respecto de la cual no se puede dar libre acceso por

Solicitud de Informacion: Todo requerimiento que efectde cualquier persona al Municipio
sea via electrénica o por escrito.

Informacion Sensible: Comresponde a datos personales que se refieren a las
caracteristicas fisicas o morales de las personas o hechos circunstancias de su vida
privada o infimidad, tales como los habitos personales, el origen social, las ideologias v
opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o
psiquicos y la vida sexual.

Sustento o Complemento Directo: Los documentos que se vinculen necesariamente al
acto administrativo 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 elaboracion
y dictacion del acto administrativo en que concurren de modo que sean inseparables del

mismo.

Dras habiles o Plazo de dias habiles: Es el plazo de dias establecido en el articulo 25 de
la Ley N° 19.880, sobre Base de los Procedimientos Administratives, que rigen los Actos
de la Administracién del Estado, entendiéndose por inh&biles los S&bados, los Domingos y
Festivos.

Notificacion: Las notificaciones se haran 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 entenderén practicadas a contar
del tercer dia siguiente a su recepcion en la oficina de Comreos que corresponda. Si el
peticionario ha expresado en su solicitud su voluntad de ser nofificado mediante
comunicacion elecirénica, la notificacion de todas las actuaciones y resoluciones se hard a
la direccién de correo electrénico por él indicado para estos efectos. En este caso los
plazos comenzaran a correr a partir del dia siguiente habil del envio del corree electrénico.

Actos administrativos: Aquéllos sefialados en el articulo 3° de Iz ley N° 19.880, que
establece las Bases de los Procedimientos Administratives que rigen los actos de los
organos de la Administracion del Estado.

Datos sensibles: Los datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o
morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales
como los habitos personales, el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las
creencias ¢ convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiguicos y Ia vida
sexual.

Derecho de Acceso a la Informacion o Transparencia Pasiva (DAl): Toda persona tiene
derecho a solicitar y recibir informacién que obre en poder de cualquier 6rgano de Ia
Administracion del Estado, en Ia forma y condiciones que establece ia ley.
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mentos: Todo escrito, comrespondencia, oficio, plano, mapa, dibujo, diagrama,
documento grafico, fotografia, micro forma, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible
de ser leido mediante la utilizacién de sistemas mecanicos, electrénicos o computacionales
y, en general, todo soporte material que contenga informacion, cualquiera sea su forma
fisica o caracteristicas, asi como las copias de aquéllos.

Transparencia Activa (TA): La obligacién que tienen los érganos de la Administracion del
Estado, de mantener a disposiciéon permanente del piblico a través de sus sitios
elecirénicos y actualizados mensualmente, los antecedentes que se definen en el articulo 7
de la Ley N° 20.285.

Articulo 5°: Para la ejecucion de los procedimientos internos de Transparencia Activa y Acceso a

la Informacidn se estableceran los siguientes roles:

a)

b}

c)

d)

g)

h)

Encargado de Transparencia: tendra como funcioén principal administrar y coordinar los
temas de Transparencia en el municipio, supervigilando los procesos de Transparencia
Activa, Solicitud de Accesc a la Informacion vy Gestibn Documental, informando
periédicamente de su gestién al Alcalde.

Encargado de Transparencia Activa (TA): Administrar la TA en el municipio, velando por
el cumplimiento de todo el proceso en tiempos, formas y calidad de la informacién a
publicar y que se haga de acuerdo al Reglamento Interno de Transparencia.

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

Generador de Informacién: Encargado de generar [a informacién necesaria para TAen ia
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
presente Reglamento Intermo de Transparencia.

Revisor de fa Informacion: Revisar la informacion emanada de Ia Unidad antes de ser
despachada al Encargado de TA, procurando que esta sea la que comresponde y sea toda
la necesaria a publicar. Entregar informacion revisada a Encargado de TA

Publicador de la Informacion: Encargado de recibir toda la informacion que se generé en
las unidades municipales de parte del Encargado de TA, vy en coordinacion con éste
publica en Iz Web municipal.

Receptor y Revisor de Solicitudes de Informacién: Recibe la solicitud y revisa sies o no
admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia y despacha a ia unidad que debe
preparar la respuesta.

Generador de Respuesta: Encargado de generar [a respuesta en la unidad requerida (al
menos un generador por unidad municipal que exista). Coordina en su unidad que esta
respuesta se eniregue en los tiempos estipulados en el Reglamento Intemo de
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““Revisor de Respuesta: Revisar la informacién requerida antes de ser despachada al
Encargado de SAl, procurando que esta sea la que corresponde y gue dé cuenta de io

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 Encargado/a de SAL

k) Encargado de Gestion Documental: Encargado de todo el flujo documental del
Municipio. Encargado/a de mantener registro de toda la documentacion existente en el
municipio a nivel de archivos. Registrar la trazabilidad de la documentacion.

I) Enlace: Es el nexo de comunicacion entre las distintas unidades municipales y el
encargado de Transparencia.

Articulo 6°% Cada vez que se designe a un nuevo encargado de los roles establecidos en el
articulo anterior, su nombramiento debera ser mediante un decreto alcaldicio.

Articulo 7° Para la aplicacion del presente reglamento y desarrollo del procedimiento
administrativo de acceso a la informacion, deberan tenerse en consideracion los siguientes

principios legales:

a) Principio de la Relevancia: Se presume relevante toda informacion que posea la
Municipalidad, cualquiera que sea su fommato, soporte, fecha de creacién, origen,
clasificacién o procesamiento.

b} Principio de la Libertad de Informacién: Toda persona goza del derecho a acceder a la
mformacién que obre en poder de la Municipalidad, con las solas excepciones o
limitaciones establecidas por leyes de quérum calificado.

¢} Principio de Apertura o Transparencia: Toda la informacion en poder de la
Municipalidad se presume piblica, a menos que esté sujeta a las excepciones sefialadas
en una ley de quérum calificado.

d) Principio de Maxima Divulgacion: La Municipalidad debe proporcionar informacién en los
términos mas amplios posibles, excluyendo sdlo aquello que esté sujeto a las excepciones
constitucionales o legales. La Municipalidad comunicara toda la informacion necesaria para
el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacion.

e) Principio de la Divisibilidad: Si un acto adminisfrativo contiene informacién que puede
ser conocida e informacién que debe generarse en virtud de causa legal, se dara acceso a
la primera y no a la segunda.

f) Principio de Facilitacion: Los mecanismos y procedimientos para el acceso a la
informacién de la Municipalidad deben facilitar el ejercicio del derecho, excluyendo
exigencias o requisitos que puedan obstruirlc o impedirdlo. Debe evitarse cualquier
actuacion que directa o indirectamente importe introducir limites o exigencias no
autorizadas por la ley.
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fas personas que o soliciten, en igualdad de condicicnes, sin hacer distinciones arbitrarias
y sin exigir expresion de causa o motive para su solicitud.

h) Principio de Oportunidad: La Municipalidad debe proporcionar respuesta a las solicitudes
de informacién dentro de los plazos legales, con la méxima celeridad posible y evitando
todo tipo de tramites dilatorios.

i) Principio de Control: El cumplimiento de las normas legales, reglamentarias y del
presente reglamento, que regulan el derecho de acceso a la informacién sera objeto de
permanente fiscalizacién.

J) Principio de Responsabilidad: El incumplimiento de las obligaciones que la ley impone a
la Municipalidad y este reglamento a los funcionarios de la misma, origina
responsabilidades y da lugar a sanciones administrativas.

k) Principio de Gratuidad: El derecho de acceso a la informacién de la Municipalidad es
gratuito, sin perjuicio de los cobros por concepto de reproduccion establecidos por el

legisiador.
TITULO 1l

DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL PARA EL ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Articulo 8°: Anualmente se elaborara un Plan de Capacitacién a los funcionarios que formen
parte de los procesos de Transparencia. El referido plan deberéd ser contemplade en el
presupuesto municipal y aprobado por decreto alcaldicio.

Articulo 9°: La planificacion debera contemplar capacitaciones realizadas por la Unidad de
Transparencia Municipal y de la asistencia del encargado de procedimientos de fransparencia
a seminarios, cursos o talleres on-line o presenciales dictados por organismos especialistas en
la materia contenidos que deberan ser replicados a los funcionarios encargados en el proceso
de Transparencia.

Articulo 10°: En las capacitaciones intemas a directores, encargados de procedimientos y
funcionarios, se deben tratar temas de contingencias de la Ley y de instructivos dictados por el
Consejo para la Transparencia.

Articulo 11°: Cada vez que se designe a un nuevo encargado segun los roles establecidos en
el Articulo 5° de este regiamento, debera ser instruido y capacitado para el conocimiento de la
Ley y de los procedimientos de transparencia. Esta tarea sera labor del encargado de
Transparencia.

Articulo 12°: Se recomienda incluir en la planificacion anual, capacitaciones a la comunidad,
ya sea juntas de vecinos, agrupaciones, colegios, efc.
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relevantes para la gestion intema de transparencia al Alcalde, al Jefe de la Unidad de Control
como también a la instancia del Comité Técnico de Coordinacién (COTECOQ).

Articulo 14°: El informe debe ser presentado cada dos meses, en donde se detalle toda la
gestion realizada en temas de transparencia. Esta informacién correspondera al semestre
anterior.

Articulo 15°: La forma en que se entregara el informe debe ser mediante un oficio dirigido al
Alcalde y con distribucién al Jefe (a) de la Unidad de Control Interno. Ademas este informe
debe ser expuesto por el Encargado de Transparencia al Coteco.

Articulo 16°: En el contenido del informe se deberan contemplar las autoevaluaciones sobre
transparencia activa realizadas con la herramienta que entrega el Consejo para la
Transparencia, cumplimiento de los plazos para la publicacién de la informacién en el portal de
transparencia municipal, andlisis de las solicitudes de acceso a la informacién, resultados de la
auditorias internas realizadas por la Unidad de Control, etc.

Articulo 17°: El encargado de TA debera realizar cada trimestre una autoevaluacién sobre el
cumplimiento de la Transparencia Activa, utilizando la herramienta que entrega el Consejo para
la Transparencia y debera informar oportunamente al Encargado de Transparencia los

resultados obtenidos.

Articulo 18° Se debera incluir en el Plan Anual de Auditorias de Ia Unidad de Control intemo,
al menos una auditoria a la Transparencia Activa o Transparencia Pasiva.
TITULO V
DE LA DESIGNACION DE LOS ENLACES

Articulo 18°: El nombramiento del enlace serd mediante decretos alcaldicio y debe ser
notificado al Consejo para la Transparencia a través de un Oficio conductor.

Articulo 20°: Los requisitos minimo que debera tener a quien se designe como enlace, son el
conocimiento en profundidad de la Ley de Transparencia y del presente reglamento, como
también de los procedimientos internos sobre transparencia. Debera asistir a actividades de
capacitacion dictadas por el Consejo para la Transparencia u ofro organismo competente en la
materia.

Articulo 21°: La funcién del enlace es ser el canal de comunicacion entre la municipalidad y el
Consejo para la Transparencia, con el fin de agilizar el flujo de informacién entre fas dos
partes. Este debera informar y remitir, en su caso, reclamos, consultas, instrucciones,
recomendaciones, actividades de capacitacion y otros actos, documentos y antecedentes que
les sirvan de complemento.

Articulo 22°; El enlace sera cesado de su cargo cuando este no cumpla con las funciones
establecidas en el articulo anterior. Una vez cesado al enlace, el Alcalde debera informar al
Consejo para la Transparencia mediante un oficio.
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funciones, se debera designar a un enlace de forma transitoria.
TiTULO VI

DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

Articulo 24° Para la implementacion y actuaiizacion de ia transparencia activa, las unidades
municipales encargadas de generar la informacién (segun lo establece el articulo 7 de la Ley
N° 20.285), la que debera ser publicada en el portal de transparencia municipal son:

MATERIAS LINK CONTENIDOS RESPONSABLE
»> Ordenadas cronclogicamente.
> ldentificar fipo de norma.
» Denominacion. Secretaria
Actos y documentos » Sefalar nimero de la norma. Municipal
4in que han sido objeto de » Fecha de publicacion en el diario oficial.
Publicaciones publicacion en el Diario
en Diario Oficial . . Calidad/
Oficial » Vinculo operativo del enlace a la norma fiformatica
(lenar plantila con los > Indicar fecha de modificacién o derogacion. Secretaria
contenidos que se indican) 3> Enlace modificacion de la nomma Municinal
Calidad/
> Vinculo operativo del enlace a la modificacion Informatica
Potestades,
competencias,
responsabilidades,
funciones, atribuciones
ylo tareas del > Indicar potestades, responsabilidades, funciones
Municipio.(funciones ylo tareas.
privativas, compartidas, » Identificar la fuente legal asociada.
atribuciones esenciales
2.- Potestades y otras}) Direccién
y Marco | (flenar plantifa con los Juridica
Normative contenidos que se indican)
» Normas organicas del servicio se presentan
primero.
. » Sefialar tipo de norma.
Marco Normativo > Sefialar nimero de la norma.
ol » Seifialar denominacion de la nomma.
) ; > Indicar fecha de publicacion de la norma (diario
contenides que se indican) oficial) o di En
» Incorperar vinculo o link al texto integro de la Calidad/
norma y que se encuentre operativo Informatica
. > Presentar organigrama actuaiizado. Administracion
Organigrama E— 5
Reglamento interno de . Direccién
3- Estructura PR > Publicar reglamento y sus modificaciones Rontbie
Organica Las facuitades, > Presentar descripcién de funciones oforgadas | Departamento
funciones y atribuciones por ley de sus unidades u o6rganos intemos. Personal
de sus unidades » Crear vinculo o fink al texto integro de la norma y Catidad/
(lenar plantila con los ue se encuentre operativo. “o
contenidos que se indican) 5 Informética
> Se presentard separadamente personal de
planta, contrata, honorarios y sujeto al codigo
S del trabajo.
mia ‘;‘aﬁ,:e i::neid?:s » Debe presentarse la escala de remuneraciones,
contenidos que se indican) oon 95‘3"_“’-‘"‘05' gradq_
> Indicar unidad monetaria, sueldos base y detalle
de cada una de las asignaciones.
> Total renta bruta mensual.
> [Estamento al que pertenece el funcionario.
> Nombre completo del funcionario.
> Grado de la escala a 1a que esta sujeto o cargo
con jomada.
- L . > Calificacion profesional, formacién o experiencia
4.- Personal y Nomina F:;;:t:mnos de relevante
Remuneraciones » Funcién o cargo. Departamento
de las tres areas . > Region. Personal
kg T e > Fecha de inicio del contrato.
> Fecha de término o cardcter indefinido del
contrato.
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Noémina Funcionarios a
Contrata

(lenar plantila con Ios
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 jomada.

Calificacion profesional, formacion o experiencia
relevante

Funcién o cargo.

Region.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha de térmmino o caracter indefinido del
contrato.

Asignaciones especiales.

Detallar si cada funcionario recibi®d o no
asignacién especial.

Denominacién de la asignacién (si corresponde)
Unidad monetaria de la remuneracion
Remuneracion bruta mensualizada

Horas extras "habitual y permanente”

Columna de observaciones

Némina Funcionarios a
Honorarios
(llenar plantila con los
contenidos que se indican)

Nombre completo.

Calificacién profesional, formacién o experiencia
relevante.

Breve descripcion de 1a iabor desarroliada
Grado de la escala a la que esta asimilado (si
corresponde).

Regién.

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.

Departamento
Personal

Noémina Funcionarios
Cadigo del Trabajo

{fenar plantilla con los
confenidos que se indican)

YYY YV VVYIVVVYYVYY VYV VVIVVYVVY YV VYVVY VYV VVVYIVVYVYVVY VYY

Y VvV¥

Nombre completo del trabajador.

Calificacién profesional, formacién o experiencia
relevante

Funcién o cargo.

Grado de la escala a2 12 que es asimilado (si
comesponde)

Region.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha de témmino o caracter indefinido del
contrato.

Columna de asignaciones especiales.
Detallar si cada funcionario recibid o
asignacién especial.

Indicar denominacion de [a asignacion (si
comresponde)

Unidad monetaria de la remuneracién
Remuneracion bruta mensual

Horas extras “habitual y permanente”

Incluye columna de observaciones

no

5.- Compras ¥y
Adguisiciones
de las ftres
dreas (salud,
educacién y
municipal)

Mercado Publico

los

(lenar plantifia con
contenidos que se indican)

VIVVYY

Se identifican los sistemas utilizados para la
realizacién de compras piblicas.

Adaguisiciones

A4

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

reemplace.

Calidad/
informatica

Otras Compras

(lenar piantila con los
contenidos gue se indican)

NN N Y Y

v v

Sefialar acto administrativo que aprueba el
contrato.

Sefalar denominacion del acto administrativo
que aprueba el contrato.

Senalar nimero del acto administrativo que
aprueba el contrato.

Sefialar fecha del acto administrativo que
aprueba el contrato.

Sefialar nombre completo o razon social del
contratista.

Sefalar Rut del contratista.

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

Objeto de la contratacién o adquisicion.

1

Adquisiciones




Municipalidad de

- Compras y
Adgquisiciones
de las fres
areas (salud,
educacion y
municipal)

Monto o precio convenido. (Si oou:espmde)._ i
Fecha de inicio del contrato. .
Fecha de término del contrato. - -?1-:_;

YV YVVVY

Link operativo al texto integro del contrato S

Link operativo al texto
administrativo aprobatorio.
Link operativo a medificacion del contrato.

Link operativo al texto integro del acto
administrativo que aprueba la modificacion del
contrato.

integro del acto

Calidad/
Informatica

Contratos relativos
bienes inmuebles

(llenar plantila con los
contenidos que se indican)

Sefalar acto administrativo que aprueba el
contrato.

Sefialar denominacién del acto administrativo
que aprueba el contrato.

Sefialar numero del acto administrativo que
aprueba e} confrato.
Senalar fecha del
aprueba el 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

YV VViVvVYyVv¥YVY ¥ VY Y V¥V V¥

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

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

acto

Calidad/
Informéatica

6=
Transferencias

Transferencias segin
Ley 19862

v

Link o vinculo operativo a péagina
www.registros 19862.cl u otro que lo reemplace.

Tesoreria

Otras Transferencias
(Subtitulo 24 y 33 del
clasificador presupuestario)

(lenar plantila con los
contenidos que se indican)

Indicar  fecha transferencia, ordenada
cronolégicamente, al mes que corresponda.
Denominacion 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 vy
Resoluciones
que tengan
efectos sobre
terceros

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

VYVVVY ¥ V| ¥V VVvVvy V¥

A4

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.

Sefiala fecha del aclo.

La informacion esta ordenada por fecha.

Se presenta denominacion del acto

La fecha de publicacion en el diario oficial o
indicacion del medio y forma de publicidady su
fecha.

Indica si el acto tiene efectos generales o
particulares.

Fecha de la dlima actualizacion para actes con
efectos generales (si comresponde).

Se presenta breve descripcion del objeto del
acto.

Direccion
Juridica

A4

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

Calidad/
Informatica

Decretos Exentos

(llenar plantifla con los
contenidos que se indican)

Decretos Afectos

(llenar plantilla con los
contenidos que se indican)

Ordenanzas Municipales

(llenar plantilfia con los
contenidos que se indican)

VVVVVVYY V ¥

v

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

Link lleva a una piantilla que confiene los actos
correspondientes.

Senala tipo de acto.

Sefiala nimero de acto.

Sefiala fecha del acto.

La informacion esta ordenada por fecha.

Se presenta denominacion del acto

La fecha de publicacion en el diario oficial o
indicacion del medio y forma de publicidad

y su fecha.

Secretaria
Municipal
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cipalidad de

Reglamentos » Indica si el acto tiene efaio&_genemc DA A
particulares. -
(lenar plantilla con los > Fecha de Ia Glima actualizacion para-actos COR-
contenidos que se indican) efectos generales (si coresponde). tivamgs una ¥4*
Otros » Se presenta breve descripcion del objeto del
acto
(lenar plantila con los » Crear y mantener vinculo operative al texto Calidad
contenides que se indican) integro del documento que contiene el acto. finformética
> 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. s Directiones
Ia Entidad Formularios en pagina » Indicar los tramites a realizar y/o las etapas que
Municipal contempla.
> Valor del senvicio © indicacion de que es gratuito.
» __Indicar lugar o lugarés donde se puede solicitar.
> Crear y mantener vinculo operativo a web Calidad
institucional © documento con informacién fin stica
adicional. forma
> Cada programa de subsidio debe presentarse en
plantilla separadas.
> La plantilla debe indicar el nombre del programa.
» Identificar unidad, érgano intemo o dependencia
que gestiona el programa.
> lIdentificar requisitos y antecedentes para
Programa de Subsidios postular.
y Beneficios Sociales » |dentificar los montos globales asignados.
9.- Subsidios Becas Municipales > ldenﬁﬁcar periodo o plazo de postulacién. i
e Spi—— y Presupuesto > ldentificar criterios de evaluacion y asignacion. _
Sociales participativo » ldentificar plazos del procedimiento. (Si Dideco
Programa de corresponde).
Habitabilidad % Indicar el objetivo del subsidio o beneficio.
Ayudas sociales » Seifialar tipo de acto que establece el programa
Programas sociales o subsidio.
externos > Seifialar denominacion del acto que establece el
Otros programa o subsidio.
» Sefiglar namero del acto que establece el
(llenar plantilla con los programa o subsidio.
contenidos que se indican) » Sefialar fecha del acto que establece el
programa o subsidio.
> Link operative 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 informacion Informatica
adicional.
» Identificar a2 noémina completa de Ilos
beneficiarios, indicando el nombre compieto,
excluir datos personales. como Rut, domicilio,
teléfono y comreo electrénico
Noémina de beneficiarios » Incluir la fecha de otorgamiento del beneficio. Didecoc
de cada programa > Senalar tipo de acto por el cual se le otorgd.
> Sefalar denominacion del acto por ef cual se le
otorgod.
9.- Subsidios y (lienar  plantilla con los > Senalar fecha del acto por el cual se le oforgd.
Beneficios contenidos que se indicar) > Sefialar nimero del acto por el cual se le otorgd.
- » Razbn social en caso de tratarse de persona Dideco
Sociales juridica.
» No publicar datos sensibles, sélo se incluye
nuimero total de beneficiarios y las razones
fundadas de la exclusion de la némina.
» En la plantila se debe indicar nombre de cada
Mecanismos mecanismo. S —_—
> Describir brevemente el objetivo del mecanismo Municioal
{ordenanza de participacion de participacién. cipa
ciudadana) > _Indicar los requisitos para participar.
10.-

- > Crear y mantener vinculo operativo de acceso a .
z‘:m e (lenar plantifa con  los la informacion o acto que explica en detalle en a n(f::::::dm
Participacién contenidos que se indican) qué consiste dicho mecanismo.

Ciudadana
Consejo de la sociedad
civil > Nombre consejo consultivo S
(COsoCh) > Indicar forma de integracion.
(Henar plantifa con los > Nombre de consejeros. Secretaria
contenidos gue se indican) » Representacion o calidades. Municipal
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Presupuesto y b
modificaciones ———— . -
> Decreto que aprueba presupuesto—municipal.,. il
(lenar plantile con los aprobado por el concejo (ingresos y gastos)'de
contenidos que se indican) fas tres areas por separado
> Decreto que aprueba las modificaciones al
Municipal de Balance de Ejecucion presupuesio, de las tres areas por separado. (Si
Ias tres areas Presupuestaria corresponde). . B . Departamento
> Balance mensual de la ejecucion presupuestaria | Presupuesto
(lenar plantila con los acumulado, Ingresos y Gastos, Municipal, Salud
(municipal, contenidos que se indican) y Educacion, por separado.
educacion » Estado de situacion financiera, mensual.(gestion
y salud) Estado situacién presupuestaria de ingreso y gastos de las tres
financiera areas por separado.
(lenar plantila con los
contenidos gue 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 plantila con los » Periodo auditado.
contenidos que se indican} » Fecha de publicacién del informe de auditoria.
> Respuesta del servicio. (Si corresponde).
> Link operativo, al texto integro del informe final y Calidad/
sus aclaraciones. Informéatica
» Indicar entidad en la que participa.
Asociaciones » Tipo de vinculo (participacion, representacion o
13.- Participacién | Municipales u otras, intervencion). Direccién
en Otras donde el municipio > Fecha de inicio det vinculo. Juridica
entidades tenga participacion > Fecha de término o caracter indefinido del -
Vinculos vinculo.
institucionales | qonar plantila con los > __Descripcion del vinculo.
contenidos que se indican) > Link operativo al texto de la norma o convenio Calidad /
que lo justifica. Informatica
» Indicar fecha
14.- Conceijo Actas ¥ Indicar N° de concejales asistentes Secratarta
Municipal » Acuerdos tomados por el concejo Municipal
Acuerdos & il
15.- Actos ¥y
dc:icrlli‘c":;::s NO a_pliw, ( debe sefialarse expresamente “Este Ceatit
comp: secrdl organismo no cuenta con acfos y documentos Municipal
& ST GE calificados como secrelos o reservados”)
;g;;lin‘ I Aml.o > Aun no se han fijado costos de reproduccion.
que fila los > N_Iier_m-as no se de'tennmen debe sena!a:se _Io
e - de Ordenanza siguiente : '_'E_ste 6rgano no ha dictado ain Rentas
reproduccién el acto administrativo que fija los costos directos
de reproduccion.”
Pladeco
Secpian
Factom Educacdn
Plan de Salud Salud
Deberan publicarse los fexios integros de cada
17 -- Piano regulador documento y el acto administrativo que lo aprueba. Direccion
Documentos de Cbras
municipales de Cuenta Puablica
interés pablico Secplan
Planes de accion B idon
Proyecto de Inversion . ™
- » Nombre de la organizacién
orgmigem » Decrelode Personaﬁdad .}un‘_dica i Dideco
comunitarias vigentes i Tipo de organizacién (temitorial y funcional)

Miembros del Directorio.
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anterior, deberé procesar la informacion segiin la forma dispuesta en Ia Instruccion General N° 4
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FRCUIS 25° El Generador de Informacién de cada unidad municipal descrita en el arioulo
del Consejo para ia Transparencia y luego entregaria al Revisor de Informacion de su unidad en los
primeros tres dias habiles del mes, quien debera evaluar si dicha informacién esta correcta. En el
caso de que la informacion sea correcta el Revisor la enviara al Encargado de Publicacion, todo
esto en los primeros cinco dias habiles del mes.

Articulo 26°: El publicador una vez que haya recepcionada la informacion, debera publicarla en el
Portal de Transparencia municipal con la aprobacién del encargado de TA, antes de que se cumpla
el plazo que estipula la Ley de Transparencia (diez dias habiles). Esto es para la informacién que
se publique permanentemente. En el caso de la informacién que su publicacion sea
periédicamente, se realizara esta tarea cuando haya sido recepcionada.

Articulo 27°: La informacién que se publique permanentemente, es decir, los primeros diez dias de
cada mes, sera la que se describe a continuacion:

e Plantilfas de Personal de Planta, Contrata, Cédigo del Trabajo y Honorarios.

» Compras y Adquisiciones efectuadas fueras del portal de Chile Compa.

« Decretos que afecten a terceros.

e Permisos de Edificacion.

 Patentes Comerciales.

e Montos de Subsidios y Beneficios.

e Registro Mensual de Gastos.

Articulo 28°: La informacion que se publique permanentemente debera ser entregada por parte del
revisor para su publicacion en los primero cinco dias habiles de cada mes.

Articulo 29°: La informacion que se publique periddicamente podra ser en los siguientes plazos:
tnmestralmente, semestraimente, anual o cuando se genere. Esta informacién sera la siguiente:

o Publicaciones en el diario oficial (cuando se genere).

o Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Afribuciones; Marco

Normativo; Estructura Organica, Organigrama Municipal (cuando se genere).

» Estruciura organica {cuando se genere).

 Tabla de remuneraciones (anuaimente).

o Compras en el mercado publico (cuando se genere).

+ Transferencia de Fondos Publicos (anualmente).

« Ordenanzas, Sumarios, Resoluciones, Reglamentos, Llamados a concursos piblicos,

concesiones y comodatos, actas del concejo municipal (cuando se genere).

e PLADECOQ y Plan Regulador (cuando se genere)

e (Guia de Tramites (cuando se genere).

o Mecanismos de Participacién Ciudadana (cuando comesponda).

e Presupuesto Municipal Aprobado (anualmente) %

e Modificaciones Presupuestarias (cuando se genere).

= Balance de Ejecucion Presupuestaria (frimestraimente).

« Informe de Ejecucion Presupuestaria (frimesiralmente).

+ Auditorias al Ejercicio Presupuestario (cuando se genere).

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

s
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en los primeros diez dias del trimestre siguiente al que corresponde la informacion. En el caso de
gue la publicacion sea anualmente, el plazo de entrega de la informacion seré hasta el Gitimo dia

del primer mes del afio.

Articulo 31°: Para la publicacion de la informacion, el encargado de transparencia entregara a
cada generador de informacién una plantilla en formato Excel, en donde completara la informacién
ahi requerida.
TiTULO VI
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 32°: Para las solicitudes de Acceso a la informacion se estableceran cinco etapas que
permitirdn gestionar correctamente las respuestas a estas solicifudes. Estas etapas son:
Presentacion y Recepcion de la Solicitud; Andlisis de la Solicifud; Derivacion intema de fa Solicitud;
Procesamiento de la Informacién solicitada; Respuesta y cierre de la solicitud.

Articulo 33°% 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 dirigird 2 la Oficina de Informaciones, Reclamos vy
Sugerencias (OIRS) de la municipalidad, en donde llenara un formulario con los datos
requeridos por la Ley de Transparencia. Al solicitante se le entregara 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 existird un
formulario elecirénico, el cual debera ser lienado por el solicitante con {a informacién que
ahi se pide para que su solicitud sea recepcionada y procesada por la unidad de
fransparencia.

3. Canal Correo Postal: En el portal de Transparencia de la municipalidad, existira un
formulario que se pueda descargar e imprimir por parte del vecino, quien pedra enviar por
correo postal la soficitud de acceso a la informacion. A parte del formulario descargable,
deberan estar en el portal de transparencia tedos los datos del municipio para el envio de
la soficitud.

Articulo 34° En la Etapa de Presentacion y recepcion de la solicitud, el solicitante ingresara la
solicitud por cualquiera de los tres canales establecidos, ahi deberd llenar correctamente el
formulario con la informacién que exige la Ley de iransparencia. Si la informacion esta
correctamente ingresada en el formulario, la solicitud es registrada.

Articulo 35°% En la Etapa de analisis y de Derivacién de la solicitud, el Receptor y Revisor de
Solicitudes revisara diariamente el sistema de ingresc de solicitudes, ahi analizara si es ¢ 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 en la misma fecha que fue recepcionada. ” o
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busqueda de informacion, confeccion de la respuesta y revision de la respuesta. Las dos primeras
tareas estardn a cargo de Generador de respuesta y la ultima de Revisor. El plazo pama el
procesamiento de la informacion a entregar, sera de un maximo de diez dias habiles desde la
recepcion de la solicitud, en el caso de que la bisqueda de la informacion y confeccién de la
respuesta sea compleja, el Generador debera solicitar un aumento del plazo no superior a cinco
dias habiles al encargado de fransparencia pasiva.

Articulo 37°: En la dlitima Etapa de respuesta y cierre de la solicitud, se enviara la respuesta al
solicitante a fravés del medio y formato especificado en la solicitud, quedando un registro de la
informacion entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley. Esta etapa estara
a cargo del Despachador de Respuesta, quien con la autorizacion del encargado de TP, tendré un
plazo de un dia habil desde que se le entregue la respuesta por parte del Revisor.

El Revisor de Solicitudes tendré@ la obligacion de revisar diariamente el portal
www.portaltransparencia.cl y debera analizar cada una de ellas, segin lo establece su funcién. El
plazo maximo para derivar una solicitud de informacion es de un dia.

Articulo 38° Para que una Solicitud de Informacién Publica sea admisible y tramitada deberan
contener a lo menos la siguiente informacion:

a) Nombre, apellido y direccion del solicitante

b) Nombre, apellido y direcciéon de su apoderado en los casos gue corresponda.

c) ldentificacién de la autoridad a la que se dirige.

d) Identificacion clara y explicita de la informacion que se requiere.

e) Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado.

f) Identificacién del medio por el cual desea ser notificado.

Se entiende que una solicitud identifica clara y explicitamente la informacion requerida cuando
indica las caracteristicas esenciales de ésta, tales como: su materia, fecha de emisién o periodo de
vigencia, origen o destino, efc.

Articulo 39°: En caso de que la solicitud no cumpla con los requisitos antes sefialados se pedira al
solicitante, que en un plazo mé&ximo de 5 dias, contados desde la respectiva notificacion, subsane
la falta, con indicacion de que si no hiciere, se entendera por desistida su peticion, sin necesidad
de dictar una Resolucion posterior.

Articulo 40°: Si la Municipalidad no es competente para ocuparse de Ia solicitud de informacién o
no posee los documentos soficitados, el Encargado de Transparencia Pasiva debera remitir de
inmediato la solicitud a la autoridad que deba conocerla segun el ordenamiento juridico, en la
medida que ésta sea posible individualizar y deberd informar de ello al peticionario. Cuando no sea
posible individualizar el érgano competente o si la informacién solicitada pertenece a multiples
organismos, €l Encargado de Transparencia Pasiva comunicara dichas circunstancias al solicitante
por el medio indicado por el requirente en la respectiva solicitud de informacion.

Articulo 41°:Una vez recibida la solicitud de informacion, se informara al solicitante el niimero de
ingreso de su peticidn indicando que se puede consultar en qué estado se encuenira su
requerimiento en la pagina www.portaliransparencia.cl.
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- Admitida a trémite una solicitud, esto es, una vez que el Revisor de Sohcitudes
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enﬁque que la peticidon cumple con los requisitos exigidos por la Ley procedera a:

a) Entregar la informacion;
b) Comunicar a los terceros la facultad que les asiste para oponerse, o
c) Denegar la solicitud.

Articulo 43°:Entrega de informacion: El Encargado de Transparencia Pasiva derivara la solicitud a
la Direccidn o Unidad Municipal que sea generadora o posea la informacién requerida, a fin de
responder la solicitud planteada en un maximo de 1 dia.

Articulo 44°:La Municipalidad tendré un plazo de 20 dias habiles contados desde la recepcion
para dar respuesta a una solicitud declarada admisible segin lo establecido en el articulo 11°.El
plazo podréd ser prorrogado excepcionalmente por otros 10 dias habiles, cuando existan
circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada. En este caso, el Municipio debera
comunicar al solicitante, antes del vencimiento del plazo indicado en el inciso primero, la prérroga y
sus fundamentos.
TiTULO VIII
DE LA TRAMITACION DE RECLAMOS Y AMPAROS PRESENTADOS EN CONTRA DEL
MUNICIPIO

Articulo 45: El Enlace ser4 el encargado de llevar el seguimiento de los casos presentados ante el
Consejo en contra del Municipio, sin perjuicio de la responsabilidad que, en esta materia, mantiene
el Alcalde.

Articulo 46°: La funciones que le corresponde al enlace en esta materia son:

+ Recibir la documentacién sobre estos casos que envie el Consejo;

s Coordinar la preparacion de los descargos y demas antecedentes que deba presentar el
Municipio ante el Consejo o que este ditimo le solicite, velando por la oportunidad de su
remision;

o Ser activa conitraparte del Consejo en el “Sistema Anticipado de Resolucion de
Controversias™ (SARC), que persigue obtener una solucién altemativa en casos que
parezcan de facil resolucion y

o \Velar por el cumplimiento de las decisiones del Consejo e informar cuando ello ocurra
mediante comunicacion enviada al COfreo elecirénico
cumplimiento@consejotransparencia.cl ¢ a la oficina de partes del Consejo para la
Transparencia.

Articulo 47°: Una vez que llegue al municipic una solicitud de amparo, ésta sera procesada por el
encargado de transparencia quien analizara los motivos por los cuales se presenté este amparc en
contra del municipio. También ejecutara las acciones y decisiones que el Consejo para la
Transparencia solicite y preparara la respuesta de descargo u observaciones que sera presentada
ante el Consejo.

Articuio 48°: Los plazos para confeccionar y enviar la respuesta de descarge u observacicnes al
Consejo para la Transparencia seran de cinco dias habiles desde la fecha de notificacion.
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Articulo 49°: El municipio incorporara Mecanismos de Gestion Documental en cada procedimiento

en el que se procese informacidn que se considere relevante y asi permitir facilitar el cumplimiento

de los deberes de la Transparencia Activa y Pasiva.

Articulo 50° Se entendera como Mecanismo de Gestion Documental a la digitalizacién de
documentos y la administracién de estos.

Articulo 51°: Cada unidad municipal sera responsable de digitalizar la informacién que ahi se
procese, de la forma que ellos estimen pertinente y deberan almacenar los archivos digitales en los
medios que el municipio disponga.

Articulo 52°: Para el resguardo de la informacién digitalizada, sera responsabilidad de cada unidad
que digitalice informacién, tener copia de todos los archivos digitales. También sera
responsabilidad de la Unidad de Informatica Municipal realizar respaldo en periodos no superior a
quince dias, del servidor en donde se guarda los archivos digitalizados.

TiTuLO X
DE LOS INCENTIVOS, RECONOCIMIENTOS Y SANCIONES

Articulo 53°: Los funcionarios que presenten una labor destacada en cuanto al cumplimiento de lo
que este reglamento y la Ley 20.285 instruyen, seran acreedores de una Anotacién al Mérito en la
respectiva hoja de vida.

Articulo 54°: Los funcionarios que hayan obtenido Anotaciones de Mérito durante el afo, seran
homenajeados en la ceremonia que se realiza para conmemorar e dia del Funcionario Municipzal.
En el caso de quienes desarrolian iabores en el Municipio bajo las modalidades contractuales de
Prestador de Servicios a Honorarios o Cédigo del Trabajo y que presenten una iabor destacadz en
cuanto al cumplimiento de lo que este reglamento y la Ley instruyen, seran homenajeados en la
ceremonia que se realiza para conmemorar €l dia del Funcionaric Municipal.

Articulo 55° El| consejo para la Transparencia, previa investigacion sumaria o sumario
administrativo, que podra ser sustanciado por esa entidad o por {a Contraloria de la2 Republica, si
asi se lo solicita aplicara sanciones en el Alcalde en los siguientes casos:

e Sise hubiere denegado infundadamente el acceso a la informacién, con multa de 20%
a 50% de su remuneracion.

e Por la no enfrega oportuna de la informacion en la forma decretada, una vez que ha
sido ordenada por resolucién firme, también con multa de 20% a 50% de la
remuneracion.

o Si persistiere en su aclitud, se le aplicard el doble de la sancidn indicada y la
suspensién en el carge por un iapso de 5 dias.

e Por incumplimiento injustificado de las normas sobre transparencia activa, con una
multa de 20% a 50% de las remuneraciones del infractor.
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Arti iﬁ; ;35" La infraccién a las nommas establecidas en la Ley N° 20.285, a su Reglamento o al
presente Reglamento, por los funcionarios municipales, sera sancionada de acuerde a lo
establecido en el Estatuto Administrativo para Empleados Municipales, previa instruccion de
Investigacion Sumaria o Sumaric Administrativo.

TITULO X1
REPRESENTACION Y DEFENSA ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

Articulo 57° Corresponderd a la Unidad de Asesoria Juridica asumir la tramitacion,
representacion y defensa de la Municipalidad de Purranque ante el Consejo para la Transparencia,
cuando el requirente haya concurrido ante dicho 6rgano solicitando amparo a su derecho de
acceso a la informacién, derivado de un reclamo por denegaciéon de acceso a la informacién por
parte de la Municipalidad o derivado de un reclamo por infraccién a las normas que regulan el
derecho de acceso a la informacion.

Articulo 58°: Notificada la Municipalidad del reclamo interpuesto por un tercero ante el Consejo
para la Transparencia, el Encargado de Transparencia remitira a la Direccion de Juridica la carta
certificada por la cual se ha nofificado al Municipio, denfro de las 3 horas siguientes de recibida en
Oficina de Partes.

Articulo 59° La Unidad de Asesoria Juridica 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 y los medios de prueba de que dispusiere y los que
solicitara el Consejo.

Articulo 60°: Ejecutoriado el fallo del Consejo para la Transparencia en los casos a que se refiere
el Articulo 48 y 51 del presenie Reglamento, la Unidad de Asesoria Juridica comunicara por escrito
a la unidad de corresponda, la instruccidn precisa de dar cumplimiento al fallc de que se frate, con
copia al Encargado de Transparencia, quién procedera a informar al interesado.

Articulo 61°: La Unidad de Asesoria Juridica asumira también la defensa y tramitacion ante la
Corte de Apelaciones de los Reclamos de llegalidad interpuestos en confra de la Resolucién del

Consejo para la Transparencia, de conformidad con el articulo 20 de la Ley 20.285.

Anexos. (Flujogramas)

1.1 Flujograma Transparencia Activa
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

O BARRIA ANGULO
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\ARIA MUNICIPAL

HABA/M

DISTRIB!

- Administra Municipal

-  Direccién de Administracion y Finanzas
- Secretaria Municipal

- Departamento de Educacion
Departamento de Salud

Direccion de Obras

Direccién de Secplan

Direccion de Control

Direccion de Desarrollo Comunitario
Direccion de Transito y Transporte Publico
Encargado de Transparencia

Archivo Oficina de Partes.

1 ] [} [} ] i 1



