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" 1. MUNICIPALIDAD DE LA FLORIDA

REGION METRGPOLITANA
REGLAMENTO N°77
LA FLORIDA, 11 de enero de 2011
VISTOS:

Lo establecido en el articulo 8° de la Constitucién Politica del Estado y en la Ley N° 20.285
sobre Acceso a la Informacion Publica; las disposiciones contenidas en la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado y la Ley
N°19.628, sobre Proteccién de Datos de Caricter Personal.

El Ordinario N°18 de 5 de enero de 2011 de la Direccién Juridica; el Reglamento N°66 de
techa 16 de abril de 2009 Sobre Regulacién del Acceso a la Informacién Municipal y
Secreto o Reserva de documentos y Actos Administrativos; el Reglamento N°71 de fecha
24 de julio de 2009, que modifica el referido Reglamento; el Decreto Exento N°2.267 de 28
de agosto de 2009 que aprueba el Texto Refundido, coordinado y sistematizado del
Reglamento N°66 sobre Regulacién del Acceso a la Informacién Municipal y secreto y
reserva de documentos y actos administrativos que indica; la Instruccion General N4,
sobre transparencia activa, de fecha 22 de enero de 2010 del Consejo para la Transparencia,
la Instruccién General N°7 del mismo Organo, de fecha 18 de mayo de 2010, que
complementa la instruccion N°4 antes citada, ambas modificadas por la Instruccién General
N°9, de 20 de agosto de 2010.

Lo dispuesto en la Ley N°19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado y las facultades conferidas
por la Ley N°18.695, “Organica Constitucional de Municipalidades”.

CONSIDERANDO:

Que, en virtud del principio de transparencia de la funcién piblica, los actos y resoluciones
de los 6rganos de la Administracion del Estado, sus fundamentos, los documentos que les
sirvan de sustento o complemento directo o esencial y los procedimientos gue se utilicen
para su dictacion, son publicos, salvo las excepciones que establece la Ley N°® 20.285 y las
previstas en otras leyes de quérum calificado.

Que por haberse dictado el aludido Reglamento N°66 con anterioridad a las Instrucciones
impartidas por el Concejo para la Transparencia citadas en los VISTOS, las disposiciones
contenidas en éste no se encuentran ajustadas totalmente a lo establecido en ellas, atendida
la aplicacion practica que con el transcurso del tiempo ha ido teniendo la Ley de Acceso a
la Informacion Publica.

Que en razén de lo anterior, se hace necesario actualizar la normativa municipal referida a
la transparencia activa, en virtud de las aludidas Instrucciones del Concejo para la
Transparencia y a la denominada transparencia pasiva, especialmente en lo referido a la
tramitacién interna que debe darsele a las solicitudes de acceso a la informacién que se
ingresan al municipio.

Procedo a dictar ¢l siguiente:
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REGLAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION MUNICIPAL

CAPITULQ PRIMERO

TRANSPARENCIA ACTIVA

Articulo 1% El principio de transparencia de la funcién publica consiste en respetar y
cautelar la publicidad de los actos, resoluciones, actas, procedimientos, expedientes,
contratos, acuerdos y documentos de la Administracion, asi como la de los fundamentos, y
en facilitar el acceso de cualquier persona a esa informacién, a través de los medios y
procedimientos que al efecto establezca la ley y, con las solas excepciones legales.

Articulo 2°: Para estos efectos, con el objeto de asumir un rol activo en el acceso a la
informacién ptiblica, la Municipalidad de La Florida se compromete a informar a través de
su pagina web, en un acéapite especial para estos fines, lo siguiente:

1.- Los actos y documentos del municipio que hayan sido objeto de publicacion en
¢l _Diario Oficial

Deberan incorporarse en este apartado unicamente los actos y documentos que
hubieren sido dictados por el municipio y publicados, 2 su requerimiento, en el Diario

Oficial a contar de la vigencia de la Ley N° 20.285. X
La informacién debera disponerse ordenada cronolégicamente, contemplando: %

= El tipo de norma,

. Su denominacion,

= Su nimero,

. Su fecha de publicacion y

. Un link a un documento que contenga su texto integro.

Cuando el referido acto o documento haya sido objeto de modificaciones o haya
sido derogado, debera indicarse en forma expresa dicha circunstancia, agregandose un link
al texto de la norma que lo modifico o derogo.

La plantilla relativa a este numera ser la siguiente:

Actos y documentos del municipio publicados en Diario Oficial (link)

Enlace al documento y sus
Tipo de nomma Denominacién Ne Fecha de publicacion madificaciones
2.-  Las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o

tareas del municipio, v_el marco normative que le sea aplicable. el que

comprendera las leyes, reglamentos, instrucciones y resoluciones gque las
establezcan, incluidas las referidas a su organizacién

Deberan indicarse, en forma sistemdtica, las especificas potestades, competencias,
responsabilidades, atribuciones, funciones y/o tareas del municipio, consignando el o los
articulos que establezca/n la regulacion especifica del mismo.
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A continuacion, bajo la denominacién de “Marco Normativo”, se incluiran las leyes,
reglamentos, instrucciones y resoluciones, con indicacién del tipo y nimero de la norma, su
denominacidn, su fecha de publicacion cuando haya sido publicado en el Diario Oficial o,
en caso de no haberlo sido, su fecha de dictacion, en el siguiente orden:

= Primero, las normas organicas del servicio, como por ejemplo, la norma legal que
crea el servicio y su reglamento organico;
- Luego, las normas relativas a sus potestades, responsabilidades, funciones,

atribuciones y/o tareas ordenadas jerarquicamente (Constitucién, ley, reglamento,
decreto, resolucién y, al final, otros actos o documentos, segiin corresponda).

De haber mds de una norma de la misma jerarquia se ordenaran cronolégicamente,
primero la mas nueva y luego la mas antigua.

Ademas, debera agregarse un link a un documento que contenga el texto integro y
actualizado de cada norma, el que indicara, expresamente, la fecha de la 1ltima
modificacion registrada en ese texto, si la hubiere.

No debera informarse en este vinculo aquella normativa de general aplicacion al
sector publico, a menos que ésta contenga alguna regulacion especifica relativa al
mMunicipio.

Las plantillas relativas a este numeral seran las siguientes:

Potestades, competencias, responsabtlidades, funciones o tareas def municipio (link}

Potestades, competencias, responsabilidades, funciones o tareas Fuente Legal

Marce Normattvo del municipio {link)

Tipo y ntmerc de norma Denominacion Fecha Enlace al documento y sus
modificaciones

3.- La estructura orginica del municipio vy las facultades. funciones y atribuciones
de cada una de sus unidades u drganos internos

Contendrd la informacién relativa a las unidades u O6rganos internos de la
municipalidad.

La informacion debera ser presentada mediante un organigrama o esquema en €l que
se indicaran, con claridad, todas las unidades, ¢rganos internos o dependencias que
componen el municipio, cualquiera sea la denominacién que tengan.

Ademas, deberan describirse las facultades, funciones y atribuciones asignadas a
cada una de las unidades, 6rganos o dependencias, con expresa indicacion del/los articulo/s
de la ley que la/s otorgd/aron. Asimismo, deberd contemplarse un link a un documento que
contenga el texto integro y actualizado de la ley, debiendo indicarse, expresamente, la fecha
de la 1iltima modificacion registrada en ese texto, si la hubiere.

Las plantillas relativas a este numeral serdn las siguientes:
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Organigrama
(link)

Facultades, funciones v atribuciones (link)

Unidades u 6rganos intemos Funciones Fuente Legal Enlace a la ley v fecha de Gltima medificacién
4. El personal de planta, a contrata y el que se desempeiie en virtud de un

contrato de trabajo, v las personas naturales contratadas a honorarios. con las
correspondientes remuneraciones

Se incluira un listado con la individualizacion del personal de planta, a contrata, del
que se desempefie en virtud de un contrato de trabajo y de las personas naturales
contratadas a honorarios.

El municipio debera publicar la informacion en plantillas separadas, segiin se trate
de: 1) personal de planta, 2) personal a contrata, 3) personal sujeto al Codigo del Trabajo y
4) personas naturales contratadas a honorarios.

Cada plantilia debera contener la siguiente informacion, segin se trate de:

1. Personal de planta:

a) Estamento al que pertenece el funcionario (directivo, profesional, jefatura, técnico,
administrativo o auxiliar, segun sea el caso);
b) Nombre Completo {apellido paterno, apellido materno y nombres);

c) Grado de la escala a que esté sujeto o cargo con jornada, segun corresponda;

d) Calificacidén Profesional o Formacion (titulo técnico o profesional, grado académico
y/o experiencia o conocimientos relevantes);

€) Cargo o Funcién (esta informacion corresponde al rol, funcidn o cargo del

funcionario. A modo ejemplar, en esta columna debera indicarse si el funcionario
desempeiia el rol de: “Abogado de la Direccién Juridica”, “Encargado de Oficina de
Partes”, “Conductor vehiculo del sefior Alcalde”, “Secretario Municipal”, etc.);

f) Regidn;

g) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

i) Remuneracién bruta mensualizada;

1 Horas extraordinarias;

k) Vigencia de la relacién laboral (fecha de inicio y de término, salvo que €l vinculo

sea indefinido, caso en el cual debera hacerse mencion expresa de dicha
circunstancia) y

D Observaciones, donde se consignard cualquier otra informacién que se estime
relevante.
2. Personal a contrata:

a) Estamento al que pertenece el funcionario (directivo, profesional, jefatura, técnico,
administrativo o auxiliar, segin sea el caso);

b) Nombre Completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

c) Grado de la escala a que esté sujeto o cargo con jornada, segin corresponda;

d) Calificacién Profesional o Formacién (titulo técnico o profesional, grado académico
y/o experiencia o conocimientos relevantes);

€) Cargo o Funcién (esta informacién corresponde al rol, funcidén o cargo del
funcionario. A modo ejemplar, en esta columna debera indicarse si el funcionario
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desempefia ¢l rol de: “Abogado de la Direccién Juridica”, “Encargado de Oficina de
Partes”, “Conductor vehiculo del sefior Alcalde”, “Secretario Municipal”, etc.);

) Region;

g) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

i) Remuneracion bruta mensualizada;

i) Horas extraordinarias;

k) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término);

1) Observaciones, donde se consignard cualquier otra informacién que se estime
relevante.

3, Personal sujeto al Codigo del Trabajo:

a) Nombre Completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

b) Calificacién Profesional o Formacién (titulo técnico o profesional, grado académico
y/0 experiencia o conocimientos relevantes);
c) Cargo o funcién (esta informacion corresponde al rol, funcién o cargo del

funcionario. A modo ejemplar, en esta columna deberd indicarse si el funcionario
desempefia ¢l rol de: “Abogado de la Direccién Juridica”, “Encargado de Oficina de
Partes”, “Conductor vehiculo del sefior Alcalde”, “Secretario Municipal”, etc.);

d) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde;

€) Region;

D Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

g) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

h) Remuneracion bruta mensualizada;

i) Horas extraordinarias;

1 Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término, salvo que el vinculo

circunstancia) y
k) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que se estime
relevante.

sea indefinido, caso en el cual deberd hacerse mencion expresa de dicha /

Para completar la columna “Calificacién Profesional o Formacion” debera
contemplarse la informacién respecto de las personas vinculadas al servicio al 1 de julio de
2010, fecha de entrada en vigencia de las instrucciones generales N° 4 y N° 7. Sin perjuicio
de lo anterior, constituir4 buena practica agregar dicha informacién respecto de las personas
que se desvincularon antes del 1 de julio de 2010.

En caso de informarse el personal en plantillas anuales y para mantener la
completitud de los antecedentes, si el servicio no informa la calificacion profesional o
formacion respecto de las personas desvinculadas con anterioridad al 1 de julio de 2010
debera sefialarlo expresamente e incorporar un mensaje del siguiente tenor u otro similar:
“No es exigible informar la calificacion profesional o formacion respecto de las personas
desvinculadas con antelacién al 1 de julio de 2010.”

Para informar la remuneracién del personal de planta, a contrata y del sujeto al
Cédigo del Trabajo se deberad consignar, bajo la columna “Remuneracion bruta
mensualizada”, el monto bruto mensualizado de ésta.

Para su determinacion deberdn contemplarse todas las contraprestaciones en dinero
que ¢l funcionario tenga derecho a percibir en razén de su cargo, funcion o contrato,
incluidas las asignaciones especiales, las que serdn individualizadas en la columna
correspondiente.
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En el caso de las remuneraciones que no sean pagadas mensualmente, debers
calcularse un promedio mensual para cada grado o cargo con jornadas.

Si la cantidad percibida experimenta variaciones en el transcurso del afio, debera
informarse el nuevo monto bruto mensualizado a partir del mes siguiente a aquél en que se
produzca el cambio, consignandose esa circunstancia en la columna de “Observaciones™.

Si el personal se informa en plantillas anuales, y un funcionario cambia de grado
durante el afio calendario respectivo, debera informarse dicha circunstancia agregando una
nueva fila en que se consigne el nuevo grado del funcionario, inmediatamente después de la
original, sin eliminarla. La fecha del cambio de grado correspondera a la de término de la
relacion laboral en la fila original y a la de inicio en la nueva fila, informando esta
circunstancia en la columna de “Observaciones”.

Al siguiente afio se consolidara esta informacion consignando como fecha de inicio
de la relacion laboral la del ingreso efectivo del funcionario al servicio.

En el caso anterior, deberd incorporarse en una nota al final de la plantilla
correspondiente un mensaje del siguiente tenor u otro similar; “En este caso las fechas de
inicio y término de la relacién laboral sélo indican el momento en que el funcionario
cambid de grado y no el establecimiento de una nueva relacién laboral.”

Bajo la columna de “Asignaciones especiales” se deberan contemplar todas las
asignaciones que el funcionario perciba en razén de su cargo, funcién o contrato en forma
habitual y permanente por circunstancias o situaciones personales, esto es, que no son
percibidas necesariamente por todos los funcionarios del servicio que estan en su mismo
grado. Por ejemplo, se indicara si percibe asignaciones de antigiiedad, funcidn critica, de
alta direccidn publica, entre otras.

Para facilitar el disponer de la informacion relativa a las asignaciones especiales, se
podrén utilizar codigos que especifiquen la asignacién respectiva, los que deberan estar
referenciados a una nota que defina su significado. Por ejemplo, podra asignarle al mimero
1 representar ¢l derecho al pago de la asignacion de antigiiedad, siendo suficiente respecto
de un funcionario que tiene derecho a la misma que se informe bajo dicha columna el
numeral 1. En caso que ¢l funcionario no hubiese percibido asignaciones especiales en el
afio calendario informado, deberd sefialarse expresamente dicha circunstancia,
incorporando un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “El funcionaric no ha percibido
pago de asignaciones especiales durante el periodo informado”.

En forma separada debera informarse, en la columna denominada “Horas
extraordinarias™, si el funcionario tiene derecho al pago de tales horas en forma habitual y
permanente, entendiéndose que se encuentra en esta circunstancia cuando efectia horas
extraordinarias en el transcurso de 4 o mas meses, en forma consecutiva, en el
correspondiente afio calendario. En dicho caso y verificado lo anterior, se debera informar
el monto exacto percibido por este concepto en el mes en que se perciba cada pago,
distinguiendo entre horas diurnas y horas nocturnas, si procede.

Respecto de la publicacién de horas extraordinarias correspondientes al mes de
septiembre de 2010 debera considerarse el caricter habitual y permanente cuando se hayan
efectuado horas extraordinarias enire los meses de mayo y agosto de 2010 en forma
consecutiva, debiendo informarse para los meses correspondientes solo aquellas hozas que
hayan sido pagadas. '

Para facilitar el cumplimiento de esta obligacion, se podra disponer respecto de cada
funcionario de un link que contenga la informacién del afio en curso, donde indicaran los
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meses en que el funcionario ha recibido el pago y el monto exacto total que le correspondi6
recibir.

Como la habitualidad o permanencia de las horas extraordinarias es un hecho que se
verifica una vez transcurridos los cuatro meses consecutivos, la informacién relativa al
pago de horas extraordinarias puede implicar modificaciones respecto de aquellos meses ya
informados. Sin perjuicio de ello, cada servicio podra informar, como buena practica y en
forma mensual, las horas extraordinarias a que tengan derecho sus funcionarios sin
necesidad de esperar que se verifique la circunstancia indicada.

En el caso que el funcionario no hubiese percibido horas extraordinarias en forma
habitual y permanente, debera sefialarse expresamente dicha circunstancia. -

Asimismo, deberd afiadirse una columna aparte de “Observaciones” donde se
indicardn respecto de cada funcionario, entre otras circunstancias que se consideren
relevantes, las comisiones de servicio o cometidos funcionarios -si €stas fueran habituales vy
permanentes- que esté cumpliendo (sefialando si conserva su cargo en propiedad, el destino
de la comision o el cargo que suple, si procede); si esta contratado por una jornada parcial y
cualquier otra circunstancia relevante que pudiere modificar o alterar la informacién que
bajo este numeral debe ser contenida a su respecto.

Para estos efectos, se entenderd que las comisiones de servicios o los cometidos
funcionarios tienen ¢l caracter de habituales y permanentes si se extienden por un periodo
de 4 meses 0 mas, en forma consecutiva.

Debera indicarse a modo de observacidn, en su caso, que el funcionario se
encuentra en calidad de suplente.

En caso que el municipio no tenga funcionarios en alguno de los estamentos
sefialados en forma precedente debera informarlo expresamente y consignar un mensaje del
siguiente tenor u otro similar: “Este servicio no tiene personal (de planta) (a contrata)
(sujeto al Cédigo del Trabajo) en ¢l periodo informado™.

4, Personas naturales contratadas a honorarios:

a) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

b) Calificacién profesional o formacién (titulo técnico o profesional, grado académico
y/0 experiencia o conocimientos relevantes);

c) Breve descripcion de la funcidn;

d) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde;

€) Regién;

f) Unidad monetaria en la que se le paga el honorario;

g) Honorario total bruto;
h) Pago mensual;

i) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término) y
i) Observaciones, donde se consignard cualquier otra informacién que s¢ estime
relevante.

Para la determinacién del honorario total bruto deberan contemplarse todas las
contraprestaciones en dinero que la persona tenga derecho a percibir en razon del contrato.
Se distinguirdn tres situaciones:

= Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen por mensualidades:
se incluirad el monto bruto de sus honorarios mensuaies.
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Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen mediante otra

modalidad: se incluira el monto bruto mensualizado del honorario {monto total del

contrato dividido por el

monto total contratado.

namero de meses), indicando dicha situacién.

Personas cuyos contratos tengan una duracién inferior a un mes: se informara el

En caso que el municipio no tenga personas contratadas a honorarios debera
informarlo expresamente y consignar un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este
servicio no tiene personas contratadas a honorarios en el periodo informado”.

Las plantillas relativas a este numeral seran las siguientes:

| Personal de planta (link)

[ Mes y afio (indicar) (iink)

Region metropolitana

Apellido Paterno / Careo o
N° | Estamento | Materno / Grado | Calificacion Furl;%i n Asignaciones | Remuneracién | Hrs.Ext. | Hrs.Ext.50% | F.lnicic | F.Term. | Observacion
Nombres Profesional Especiales Bruta (5) 25% (%) (3]
e
Personal a contrata (link)
Mes y afio (indicar) {link)
Regién metropolitana
Apellido Paterno Cargo o
Ne¢ | Estamento | / Materno / Grado | Calificacién F:::;%:i 50 Asignaciones | Remuneracidn | Hrs.Ext. | Hrs.Ext.50% | F.Inicio | F.Term. | Observacion
Nombres Profesional Especiales Bruta (5) 25% (%) ()
Personal sujeto al Cédigo del Trabajo (link)
Mes y afio {indicar)
(link)
Regién Metropolitana
Apellido
Paterno/ | Calificacién Cargoo .. .
\—| Materno / { Profesianal Funcion A, Asignaciones | Remuneracion Hrs.Ext. 25% | Hrs.Ext.50% F.Inicio | F.Tem. | Observacion
Nombres Grado Especiales Bruta ($) (%) {$)
Personal a honorarios (link)
Mes y afio (indicar) (link) Regioén Metropolitana
o . Calificacion ; A Honorario Total Bruto ici i
N° | Apellido Paterno / Materno / Nombres Profesional Funcién Grado ) F.nicio | F.Term. | QObservacion

Ademis de lo anterior, se informara en el respectivo sitio electronico la escala de
remuneraciones que corresponda, la que deberd tener una correlacién con las plantas y
grados o cargos con jornadas consignadas en las plantillas de funcionarios sefialadas
precedentemente. En la misma deberd hacerse mencion expresa y desglosada de todas y
cada una de las asignaciones contempladas para el célculo de Ja remuneracién mensual.
Para ello debera informar lo siguiente:

a)

segun sea ¢l caso);
b) Grado;
c) Unidad Monetaria;
d)

€)

Estamento (directivos, profesional, técnico, administrativo, auxiliar o fiscalizador,

Asignaciones permanentes (de acuerdo a Ia escala de remuneraciones del servicio) y
Monto de la remuneracion bruta mensualizada que corresponda al grado.
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Plantilla:
[Escala de Remuneraciones (link)]
Estamento Grado Unidad Monetaria
Asignacicnes Permanentes Remuneracién Bruta Mensualizada

Deberan contemplarse en este item las asignaciones por concepto de metas e
mcentivos que correspondan al grado informado, como también una tabla con el calculo de

los bienios segin el grado y cualquier otra asignacién que le corresponda al grado
respectivo.

Se excluiran de este item las contraprestaciones que la ley expresamente ha sefialado
que no constituyen remuneracién para ningin efecto legal y las que no tengan cardcter
habitual y permanente, tales como las asignaciones familiares, los aguinaldos y los vidticos.

En el caso que el municipio no tenga escala de remuneraciones deberd informar esta
circunstancia, contemplando un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este servicio
no tiene escala de remuneraciones”.

S.- Las contrataciones para el suministro de bienes muebles. para la prestacién de
servicios, para la ejecucién de acciones de apovo v para la ejecucién de obras, v
las contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas comn
proyectos de inversion, con indicacion de los contratistas e identificacién de los
socios v accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su
€aso

Tratindose de adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras
Publicas, se incluird en el medio electrénico institucional, un vinculo al portal de compras
publicas, www.mercadopublico.cl o el vinculo que lo reemplace, a través del cual debera
accederse directamente a la informacién correspondiente al municipio.

Las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas deberan
incorporarse a un registro separado, al que deberd accederse desde el sitio electronico
institucional, y consignarse en una planilla bajo la denominacion de “Otras Compras”, en la
que se confendran los siguientes antecedentes:

" Individualizacién del acto administrativo que aprucba el contrato (tipo,
denominacion, fecha y nimero),

= Individualizacion del contratista (nombre completo o razdn social y R.U.T.),

. lindividualizacién de los socios o accionistas principales de las empresas o
sociedades prestadoras, segun sea ¢l caso,

. Objeto de la contratacion o adquisicion,

= Monto o precio toial convenido,

. Duracién del contrato y

= Un link al texto integro del contrato, del acto administrativo que lo apruebe y de sus

posteriores modificaciones.

En el caso de las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas o en
el de aquéllas en que la informacién antes sefialada no esté disponible en dicho sistema, se
cumplird con la obligacion de contener la identificacion de los socios o accionistas
principales de las empresas o sociedades prestadoras solicitando a éstas que los
identifiquen, debiendo incluirlos en una cléusula o anexo del respectivo contrato o en la
parte resolutiva o anexo del acto administrativo que apruebe la contratacién, segin
corresponda.
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Se entendera por “socios o accionistas principales” a aquéllos que individualmente
sean duefios de, a lo menos, el 10% de los derechos sociales.

Se informardn en este acdpite los actos administrativos que aprueben contratos
relativos a bienes inmuebles, como compraventas, permutas o arrendamiento, entre otros.

Respecto de ellos debera consignarse la misma informacién que para las contrataciones no
sometidas al Sistema de Compras Piblicas.

Las plantillas relativas a este numeral seran:

Link 2 Portal de Compras Piblicas

Qtras Compras (link)

Acto administrativo que aprueba el Contratista Socios/ | Obietodel | Monto Duracion contrato Enlaces contrato
contrato accionistas | contrato | contrato
Tipo | Denominacién Fecha | N° | Nombre/ | RUT Fecha Fecha --| Contmto | Decreto Modifi
razén inicio Término cacion
social

6.- Las transferencias de fondos piiblicos que se efectiien, incluyendo todo_aporte
econdmico entregado a personas juridicas o naturales. directamente 0 mediante
procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas realicen una
contraprestacién reciproca en bienes o servicios

Tratandose de transferencias reguladas por la Ley N° 19.862, que “establece
registros de las personas juridicas receptoras de fondos piblicos”, se incluird en el sitio
electronico institucional, los registros a que obliga dicha ley, siendo suficiente para
entender por cumplida la obligacion €l contener un vinculo a la péagina
www.registros19862.cl o el vinculo que lo reemplace, a través del cual deberd accederse
directamente a la informacién correspondiente al municipio.

Las transferencias no regidas por dicha ley deberan incorporarse a un registro
separado, al cual también deberd accederse desde el sitio electronico institucional. Se
debera publicar la informacién en un apartado especial, el que incluird todas las
transferencias efectuadas en el afio calendario en una misma planilla, ordenadas
cronolégicamente segun hayan sido efectuadas, indicando:

. La fecha en que se materializ6 la transferencia,

. Su denominacion,

" Monto,

. Imputacion presupuestaria,

. Objeto o finalidad (absteniéndose de utilizar siglas y/o expresiones genéricas) e
= Identificacién de la persona natural o juridica que la recibe.

Se entendera por “transferencias de fondos publicos” las transferencias corrientes y
de capital contempladas en los subtitulos 24 y 33 del Clasificador Presupuestario de
Ingresos y Gastos, como por ejemplo: los aportes o pagos por concepto de subsidios,
subvenciones, becas y aportes para la inversién o para la formacién de capital, y, en
general, cualquier otro traspaso de recursos publicos que se efectiie a personas naturales o
juridicas, sin que medie una contraprestacién reciproca en bienes o servicios.

Las plantillas relativas a este numeral seran:
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Linka www.registros19862.c o el vinculo que lo
reemplace

Transferencias no regidas por Ley 19.862 (link)

Afip (indicar)
{link)
Tipo (Subs, Subv, Beca, .. Imputacid Obj
Fecha s . D putacidn jeto -
Aportes) enominacidn Monto M$ Presup. (finglidad) Beneficiario

7.~ Los actos y resolnciones que tengan efectos sobre terceros

Deberan publicarse todos aquellos decretos, resoluciones, acuerdos de drganos
administrativos pluripersonales —o los actos que los lleven a efecto— u otro tipo de actos
administrativos emanados de la autoridad que afecten los intereses de terceros, les
impongan obligaciones o deberes de conducta o tuvieran por finalidad crear, extinguir o
modificar derechos de ¢stos, en la medida que dichos terceros sean personas, naturales o
juridicas, ajenos al organismo que los dicta.

Se incluiran en esta seccion, por ejemplo:

= Los decretos y actos dictados por el municipio aplicables a terceros,

= El reconocimiento de derechos,

= Las concesiones, autorizaciones y otros permisos otorgados,

. Los actos expropiatorios,

. Los llamados a concursos o convocatorias para postular a proyectos ¢ programas
publicos o concesiones, autorizaciones y oiros permisos,

. Los llamados a concursos de personal,

. Los actos que convoquen audiencias, consultas o informaciones publicas u otros ’7/ /
mecanismos de participacion ciudadana,

. Los actos administrativos que aprueben convenios de colaboracidén o cooperacion, y

. Los actos administrativos sancionatorios.

Para dar cumplimiento a esta obligacion el organo o servicio debera contemplar la
informacion separada por materias, es decir, de manera segmentada de acuerdo a las
tipologias de actos dictados por cada uno.

Para ello se contemplara un link con la denominacién de la materia a través del cual
se accedera a una plantilla en la que se consignaran respecto de dichos actos, en orden
cronoldgico, los siguientes campos:

a) Individualizacion del acto (tipo, denominacién, nimero y fecha).

b) Fecha de publicacién en el Diario Oficial o indicacion del medio y forma de
publicidad, en conformidad a lo dispuesto en los articulos 45 y siguientes de la Ley
N° 19.880, y su fecha,

c) Indicacién de si el acto tiene efectos generales o particulares, segin corresponda.

d) Fecha de la ultima actualizacidn, sélo si se trata de actos y resoluciones con efectos
generales que han sido modificados. Si esto ultimo no ha acontecido, indicarlo
expresamente.

e) Breve descripcion del objeto del acto.

1) Vinculo al texto integro del documento que lo contiene.
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_ En relacién a los actos y resoluciones que tengan efectos generales debera
adjuntarse su texto actualizado, contemplando a su respecto la Gltima modificacién que ha
experimentado.

. Respecto de los actos y resoluciones que tengan efectos particulares serd suficiente
Incorporar el texto original. Sin perjuicio de lo anterior, como buena practica se podra
informar su texto actualizado, caso en el cual se entendera por cumplida la obligacién
anterior.

Los actos administrativos que aprueben contratos relativos a bienes inmuebles,
como compraventas, permutas o arrendamientos, entre otros, deberdn ser informados en el
numeral 1.5 de la Instruccién General N° 4, relativo a las contrataciones publicas, salvo en
el caso de la Subsecretaria de Bienes Naciones que seguird informando en este acdpite los
actos administrativos que dicte en relacidon a los bienes que caben dentro de su
competencia.

El indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados y los actos
administrativos que fijen los costos directos de reproduccion deberan ser informados en un
link independiente, tal como se dispone en los numerales 12 y 13, respectivamente, de la
Instruccién General N°4,

No se incluirdn en este apartado los actos y resoluciones declarados secretos o
reservados por normas legales aprobadas con quérum calificado, de acuerdo a las causales
sefialadas en el articulo 8° de la Constitucidn Politica, o aplicardn el principio de
divisibilidad informando sdlo la parte que no esté afecta a secreto o reserva. De igual modo,
el municipio debera abstenerse de publicar datos personales que tengan caracter reservado
conforme a lo establecido en los articulos 7°, 10, 20 y siguientes de la Ley N° 19.628, de
proteccion de datos de cardcter personal.

En el caso que el municipio no hubiese dictado actos con efectos sobre terceros que
estén comprendidos dentro de la definicion dada en este acapite debera sefialarlo
expresamente, contemplando un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este organo no
ha dictado actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.”

Las plantillas relativas a este numeral seran:

Actos y resoluctones con efectos sobre terceros

Materia (indicar, ejemplo: cencursos) (link}

Tipo, Denominaci6n, N° y Fecha del acto | Fecha de publicacién | Efectos (Generales Fecha de Breve descripeion | Enlace a texto
en el Diario Oficial o © Particulares) Actualizacién o | del objeto del acto | integro del
indicacién del medio y indicaci6n de “sin acto
forma de publicidad maodificacién™

Sesiones y acuerdos Concejo Municipal (link)

Fecha Sesidn N° sesién | Ord / Extr. Enlace Enlace acuerdos Enlace
citacidn acta
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8.-

Los tramites v requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los
servicios que preste el municipio

Deberan informarse los servicios que presta el municipio, indicando los tramites y
requisitos que debera cumplir el interesado para poder acceder a los mismos.

Podra cumplirse la obligacién establecida en el parrafo anterior mediante un link a
la pagina www.chileclic.gob.cl o el vinculo que lo reemplace, a través del cual debera
accederse directamente a la informacién correspondiente al municipio.

Si el municipio no contare con dicho link, deberd consignar la siguiente
informacion:

= Una breve descripcion del servicio que se entrega,

» Los requisitos y antecedentes para acceder al servicio,

= Si es factible hacer la solicitud en linea,

. Los tramites a realizar y/o las etapas que contempla,

. El valor del servicio o indicacién de que es gratuito,

» Lugar o lugares en que se puede solicitar y

. Un vinculo a la pagina del sitio web institucional y/o al documento donde se entrega

informacion complementaria del servicio respectivo.

La plantilla relativa a este numeral sera:

[ Tramites Municipales (link) |

Trimite ¢ Servicio AcCeso a
Reauisitos Antecedentes Trémite en linea | Etapasdel | Costodel | Lugarenque ficha
Brev & {si o no} tramite trimite se realiza 1
Nombre cve (enlace)
descripeidn
9.- El diseiio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios v %
otros beneficios que entregue el municipio, ademds de las nominas de

beneficiarios de los programas sociales en ejecucion

Se debera publicar una planilla por cada uno de los programas de subsidios u otros
beneficios de los que disponga el municipio, indicando:

. El nombre del programa;

= El disefio del subsidio o beneficio, dentro del que se deben consignar: unidad,
drgano interno o dependencia que lo gestiona, requisitos y antecedentes para
postular, montos globales asignados, periodo o plazo de postulacion, criterios de
evaluacion y asignacion, plazos asociados a este procedimiento, si fuere del caso;

. Objetivo del subsidio o beneficio;

. Individualizacién del acto por el que se establecid el programa (tipo, denominacién,
numero, fecha del acto y un link al texto integro del mismo) y

= Un vinculo a la pagina del sitio web institucional y/o al documento donde se entrega

informaci6én complementaria a su respecto.

Para el caso de que se trate de programas sociales en ejecucion deberd, ademas,
contemplarse una némina con el nombre completo de los beneficiarios, indicando la fecha
de otorgamiento del beneficio y la identificacion del acto por el cual se le otorgd. Dicha
némina excluird datos como, por ejemplo, domicilio, teléfono y correo electrénico del
beneficiario, por no ser estrictamente necesarios para individualizarlo.
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Se entenderd por “beneficiario” a.la persona natural o juridica, a la asociacion y/o
entidad que sea destinatario/a directo/a de los programas sociales en ejecucion del
municipio,

No se individualizaran los beneficiarios cuando ello suponga la revelacion de datos
sensibles, esto es, de datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas 0 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 o
convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual. En estos

casos debera informarse el nimero total de beneficiarios y las razones fundadas de la
exclusion de la némina.

En caso que el municipio actie como colaborador de otro servicio, con la finalidad
de facilitar o acercar a la comunidad la postulacién y/o acceso a los subsidios y otros

beneficios que éste ultimo entregue, la obligacion de publicar por transparencia activa recae
en éste y no en el primero.

Las plantillas relativas a este numeral seran:

N
Nombre del programa o beneficio
Caracteristicas Acto que establece ¢l programa o beneficio
Unidad Requi | Antecedentes | Montos Periodo Criterios de Plazos Objetiva Enlace Nombre | N° | Fecha | Enlace
encargada | sitos Postulacion | globales o plazo evalvacidny | adjudicacién a informacion al acto
asignados | postulacion |  asignacién complementaria
Beneficiarios
~ Acto de Nombre beneficiario (s) Fecha de otorgamiento

Ororgamiento

10.- Los mecanismos de participaciéon ciudadana, en su caso

Comprende todas las acciones ¢ instancias implementadas por €l municipio, que
tengan por finalidad conocer la opinién de la sociedad civil respecto de un tema de su
interés, en un procedimiente de toma de decisiones. Estas comprenden:

= Las audiencias,

= Las consultas e informaciones publicas,

. La participacion directa,

. Los consejos consultivos,

. Otras instancias similares que contemplen los procedimientos de toma de
decisiones, y

. Los demas mecanismos contemplados en la norma general de participacion

ciudadana del organismo, si existiere.
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Cada mecanismo se identificard con su nombre, una breve descripcién de su
objetivo, los requisitos para participar en ¢l y un vinculo a la informacién o acto que
explique en detalle en qué consiste dicho mecanismo.

En el caso de los consejos consultivos se deberé informar en este acépite su forma

de integracion, con indicacion del nombre de sus consejeros y su representacién o
calidades, si corresponde.

Asimismo, en caso que el servicio hubiese dictado una norma general de
participacion ciudadana debera sefialarlo e incluir un link a un documento que contenga su
texto integro y actualizado, debiendo indicar, expresamente, la fecha de la ultima
modificacion registrada en ese texto, si la hubiere.

La plantilla relativa a este numeral sera:

[Mecanismos de Participacién Ciudadana (link])

Nombre Breve descripeidn del objetivo Requisitos Enlace a la ficha

I1.- La informacién sobre el presupuesto asignado., asi como los informes sobre su
ejecucion, en los términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada
aiio

Se debera publicar la siguiente informacion del presupuesto incluida en la cuenta
anual dada por el Alcalde al Concejo Municipal:

= Presupuesto municipal aprobado por el Concejo y modificaciones a éste, si
corresponde (ingresos y gastos mensuales),

= Balance de la ejecucion presupuestaria,

= Estado de situacion financiera, indicandose la forma en que la prevision de ingresos
y gastos se ha cumplido efectivamente, y

- Detalle de los pasivos del municipio y de las corporaciones municipales, cuando

corresponda. Esto tltimo es sin perjuicio de la informacidn que la propia
corporacion deberd incluir en su sitio web a este respecto.

La plantilla relativa a este numeral serd la siguiente:

[Presupuesto (link)
Presupuesto Aprobado Balance de la ejecucion Estado de situacién Detalle de los pasivos del
presupuestaria financiera municipio y de las
corporaciones
ler Trimestre ler Trimestre
2do Trimestre 2do Trimestre
3er Trimestre 3er Trimestre
4to Trimestre 4to Trimestre
Ler Trimestre ler Trimestre
2do Trimestre 2do Trimestre
3er Trimestre 3er Trimestre
4to Trimestre 410 Trimestre
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12.- Los resultados de las auditorias. al ejercicio presupuestario del municipio y, en
su caso, las aclaraciones que procedan

Se deberdn publicar los resultados de las auditorias, efectuadas al gjercicio
presupuestario y las aclaraciones que procedan. Para tal efecto, se deberan publicar los
resultados contenidos en el informe final de la auditoria correspondiente al ejercicio
presupuestario, efectuada por la Contraloria General de la Repiblica o por la empresa

externa a la cual se le encomendé dicha labor y las aclaraciones que se hubieren efectuado
al mismo.

En este caso debera contemplarse la siguiente informacion:

" Titulo de la auditoria,

. Indicacion de la entidad que hizo la auditoria,

. Materia,

. Fecha de inicio y término de la auditoria,

. Periodo auditado,

. Fecha de publicacion del informe de auditoria,

= Respuesta del municipio y

. Un link al texto integro del informe final y sus aclaraciones.

La plantilla relativa a este numeral serd la siguiente:

Resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del municipio (link)

Titule de 1a auditoria Entidad que la realiza | Fechade Fechade | Periodo } Fecha de publicacion | Respuesta del Enlace al
inicig térming | auditado Informe municipio informe y
aclaraciones

13.- Todas las entidades, nacionales o0 extranjeras, piblicas o privadas, en que el
municipio tenga participacién. representacién ¢ intervencién, cualquiera sea su
naturaleza y el fundamento normativo gue la justifica I

Se debera publicar la siguiente informacion:

- Entidad en la que participa;

. Tipo de vinculo (participacion, representacién o intervencion);

. Fecha de inicio y término, salvo que el vinculo sea indefinido, caso en el cual
debera hacerse expresa mencion de dicha circunstancia;

- Descripcion del vinculo y

" Link al texto de la norma o convenio que lo justifica.

Por “entidades” se entenderd foda organizacion, independientemente de la forma
Jjuridica que posea, si la tuviere, como por ¢jemplo: personas juridicas con fines de lucro,
fundaciones, corporaciones, institutos, asociaciones gremiales, etc., bastando para estar
obligado a informar cualquer tipo de vinculo de participacion (societaria, accionaria o
membrecia), representacion (intervencion en los érganos de decisién como el directorio,
por ejemplo} e intervencion (cualquier otra forma de participacién en las decisiones de la
entidad). -

Asi, por ejemplo, deberdn mencionarse las organizaciones o personas juridicas de
las que se es parte o aquéllas en que uno o mds funcionarios del municipio tienen un cargo
en su calidad de tal, es decir, en representacion del municipio.
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No deben informarse en este apartado los convenios con terceros de carcter general
o celebrados para facilitar el cumplimiento de las funciones, pues éstos deben incluirse en
el apartado 7 (actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros).

La plantilla relativa a este numeral sera la siguiente:

Entidades en las que participa o interviene el municipio (link)

Entidad Tipo de vinculo (participacion, Fecha inicio Fecha de Descripeién de la organizacion Enlace
representacion o intervencién) termino

Articulo 3° Las plantillas indicadas en el articulo anterior se establecen a modo de
ejemplo, pudiendo utilizarse otras, las que, en todo caso, deberan cefiirse estrictamente a las
indicaciones que para cada numeral se establecen.

La informacién indicada en el articulo anterior, debera actualizarse durante los
primeros 10 dias de cada mes.

Para cumplir con ello, cada Direccién Municipal debera designar a un funcionario,
de planta o contrata, como encargado de realizar la actualizacion que a dicha unidad
municipal corresponda.

El mencionado funcionario encargado debera, dentro de los 5 primeros dias del mes
siguiente que corresponde actualizar, poner a disposicién de la Secretaria Municipal o del
encargado municipal, en su caso, la informacidn actualizada que corresponda, es decir, la o
las plantillas respectivas con la informacion actualizada. En caso de no existir informacién
para actualizar, se comunicard dicha circunstancia a la Secretaria Municipal o encargado,
en su €aso.

Departamento de Informdtica y Estadisticas y bajo la supervision de la Direccion de
Control, serdn responsables de realizar las publicaciones y actualizaciones en la pagina
web, con la finalidad de que el dia 10 de cada mes, la pagina institucional se encuentre
conforme a la normativa vigente y actualizada. Dicha responsabilidad permite solicitar a los
diversos encargados de las unidades municipales que pongan a disposicién de la Secretaria
Municipal o del encargado municipal, en su caso, las respectivas plantillas actualizadas en
el plazo establecido.

Luego, la Secretaria Municipal o €l encargado, en su caso, con apoyo del (

El Departamento de Informatica y Estadisticas, debera arbitrar las medidas
tendientes a proporcionar el soporte técnico, capacitacion y los recursos informaticos
necesarios, con la finalidad de que las unidades municipales puedan cumplir con sus
cometidos en forma correcta y oportuna.

Todo cambio con respecto al encargado que haya sido designado en cada unidad,
debe ser comunicado a la Secretaria Municipal o encargado, en su caso, a la Direccién de
Control y al Departamento de Informatica y Estadisticas.

Articulo 4°: Conforme a los articulos anteriores, las responsabilidades de las unidades
municipales, con respecto a la actualizacion de las plantillas y su envio a la Secretaria
Municipal, sera la siguiente:

= Namero 1 del articulo 2: La Secretaria Municipal, a través de su respectivo
encargado, sera la unidad responsable de actualizar esta informacion.
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. Numero 2 del articulo 2: La Direccién de Juridica, a través de su respectivo
encargado serd la unidad responsable de actualizar esta informacién.

. Numero 3 del articulo 2: La Secretaria Municipal, a través de su respectivo
encargado, sera la unidad responsable de actualizar esta informacion.

= Numero 4 del articulo 2: La Direccién de Administracién y Finanzas, a través de su
respectivo encargado, sera la unidad responsable de actualizar esta informacién.

. Numero 5 del articulo 2: La Direccion de Administracién y Finanzas y la Secretaria

Municipal, a través de sus respectivos encargados, y en lo que a cada una
corresponda, serdn las unidades responsables de actualizar esta informacidn.

= Numero 6 del articulo 2: La Secretaria Comunal de Planificacién, a través de su
respectivo encargado, sera la unidad responsable de actualizar esta informacién.

. Numero 7 del articulo 2: La Secretaria Municipal, a través de su respectivo
encargado, serd la unidad responsable de actualizar esta informacién.

= Numero § del articulo 2: Todas y cada una de las Direcciones que prestan servicios

municipales, a través de sus respectivos encargados, y en lo que a cada una
corresponda, seran las unidades responsables de actualizar esta informacidn.

= Namero 9 del articulo 2: La Direcciéon de Desarrollo Social, a través de su
respectivo encargado, sera la unidad responsable de actualizar esta informacion.
= Namero 10 del articulo 2: La Secretaria de Planificacién Comunal, la Direccién de

Desarrollo Comunitario y la Secretaria Municipal, a través de sus respectivos
encargados, y en lo que a cada una corresponda, seran las unidades responsables de
actualizar esta informacion.

= Numero 11 del articulo 2: La Direccion de Administracion y Finanzas, a través de
su respectivo encargado serd la unidad responsable de actualizar esta informacidn.

= Numero 12 del articulo 2: La Direccion de Control, a través de su respectivo
encargado serd la unidad responsable de actualizar esta informacion.

= Nuamero 13 del articulo 2: La Direccién de Juridica, a través de su respectivo

encargado sera la unidad responsable de actualizar esta informacion.

Articulo 5% La Direcciéon de Control del municipio velara por la observancia de las normas
de este capifulo. : {

CAPITULO SEGUNDO

TRANSPARENCIA PASIVA

Articulo 6°: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién del municipio, en
la forma y condiciones sefialadas en la Ley N°® 20.285, su reglamento, las instrucciones
impartidas por el Consejo para la Transparencia y recogidas en este Reglamento.

Articulo 7°: La solicitud de acceso a la informacién sera formulada por escrito o por sitios
electronicos, de acuerdo al siguiente formato, el cual se mantendrd a disposicion del
piblico general por la Oficina de Partes y Archivo, Sugerencias y Reclamos del municipio.
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FORMULARIO SOLICITUD DE INFORMACION
LEY DE TRANSPARENCIA N° 20.285
SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

006019

NUMERO DE EXPEDIENTE

FECHA DE INGRESOQ

FORMA DE NOTIFICACION (ELEGIR SOLAMENTE UNA)
CARTA CERTIFICADA A DOMICILIO DEL SOLICITANTE
o

COMUNICACION ELECTRONICA
Indicar Direccidn de Correo elecirdnico habilitada

DEBERA ESCRIBIR SUS DATOS CON LETRA LEGIBLE,

NOMBRE COMPLETO SOLICITANTE

NOMERE COMPLETO APODERADO (SI CORRESPONDE)

DOMICILIO DEL SOLICITANTE

UNIDAD VECINAL JUNTA DE YECINOS

(OPCIONAL)

TELEFONO (OPCIONAL)

SOLICITO LO SIGUIENTE (IDENTIFICAR CLARAMENTE LA INFORMACION QUE SE REQUIERE):

ORGANO AL QUE SE DIRIGE:

FIRMA DEL SOLICITANTE

* Plazo de respuesta: 20 dias hébiles (el que podri ser prorrogado excepcionalmente por otros 10 dias hébiles).
* Causales de rechazo: remitirse al indice de actos reservados publicado en esta Oficina de Partes
* Los espacios destinados a nombre solicitante, apellido solicitante, domicilio solicitante, informacion que se solicita, firma y

4rgano al que se dirige, deben obligatoriamente completarse.

Las mismas menciones deberd contener el formulario de solicitud de informacién que
se utilice para recibir requerimientos via correo electronico.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de que se reciba una solicitud de acceso a la
informacién que cumpla con los requisitos establecidos por la ley, aunque no se realice
mediante el referido formulario, ésta deberd ser admitida y deberd dérsele la

correspondiente tramitacion conforme a lo que se sefiala en los articulos siguientes.

En caso de que una solicitud de acceso a la informacion sea recibida directamente
por una unidad distinta a la Oficina de Partes, deberd remitirla inmediatamente a la
Secretaria Municipal-Oficina de Partes, con copia a la Direccion Juridica o encargado, en

su Caso.
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A.rticulo 8% Una vez ingresada la solicitud de acceso a la informacion, debera darsele la
siguiente tramitacion:

ETAPAS PLAZO PARA CADA ETAPA

RECEPCION DE SOLICITUD EN OFICINA DE PARTES

*  Por medio electrdnico o soporte papel.

- ll;a fecha de ingreso para soporte papel es la estampada por Oficina de

artes.

» La fecha de ingreso para mail es la del dia en que se recibe el correo
electrénico. Bi se recibe en dia inh4bil, se toma como ingresada al dia hébil
siguiente

= En ambes casos, deberd comunicarse al solicitante [a fecha y el nimero de
ingresc de su solicitud, es decir, reportar ingreso.

EXAMEN DE ADMISIBILIDAD POR OFICINA DE PARTES-
SECRETARIA MUNICIPAL

A} Examen da como resultado que la soliciitud no redne los requisitos
lepales:

= Oficina de Paries-Secretaria Municipal comunica al solicitante que tiene
plazo de 5 dias para subsanar la falla y que de no hacerlo se le tendrd por
desistido de su peticidn.

. Si ¢l solicitante cumple con lo ordenado dentro del plazo, se continuard su
tramitacidn, considerdndose como nueva fecha de ingreso, el dia en que el
solicitante cumpla con lo requerido

B) Examen da como resultado que la solicitud retine los requisitos legales,
pero oo corresponde a ley de transparencia:

) o o 2 DiAS, INCLUYENDO DiA DE INGRESO

»  Oficina de Partes-Secretaria Municipal responde al solicitante que su
solicitud no corresponde a la ley de transparencia y que se realizara
tramitacién normal de elta.

C) Examen da como resultado que la solicitud reine los requisitos legales y
corresponde a ley de transparencia, pero el municipio no ¢s competente
para ocuparse de la solicitud o no posee los documentos solicitados:

»  Oficina de Partes-Secretaria Municipal realizard las gestiones necesarias
para la iomediata remisién de la solicitud a la autoridad competente,
informando de eflo al peticionario.

*  Si no es posible individualizar al &rgano competente o la informacion
solicitada pertenece a miliiples organismos, deberfn comunicarse dichas
circunstancias al solicitante,

D) Examen da como resultado que s solicitud redne los requisitos legales y :
corresponde a ley de transparencia, pero la informacidén se encuentra
permanentemente 2 disposicién del piblico, o en medios impresos
(libros, folletos, compendios, archivos piblicos), o en formatos
electrénicos disponibles en Internet o cualquier otro medio:

= Oficina de Partes-Secretaria Municipal rmesponde al  solicitante
comunicandole la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a
dicha informacion.

E) Examen da como resultado que la solicitud redine los requisitos legales y
corresponde a ley de transparencia, pero no se encuentrs informacién
permanentemente a disposicién del pablico, o en medios impresos
(libros, folletos, compendios, archivos pablicos), o en formatos
electrénicos disponibles en Internet o cualquier otro medio y [a solicitud
de acceso se refiere a documentos o antecedentes que contienen
informacida que peede afectar a los derechos de terceros:

. Oficina de Partes- Secretarfa Municipal, comunicard, mediante oficio del
Sefior Alcalde, notificado a través de carta certificada, a la o las personas a
que se refiere o afecta la informacién comrespondiente, 1a facultad que les
asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados, adjuntando
capia del requerimiento respectivo.

*»  Los terceros afectados podrin ejercer su derecho de oposicidn dentro del
plazo de tres dias habiles contados desde la fecha de notificacion.

» La oposicién deberd presentarse por escrito y requerird de expresién de
causa.

»  Deducida la oposicién en tiempo y forma, el municipio quedard impedido de
proporcionar la documentacion o antecedentes solicitados, salvo resolucién
en contraric del Concejo de Transparencia. Dicha situacién serd
comunicada, al o los solicitantes.

»  En caso de ne deducirse la oposicién, se entenderd que el tercero afectado
accede a 1a publicidad de dicha informacién. Se prosigue con tramitacién
considerando como dia de inicio el siguiente hibil al vencimiento de los tres
dias otorgados para oposicion
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F)  Examen da como resultado que la solicitud redne Ios requisitos legales,
corresponde a ley de transparencia, pero no se encuentra informacidn
permanentemente a disposicién del pablico, o en medios impresos
(libros, folletos, compendios, archivos piblicos), o en formatos
electrénicos disponibles en Intermet o cualquier otro medio ¥ no se
reflere a documentos o antecedentes que contienen informacién que
puede afectar a los derechos de terceros:

s Oficina de Partes-Secretaria Municipal remite la solicitud a la unidad
maunicipal o unidades municipales que deban proporcionar la informacion,
con indicacién de que se trata de tema de transparencia y que cuentan con
plazo de 5 dias desde la recepcidn para remitir a la Direccidn Juridica o al
encargado municipal, en su caso, informe fundado, antecedentes y
documentos que sirvan para dar respuesta.

- Se enviard también, via correo electrdnico, a la Direccion Juridica copia de
la solicitud, con indicacién de fecha de ingreso, fecha de derivacién a [as
unidades del municipio ¥ unidades a las cuales se ha derivado.

UNIPAD MUNICIPAL QUE RECIBE SOLICITUDP CONSIDERA QUE NO
CORRESPONDE QUE ESTA SEA RESPONDIDA POR ELLA, SINO QUE
POR OTRA:

- Devuelve solicitud a Oficina de partes, sugiriendo la unidad que estime que
debe proporcionar antecedentes para dar respuesta a la solicitud.

1 DIA (MISMO EN QUE SE RECIBE)

UNIDAD RESPONSABLE REUNE LOS ANTECEDENTES ELABORA
INFORME Y REMITE TODO ELLO A LA DIRECCION JURIDICA

=  Remisién via mail {inmediata) y soporte papel.

DIRECCION JURIDICA, S CUENTA CON LA INFORMACION
SUFICIENTE:

=  Elabora propuesta de oficio ordinario del sefior alcalde y,
= Remite los antecedentes a Alcaldia para su posterior tramitacion (aprobacién
y firma).

DIRECCION JURIDICA CONSIDERA QUE LOS ANTECEDENTES NO
SON SUFICIENTES PARA RESPONDER LA SOLICITUD:

=  Solicita complementacién de antecedentes a las unidades pertinentes y
gestiona prérroga de plazo, si fuere necesario.

«  Esta comunicacion de pidrroga debe materializarse en un oficio del sefior
Alcalde.

5 DIAS, DESDE QUE RECIBE SOLICITUD

8 DiAS, DESDE REMISION DE
INFORMACION POR UNIDAD MUNICIPAL
RESPONSABLE

Alcaldia deberd procurar que el sefior Acalde
apruebe (firma) © rechace la propuesta de
respuesta, dentro del plazo méxime de 2 dias,
contades desde que la Direccién Juridica o el
encargado, en su caso, le haga entrega de la
propuesta.

UNIDAD RESPONSABLE REUNE Y REMITE NUEVA INFORMACION
A LA DIRECCION JURIDICA O AL ENCARGADO, EN SU CASO.

= Remisidn via mail (inmediata) y soporte papel.

2 DiAS

DIR}ECCION JURIDICA, AGREGA INFORMACION Y REALIZA
TRAMITE PARA APROBACION Y FIRMA DE ALCALDE, PARA QUE
RESPUESTA SE DE DENTRO DEL PLAZO.

5 DIAS (O 3, EN CASO DE QUE HAYA
DEBIDO REUNIRSE NUEVA
INFORMACION)

DIRECCION JURIDICA REMITE A OFICINA DE PARTES-
SECRETARIA MUNICIPAL OFICIO DE SENOR ALCALDE Y SUS
RESPECTIVOS DOCUMENTOS ADJUNTOS, SI ES EL CASO, PARA
QUE ESTA EFECTUE, DENTRO DE PLAZO, LA PERTINENTE
NOTIFICACION.

»  La Direccién Juridica, debera enviar correo electronico a Oficina de Partes-
Secretaria Municipal, dando cuenta de: 1a remisién de la informacién para
despacho, la fecha méixima de notificacién, la forma de notificacién
requerida y, si es procedente o no el cobro de la informacidn que se entrega,
€n su caso.

= Eloficio y los documentos adjuntos se entregarin en soporie papel a Oficina
de Partes para su despacho, salvo que se trate de solicitud que deba
responderse via comren electrénico, caso en &l cual se remitird ésta por esa
via g Oficina de Partes.

MISMO DIA EN QUE RECIBE OFICIO DEL
SENOR ALCALDE DEBIDAMENTE
FIRMADO.

OFICINA DE PARTES- SECRETARIA MUNICIPAL NOTIFICA A
SOLICITANTE

»  Si procede cobro por la informacion, se regir por lo dispuesto en el presente
reglamento al respecto y normativa pertinente.

=  Deberdi adjuntarse al expediente constancia de entrega efectiva de la
informacion.

DE INMEDIATO O AL DIA SIGUIENTE, Sl
NO FUERE POSIBLE Y, SIEMPRE QUE CON
ELLO NO SE EXCEDA EL PLAZO
OTORGADO PARA DAR RESPUESTA (20
DIiAS HABILES DESDE INGRESQO DE
SOLICITUD)

==

a1



0006022

"L MUNICIPALIDAD DE LA FLORIDA
REGION METROPOLITANA

En caso de que se establezca una unidad especializada, otra unidad o un funcionario
a cargo de las funciones que egjerce la Direccién Juridica y que se han sefialado
anteriormente, éstas seran ejercidas por dicha unidad o funcionario.

Articulo 9°: En caso de solicitudes mixtas se utilizaran los siguientes criterios:

a) Si es mixta porgue contiene algunas peticiones que corresponden a ley de
fransparencia y otras no:

Se ingresan como ley de transparencia y se tramitan de ese modo, pero en la etapa
de examen de admisibilidad, Oficina de Partes- Secretaria Municipal, comunica al
solicitante que en lo que no corresponde se hard derivacién de la solicitud de acuerdo a
reglas comunes. Es decir, solamente en 1o que corresponda serd respondido de acuerdo a la
ley de transparencia.

b) Si_es mixta porque contiene algunas peticiones que pueden ser respondidas

ingresando al sitio web o se encuentra informacién permanentemente a disposicidn
del publico, o en medios impresos (libros, folletos, compendios, archivos piiblicos),

o cualguier ofro medio y otras que deben responderse por el municipio:

Se utiliza el mismo criterio anterior, pero en este caso, se le comunica al solicitante
la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion y que a lo
demas se le dara tramitacion conforme a la ley de transparencia.

¢) Si es mixta porque parte de la informacion solicitada no se encuentra identificada
claramente y la otra parte si:

Se otorgaran 5 dias al solicitante para que subsane la falta. Durante ese plazo, se
proseguird con la tramitacion solamente con respecto a lo que se encuentra claramente
identificado y se mantendra suspendida la framitacion de lo que se encuentra incompleto.

Articulo 10° Dentro del plazo legal para respuesta, el sefior Alcalde debera pronunciarse
sobre la solicitud, ya sea entregando la informacion solicitada o negandose a ello. En este
sentido, todos los intervinientes en el procedimiento descrito precedentemente deberan
velar por el cumplimiento de ello.

El plazo legal para respuesta es de 20 dias habiles, contados desde que €l municipio
recibe la solicitud que cumple todos los requisitos.

Excepcionalmente, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la
informacién solicitada, se podra comunicar al solicitante, antes de que venza el plazo
original, que se prorrogara éste por 10 dia habiles mas.

La notificacion, tanto de la comunicacién de prorroga como de la respuesta al
solicitante, debera realizarse como maximo el dia de vencimiento de los plazos, es decir, a
esa fecha, los referidos actos administrativos deben encontrarse totalmente tramitados.

Articulo _11° La Oficina de Partes y Archivo, Sugerencias y Reclamos mantendra
publicado en un lugar visible de sus dependencias el indice de los actos o documentos
secretos o reservados.
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Las causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra denegar total o
parcialmente el acceso a la informacién son:

1. Aquellos cuya publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el debido
cumplimiento de las funciones del municipio, particularmente:

a) Si es en desmedro de la prevencidn, investigacién y persecucién de un crimen o
simple delito o se trate de antecedentes necesarios a defensas juridicas y judiciales,
esto es, entre otros, aquéllos destinados a respaldar la posicién del municipio ante
una controversia de cardcter juridico.

b) Tratindose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcion de una

resolucion, medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean
publicos una vez que sean adoptadas.
Se entiende por antecedentes todos aquellos que informan la adopcién de una
resolucion, medida o politica, y por deliberaciones, las consideraciones formuladas
para la adopcidén de las mismas, que consten, entre otros, en discusiones, informes,
minutas u oficios.

C) Tratandose de requerimientos de caracter genérico, referidos a un elevado nimero
de actos administrativos o sus antecedentes o cuya atencion requiera distraer
indebidamente a los funcionarios del cumplimiento regular de sus labores
habituales.

Se entiende por requerimientos de caracter genérico, aquellos que carecen de
especificidad respecto de las caracteristicas esenciales de la informacién solicitada,
tales como su materia, fecha de emision o periodo de vigencia, autor, origen o
destino, soporte, etcétera.

Se considera que un requerimiento distrae indebidamente a los funcionarios cuando
su satisfaccion requiera por parte de éstos, la utilizacidon de un tiempo excesivo,
considerando su jornada de trabajo, o un alejamiento de sus funciones habituales.

2. Aquellos cuya publicidad, comunicacion o conocimiento afecte los derechos de
las personas, particularmente tratindose de su seguridad, su salud, la esfera de
su vida privada, sus datos sensibles o derechos de caracter comercial o
econémico,

Se entendera por tales aquellos que el ordenamiento juridico atribuye a las personas,
en titulo de derecho y no de simple interés.

Se entiende por datos sensibles los datos personales que se refieran a las
caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su
vida privada o intimidad, tales como los héabitos personales, origen social, las
ideologias y las opiniones politicas, las creencias o las convicciones religiosas, los
estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

3. Aquellos cuya publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de
la Nacién, particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantencion
del orden publico o la seguridad publica.

4, Aquellos cuya publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el interés
nacional, en especial si se refieren a la salud piublica o las relaciones
internacionales y los intereses econémicos o comerciales del pais.

5. Aquellos documentos, datos o informaciones que una ley de quérum calificado
haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales sefialadas en el
articulo 8° de la Constitucidon Politica.
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Articulo 12: El solicitante deberd asumir los costos directos de reproduccién y de aquellos
valores que una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la informacién
solicitada, de acuerdo a la Ordenanza Local sobre Derechos Municipales de La Florida y
las instrucciones que el Consejo para la Transparencia imparta.

Para efectos de cumplir lo anterior el oficio ordinario de respuesta a la solicitud
debera indicar el plazo y procedimiento para efectuar el pago.

Mientras el solicitante no realice el pago, se encontrara suspendida la obligacion del
municipio de entregar la informacién requerida, es decir, se entregard solamente cuando el
pago se verifique.

No se efectuardn cobros en los casos en que el valor total de lo entregado no supere
los mil pesos. El sefior Alcalde se encuentra facultado para determinar que en ciertos casos
la entrega de la informacién sea gratuita.

Debera, en todo caso, dejarse constancia de la efectiva recepcion de la informacién
solicitada, a través del medio que en cada caso corresponda.

Articulo 13: La Oficina de Partes y Archivo, Sugerencias y Reclamos contard con un
Registro Especial para este efecto, en ¢l Sistema de Gestion Documental, el cual llevara
control de la gestion de toda accion relacionada con cada peticidon de esta naturaleza.

Las fechas de incorporacion de las solicitudes y presentaciones a este registro no

seran tomadas en cuenta para el computo de los plazos si no coinciden con las fechas de
ingreso efectivo.

CAPITULO TERCERO

RESPONSABILIDAD

Articulo 14: Fl incumplimiento de la obligacién de informar que la ley impone al
municipio originara responsabilidades y dara Iugar a las sanciones legales establecidas.

Sin perjuicio de lo establecido en la ley respecto de la responsabilidad o sancién que
pudiese aplicarse al sefior Alcalde, se hara efectiva la responsabilidad administrativa de los
funcionarios municipales responsables por el retraso en la entrega de la informacién o por
negligencia en el cumplimiento de sus funciones, sea a través de anotacidon de demérito, o
la instrucciébn de investigacién sumaria o sumario administrativo, conforme los
procedimientos establecidos en el Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo 1°: El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su publicacion en el
Diario Oficial y en la pagina web del municipio.
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Articulo 2°: Con la entrada en vigencia del presente reglamento se entenders derogado
parcialmente el Reglamento N° 66, Sobre Regulacién del Acceso a la Informacion
Municipal y Secreto y Reserva de Documentos y Actos Administrativos que Indica, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado se aprobé mediante Decreto Exento N°2.267,
de 28 de agosto de 2009, manteniéndose vigente sélo el Parrafo III, Del Indice de Actos y
Documentos Secretos o Reservados, en 1o que no sea contrario al presente reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE AL CONCEJO MUNICIPAL, AL
ADMINISTRADOR MUNICIPAL, A TODAS LAS DIRECCIONES MUNICIPALES;
MANTENGASE UNA COPIA INTEGRA DE ESTE TEXTO EN LA OFICINA DE PARTES Y B
ARCHIVO, SUGERENCIAS Y RECLAMOS, PUBLIQUESE EN EL DIARIO OFICIAL Y EN
LA PAGINA WEB DEL MUNICIPIO Y HECHO, ARCHIVESE.

ALCALDE
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Hoy se dicté lo que sigue:
REGLAMENTO N°77

LA FLORIDA, 11 de enero de 2011

VISTOS:

Lo establecido en el articulo 8° de la Constitucion Politica del Estado y en 1a Ley N° 20.285
sobre Acceso a la Informacion Publica; las disposiciones contenidas en la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado y la Ley
N°19.628, sobre Proteccion de Datos de Caracter Personal.

El Ordinario N°18 de 5 de enero de 2011 de la Direccién Juridica; el Reglamento N°66 de
fecha 16 de abril de 2009 Sobre Regulacién del Acceso a la Informacién Municipal y
Secreto 0 Reserva de documentos y Actos Administrativos; €l Reglamento N°71 de fecha
24 de julio de 2009, que modifica el referido Reglamento; el Decreto Exento N°2.267 de 28
de agosto de 2009 que aprucba el Texto Refundido, coordinado y sistematizado del
Reglamento N°66 sobre Regulacion del Acceso a la Informacién Municipal y secreto y
reserva de documentos y actos administrativos que indica; la Instruccién General N°4,
sobre transparencia activa, de fecha 22 de enero de 2010 del Consejo para la Transparencia,
la Instruccién General N°7 del mismo ()rgano, de fecha 18 de mayo de 2010, que
complementa la instruccién N°4 antes citada, ambas modificadas por la Instruccién General
N9, de 20 de agosto de 2010.

Lo dispuesto en la Ley N°19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativoé que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado y las facultades conferidas
por la Ley N°18.695, “Organica Constitucional de Municipalidades™.

CONSIDERANDO:

Que, en virtud del principio de transparencia de la funcion publica, los actos y resoluciones
de los 6rganos de la Administracion del Estado, sus fundamentos, los documentos que les
sirvan de sustento o complemento directo o esencial y los procedimientos que se utilicen
para su dictacion, son publicos, salvo las excepciones que establece la Ley N° 20.285 y las
previstas en otras leyes de quérum calificado.

Que por haberse dictado el aludido Reglamento N°66 con anterioridad a las Instrucciones
impartidas por el Concejo para la Transparencia citadas en los VISTOS, las disposiciones
contenidas en éste no se encuentran ajustadas totalmente a lo estabiecido en ellas, atendida
la aplicacion practica que con el transcurso del tiempo ha ido teniendo la Ley de Acceso a
la Informacion Publica.

Que en razén de lo anterior, se hace necesario actualizar la normativa municipal referida a
la transparencia activa, en virtud de las aludidas Inmstrucciones del Concejo para la
Transparencia y a la denominada transparencia pasiva, especialmente en lo referido a la
tramitacion interna que debe darsele a las solicitudes de acceso a la informacién que se
ingresan al municipio.

Procedo a dictar el siguiente:



000002

J. MUNICIPALIDAD DE LA FLORIDA
REGION METROPOLITANA

REGLAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO

TRANSPARENCIA ACTIVA

Articulo 1°: El principio de transparencia de la funcién piblica consiste en respetar y
cautelar la publicidad de los actos, resoluciones, actas, procedimientos, expedientes,
contratos, acuerdos y documentos de la Administracién, asi como la de los fundamentos, y
en facilitar el acceso de cualquier persona a esa informacién, a través de los medios y
procedimientos que al efecto establezca la ley y, con las solas excepciones legales.

Articulo 2°: Para estos efectos, con el objeto de asumir un rol activo en el acceso a la
informacion publica, la Municipalidad de La Florida se compromete a informar a través de
su pagina web, en un acdpite especial para estos fines, lo siguiente:

1.- Los actos v documentos del municipio que hayan sido objeto de publicacién en
el Diario Oficial

Deberan incorporarse en este apartado Unicamente los actos y documentos que
hubieren sido dictados por el municipio vy publicados, a su requerimiento, en el Diario
Oficial a contar de la vigencia de la Ley N° 20.285.

La informacion debera disponerse ordenada cronologicamente, contemplando:

El tipo de norma,

Su denominacion,

Su nimero,

Su fecha de publicacion y

Un link a un documento que contenga su texto integro.

‘Cuando el referido acto 0 documento haya sido objeto de modificaciones o haya ﬁ
sido derogado, debera indicarse en forma expresa dicha circunstancia, agregandose un link
al texto de la norma que lo modificé o derogd.

La plantilla relativa a este numera serd Ia sigutente:

Actos ¥ documnentos del municipio publicados en Diaric Oficial {link)

Enlace al documento y sus
Tipo de norma Denominacién N Fecha de publicacidn madificaciones
2.- Las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o

tareas del municipio, v el marco normativo que le sea aplicable, el que

comprendera las leves. reglamentos, instrucciones y resoluciones que las
establezcan, incluidas las referidas a su organizacién

Deberan indicarse, en forma sistematica, las especificas potestades, competencias,
responsabilidades, atribuciones, funciones y/o tareas del municipio, consignando el o los
articulos que establezca/n la regulacion especifica del mismo.
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A continuacién, bajo la denominacién de “Marco Normativo”, se incluiran las leyes,
reglamentos, instrucciones y resoluciones, con indicacidn del tipo y mimero de la norma, su
denominacion, su fecha de publicacién cuando haya sido publicado en el Diario Oficial o,
en caso de no haberlo sido, su fecha de dictacion, en el siguiente orden:

. Primero, las normas orgénicas del servicio, como por ejemplo, la norma legal que
crea el servicio y su reglamento organico;
. Luego, las normas relativas a sus potestades, responsabilidades, funciones,

atribuciones y/o tareas ordenadas jerdrquicamente (Constitucién, ley, reglamento,
decreto, resolucién y, al final, otros actos o documentos, segin corresponda).

De haber mas de una norma de la misma jerarquia se ordenaran cronologicamente,
primero la més nueva y luego la mas antigua.

Ademas, deberd agregarse un link a un documento que contenga el texto integro y
actualizado de cada norma, el que indicard, expresamente, la fecha de la 1ltima
modificacion registrada en ese texto, si Ia hubiere.

No debera informarse en este vinculo aquella normativa de general aplicacién al
sector publico, a menos que é€sta contenga alguna regulacion especifica relativa al
municipio.

Las plantillas relativas a este numeral seran las siguientes:

Patestades, competencias, responsabilidades, funciones o tareas def municipio (link)

Potestades, competencias, responsabilidades, funciones o tareas Fuente Legal

Marco Normativo del municipio (link)

Tipo ¥y mimero de norma Denominacidn Fecha Enlace al documento y sus
modificaciones

3.- La estructura orgéinica del municipio vy las facultades, funciones vy atribuciones
de cada una de sus unidades u érganogs internos /

Contendrd la informacién relativa a las unidades u Organos internos de la
municipalidad.

La informacion deberd ser presentada mediante un organigrama o esquema ¢n el que
se indicaran, con claridad, todas las unidades, O6rganos internos o dependencias que
componen el municipio, cualquiera sea la denominacion que tengan.

Ademas, deberan describirse las facultades, funciones y atribuciones asignadas a
cada una de las unidades, 6rganos o dependencias, con expresa indicacion del/los articulo/s
de la ley que la/s otorgd/aron. Asimismo, deberd contemplarse un link a un documento que
contenga el texto integro y actualizado de la ley, debiendo indicarse, expresamente, la fecha
de la ultima modificacion registrada en ese texto, si la hubiere.

Las plantillas relativas a este numeral seran las siguientes:
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Organigrama
(link)

Facultades, funciones y atribuciones {link}

Unidades u 6rganos intemos Funciones Fuente Legal Enlace a la ley y fecha de iltima modificacion

4.- El personal de planta, a contrata v el que se desempeiie en virtud de un
contrato de trabajo, v las personas naturales contratadas a honoraries, con las

correspondientes remuneraciones

Se incluird un listado con la individualizacion del personal de planta, a contrata, del
que se desempefic en virtud de un contrato de trabajo y de las personas naturales
contratadas a honorarios.

El municipio deberd publicar la informacidn en plantillas separadas, segin se trate
de: 1) personal de planta, 2) personal a contrata, 3) personal sujeto al Codigo del Trabajo y
4) personas naturales contratadas a honorarios.

Cada plantilla debera contener la siguiente informacion, segin se trate de:

1. Personal de planta:

a) Estamento al que pertenece el funcionario (directivo, profesional, jefatura, técnico,
administrativo o auxiliar, segin sea el caso);

b) Nombre Completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

c) Grado de la escala a que esté sujeto o cargo con jornada, segin corresponda;

d) Calificacion Profesional o Formacion (titulo técnico o profesional, grado académico
y/o experiencia o conocimientos relevantes);

e) Cargo o Funcion (esta informacion corresponde al rol, funciébn o cargo del
funcionario. A modo ejemplar, en esta columna debera indicarse si €] functonario
desempefia ¢l rol de: “Abogado de la Direccion Juridica”, “Encargado de Oficina de
Partes”, “Conductor vehiculo del seiior Alcalde”, “Secretario Municipal”, etc.);

f) Region;

g) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

1) Remuneracion bruta mensualizada;

1) Horas extraordinarias;

k) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término, salvo que €l vinculo

sea indefinido, caso en el cual deberd hacerse mencién expresa de dicha
circunstancia) y

1) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacién que se estime
relevante.
2. Personal a contrata:

a) Estamento al que pertenece el funcionario (directivo, profesional, jefatura, técnico,
administrativo o auxiliar, segun sea ¢l caso);
b) Nombre Completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

c) Grado de la escala a que esté sujeto o cargo con jornada, segin corresponda;

d) Calificacion Profesional o Formacion (titulo técnico o profesional, grado académico
y/o experiencia o conocimientos relevantes);

€) Cargo o Funcion (esta informacién corresponde al rol, funcién o cargo del

funcionario. A modo ejemplar, en esta columna debera indicarse si el funcionario
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desempefia el rol de: “Abogado de la Direccién Juridica”, “Encargado de Oficina de
Partes”, “Conductor vehiculo del sefior Alcalde”, “Secretario Municipal”, etc.);
f) Region;

g) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

i) Remuneracion bruta mensualizada;

i) Horas extraordinarias;

k) Vigencia de la relacién laboral (fecha de inicio y de término);

D Observaciones, donde se consignard cualquier otra informacién que se estime
relevante.

3. Personal sujeto al Cddigo del Trabajo:

a) Nombre Completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

b) Calificacion Profesional o Formacién (iitulo técnico o profesional, grado académico
y/0 experiencia o conocimientos relevantes);
c) Cargo o funcion (esta informacidon corresponde al rol, funcidén o cargo del

funcionario. A modo gjemplar, en esta columna deberd indicarse si el funcionario
desempeiia el rol de: “Abogado de la Direccién Juridica”, “Encargado de Oficina de
Partes”, “Conductor vehiculo del sefior Alcalde”, “Secretario Municipal”, etc.);

d) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde;

e) Region;

) Asignaciones especiales que percibe €l funcionario;

g Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

h) Remuneracion bruta mensualizada;

i) Horas extraordinarias;

i), Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término, salvo que el vinculo

sea indefinido, caso en el cual debera hacerse mencion expresa de dicha
circunstancia) y

k) Observaciones, donde se consignard cualquier otra informacién que se¢ estime
relevante.

Para completar la columna “Calificacion Profesional o Formacion” debera
contemplarse la informacion respecto de las personas vinculadas al servicio al 1 de julio de
2010, fecha de entrada en vigencia de las instrucciones generales N° 4 y N° 7. Sin perjuicio
de lo anterior, constituird buena practica agregar dicha informacion respecto de las personas
que se desvincularon antes del 1 de julio de 2010.

En caso de informarse el personal en plantillas anuales y para mantener la
completitud de los antecedentes, si el servicio no informa la calificacion profesional o
formacién respecto de las personas desvinculadas con anterioridad al 1 de julio de 2010
debera sefialarlo expresamente e incorporar un mensaje del siguiente tenor u otro similar:
“No es exigible informar la calificacion profesional o formacion respecto de las personas
desvinculadas con antelacion al 1 de julio de 2010.”

Para informar la remuneracién del personal de planta, a contrata y del sujeto al
Codigo del Trabajo se deberd consignar, bajo la columna “Remuneraciéon bruta
mensualizada”, el monto bruto mensualizado de ésta.

Para su determinacioén deberan contemplarse todas las contraprestaciones en dinero
que el funcionario tenga derecho a percibir en razén de su cargo, funciéon o contrato,
incluidas las asignaciones especiales, las que serdn individualizadas en la columna
correspondiente.
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En ¢l caso de las remuneraciones que no sean pagadas mensualmente, debera
calcularse un promedio mensual para cada grado o cargo con jornadas.

Si la cantidad percibida experimenta variaciones en el transcurso del afio, deberd
informarse el nuevo monto bruto mensualizado a partir del mes siguiente a aquél en que se
produzca el cambio, consigndndose esa circunstancia en la columna de “Observaciones”.

St el personal se informa en plantillas anuales, y un funcionario cambia de grado
durante el afio calendario respectivo, debera informarse dicha circunstancia agregando una
nueva fila en que se consigne el nuevo grado del funcionario, inmediatamente después de Ia
original, sin eliminarla. La fecha del cambio de grado correspondera a la de término de Ia
relacién laboral en la fila original y a la de inicio en la nueva fila, informando esta
circunstancia en la columna de “Observaciones”,

Al siguiente afio se consolidara esta informacion consignando como fecha de inicio
de la relacion laboral la del ingreso efectivo del funcionario al servicio.

En el caso anterior, deberd incorporarse en una nota al final de la plantilla
correspondiente un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “En este caso las fechas de
inicio y término de la relacién laboral sélo indican ¢l momento en que el funcionario
cambié de grado y no el establecimiento de una nueva relacién laboral.”

Bajo la columna de “Asignaciones especiales” se deberdn contemplar todas las
asignaciones que el funcionario perciba en razén de su cargo, funcion o contrato en forma
habityal y permanente por circunstancias o situaciones personales, esto es, que no son
percibidas necesariamente por todos los funcionarios del servicio que estan en su mismo
grado. Por ejemplo, se indicaré si percibe asignaciones de antigliedad, funcién critica, de
alta direccién piblica, entre otras.

Para facilitar el disponer de la informacién relativa a las asignaciones especiales, se
podran utilizar codigos que especifiquen la asignacion respectiva, los que deberan estar
referenciados a una nota que defina su significado. Por ejemplo, podré asignarle al nimero
1 representar el derecho al pago de la asignacion de antigiiedad, siendo suficiente respecto
de un funcionario que tiene derecho a la misma que se informe bajo dicha columna el
numeral 1. En caso que el funcionario no hubiese percibido asignaciones especiales en el
afio calendario informado, deberd sefialarse expresamente dicha circunstancia,
incorporando un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “El funcionario no ha percibido
pago de asignaciones especiales durante el periodo informado”.

oy

En forma separada debera informarse, en la columna denominada “Horas
extraordinarias”, si el funcionario tiene derecho al pago de tales horas en forma habitual y
permanente, entendiéndose que se encuentra en esta circunstancia cuando efectiia horas
extraordinarias en el transcurso de 4 o mds meses, en forma consecutiva, en el
correspondiente afio calendario. En dicho caso y verificado lo anterior, se deberd informar
el monto exacto percibido por este concepto en el mes en que se perciba cada pago,
distinguiendo entre horas diurnas y horas nocturnas, si procede.

Respecto de la publicacion de horas extraordinarias correspondientes al mes de
septiembre de 2010 debera considerarse el caricter habitual y permanente cuando se hayan
efectuado horas extraordinarias entre los meses de mayo y agosto de 2010 en forma
consecutiva, debiendo informarse para los meses correspondientes sélo aquellas horas que
hayan sido pagadas.

Para facilitar el cumplimiento de esta obligacion, se podra disponer respecto de cada
funcionario de un link que contenga la informacién del afio en curso, donde indicaran los



000007

1. MUNICIPALIDAD DE LA FLORIDA
REGION METROPOLITANA

meses en que el funcionario ha recibido el pago y el monto exacto total que le correspondié
recibir.

Como la habitualidad o permanencia de las horas extraordinarias es un hecho que se
verifica una vez transcuridos los cuatro meses consecutivos, la informacién relativa al
pago de horas extraordinarias puede implicar modificaciones respecto de aquellos meses ya
informados. Sin perjuicio de ello, cada servicio podra informar, como buena prictica y en
forma mensual, las horas extraordinarias a que tengan derecho sus funcionarios sin
necesidad de esperar que se verifique la circunstancia indicada.

En el caso que el funcionario no hubiese percibido horas extraordinarias en forma
habitual y permanente, debera sefialarse expresamente dicha circunstancia.

Asimismo, debera afiadirse una columna aparte de “Observaciones” donde se
indicaran respecto de cada funcionario, entre otras circunstancias que se consideren
relevantes, las comisiones de servicio o cometidos funcionarios -si éstas fueran habituales y
permanentes- que esté cumpliendo (sefialando si conserva su cargo en propiedad, el destino
de la comision o el cargo que suple, si procede); si esta contratado por una jornada parcial y
cualquier otra circunstancia relevante que pudiere modificar o alterar la informacién que
bajo este numeral debe ser contenida a su respecto.

Para estos efectos, se entendera que las comisiones de servicios o los cometidos
funcionarios tienen el caracter de habituales y permanentes si se extienden por un periodo
de 4 meses 0 mas, en forma consecutiva.

Debera indicarse a modo de observacidn, en su caso, que el funcionario se
encuentra en calidad de suplente.

En caso que el municipio no tenga funciomarios en alguno de los estamentos
sefialados en forma precedente debera informarlo expresamente y consignar un mensaje del
siguiente tenor u otro similar: “Este servicio no tiene personal (de planta) (a contrata)
(sujeto al Codigo del Trabajo) en el periodo informado™.

4, Personas naturales contratadas a honorarios:

a) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

b) Calificacion profesional o formacidn (titulo técnico o profesional, grado académico
y/0 experiencia o conocimientos relevantes);

c) Breve descripcion de la funcién;

d) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde;

€) Regiodn;

f) Unidad monetaria en la que se le paga ¢l honorario;

g) Honorario total bruto;
h) Pago mensual;

1) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término) y
i), Observaciones, donde se consignard cualquier otra informacién que se estime
relevante.

Para la determinacién del honorario total bruto deberan contemplarse todas las
contraprestaciones en dinero que la persona tenga derecho a percibir en razén del contrato.
Se distinguiran tres situaciones:

= Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen por mensualidades:
se incluira el monto bruto de sus honorarios mensuales.
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Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen mediante otra
modalidad: se incluird el monto bruto mensualizado del honorario (monto total del
contrato dividido por el numero de meses), indicando dicha situacién.

= Personas cuyos contratos tengan una duracion inferior a un mes: se informara el
monto total contratado.

En caso que el municipio no tenga personas contratadas a honorarios debera
informarlo expresamente y consignar un mensaje del siguiente tenor u otro similar; “Este

servicio no tiene personas contratadas a honorarios en el periodo informado”.

Las plantillas relativas a este numeral seran las siguientes:

| Personal de planta {link) |

[ Mes y afio (indicar} {link) Region mewrapolitana
Apeliido Paterno / Cargo o
Estamento | Materno / Grado | Calificacion Fu;%ién Asignaciones | Remuneracién | Hrs.Ext. | Hrs.Ext.50% | F.Inicio | F.Term. | Observacion
Notmbres Profesional Especiales Bruta ($) 25% ($) ()
—
Personal a contrata (link)
Mes y aiio (indicar} (link)
Regién metropelitana
Apellido Patemo Carac o
Estamento |/ Materno / Grado | Calificacion Fun%:ién Asignaciones | Remuneracion | Hrs.Ext. | Hrs.Exr.50% | F.lnicio | F.Term. | Observacion
Nomnibres Profesional Especiales Bruta (§) 25% ($) {$)

Personal sujeto al Cédigo del Trebajo (link)

Mes y afio (indicar} ﬁ\

Regidn Metrapolitana

{link)

Apellido

Paterno /| Calificacion Cargoo
/ Materno / | Profesional Funcidén A, Asignacicnes | Remuneracion Hrs.Ext. 25% | Hrs.Ext.50%
Nombres Grado Especiales Bruta (%) (5} )

F.Inicia { F.Term. | Observacion

Persenal a honoranios (link)

Mes y afio (indicar) (link} Region Metropolitana
Apellido Paterno / Matero / Nombres | C2lificacion Funcién A. | Honorario Total Bruto | Finicio | F.Term.| Observacion
Profesional Grado ($)

Ademas de lo anterior, se informara en el respectivo sitio electronico la escala de
remuneraciones que corresponda, la que deberd tener una correlacion con las plantas y
grados o cargos con jornadas consignadas en las plantillas de funcionarios sefialadas
precedentemente. En la misma debera hacerse mencién expresa y desglosada de todas y
cada una de las asignaciones contempladas para el calculo de la remuneracion mensual.
Para ello debera informar lo siguiente:

a) Estamento (directivos, profesional, técnico, administrativo, auxiliar o fiscalizador,
seglin sea el caso);

b) Grado;

c) Unidad Monetaria;

d) Asignaciones permanentes {de acuerdo a la escala de remuneraciones del servicio) y

€) Monto de la remuneracion bruta mensualizada que corresponda al grado.
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Plantilla:
[Escala de Remuneraciones (link)]
Estamento Grado Unidad Monetaria . .
Asigmaciones Permanentes Remuneracién Bruta Mensualizada

Deberan contemplarse en este item las asignaciones por concepto de metas e
incentivos que correspondan al grado informado, como también una tabla con el calculo de
los bienios segin el grado y cualguier otra asignacién que le corresponda al grado
respectivo.

Se excluiran de este item las contraprestaciones que la ley expresamente ha sefialado
que no constituyen remuneraciéon para ninglin efecto legal y las que no tengan caricter
habitual y permanente, tales como las asignaciones familiares, los aguinaldos y los viaticos.

En el caso que €] municipio no tenga escala de remuneraciones debera informar esta
circunstancia, contemplando un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este servicio
no tiene escala de remuneraciones”.

5.- Las contrataciones para el suministro de bienes muebles. para la prestacion de
servicios, para la ejecucién de acciones de apoyo v para la ejecucion de obras. v
las _contrataciones de estudios. asesorias y consultorias relacionadas con
proyectos de inversién, con indicacién de los contratistas e identificacién de los
socios y accionistas principales de las sociedades 0 empresas prestadoras, en su

€aso

Tratandose de adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras
Publicas, se incluird en el medio electronico institucional, un vinculo al portal de compras
pliblicas, www.mercadopublico.cl o el vinculo que lo reemplace, a través del cual debera
accederse directamente a la informacion correspondiente al municipio.

Las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Puablicas deberan
incorporarse a un registro separado, al que debera accederse desde el sitio electrénico
institucional, y consignarse en una planilla bajo la denominacién de “Otras Compras”, en la
que se contendran los siguientes antecedentes:

. Individualizacion del acto administrativo que aprueba el contrato (tipo,
denominacion, fecha y mimero),

. Individualizacién del contratista (nombre completo o razén social y R.U.T.),

= Iindividualizacién de los socios © accionistas principales de las empresas o
sociedades prestadoras, segun sea el caso,

= Objeto de la contratacién o adquisicion,

. Monto o precio total convenido,

. Duracion del contrato y

= Un link al texto integro del contrato, del acto administrativo que lo apruebe y de sus

posteriores modtificaciones.

En el caso de las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Pdblicas o en
el de aquéllas en que la informacién antes sefialada no esté disponible en dicho sistema, se
cumplird con la obligacién de contener la identificacion de los socios o accionistas
principales de las empresas o sociedades prestadoras solicitando a éstas que los
identifiquen, debiendo incluirlos en una cldusula o anexo del respectivo contrato o en la
parte resolutiva o anexo del acto administrativo que apruebe la contratacion, segun
corresponda.
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Se entendera por “socios 0 accionistas principales” a aquéllos que individualmente
sean duefios de, a lo menos, €l 10% de los derechos sociales.

Se informardn en este acdpite los actos administrativos que aprueben contratos
relativos a bienes inmuebles, como compraventas, permutas o arrendamiento, entre otros.
Respecto de ellos deberd consignarse la misma informacidn que para las contrataciones no
sometidas al Sistema de Compras Publicas.

Las plantillas relativas a este numeral seran:

Link a Portal de Compras Pablicas

Otras Compras (link)

Acto administrativo que aprueba el Contratista Socios/ | Objetodel | Monto Duracién contrato Enlaces contrato
contrato accionistas | contrato | contrato
Tipo | Denominacién Fecha | N° | Nombre/ | RUT Fecha Fecha Contrate | Decreto Modifi
razén inicio Témmino cacion
social

6.- Las transferencias de fondoes piiblicos que se efectiien, incluyendo todo aporte
econdmico entregado a personas juridicas ¢ naturales, directamente o mediante
procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas realicen una
contraprestacion reciproca en bienes o servicios

Tratandose de transferencias reguladas por la Ley N° 19.862, que “establece
registros de las personas juridicas receptoras de fondos pihblicos”, se incluira en el sitio
electrénico imstitucional, los registros a que obliga dicha ley, siendo suficiente para
entender por cumplida la obligacion el contener un vinculo a la pagina ?/
www.registros19862.cl o el vinculo que lo reemplace, a través del cual deberd accederse
directamente a la informacion correspondiente al municipio.

Las transferencias no regidas por dicha ley deberan incorporarse a un registro
separado, al cual también deberd accederse desde el sitio electronico institucional. Se
deberd publicar la informacién en un apartado especial, el que incluirda todas las
transferencias efectuadas en el afio calendario en una misma planilla, ordenadas
cronologicamente segin hayan sido efectuadas, indicando:

. La fecha en que se materializd la transferencia,

. Su denominacion,

. Monto,

. Imputacidén presupuestaria,

. Objeto o finalidad (absteniéndose de utilizar siglas y/o expresiones genéricas) ¢
' Identificacion de la persona natural o juridica que la recibe.

Se entendera por “transferencias de fondos publicos™ las transferencias corrientes vy
de capital contempladas en los subtitulos 24 y 33 del Clasificador Presupuestario de
Ingresos y Gastos, como por ejemplo: los aportes o pagos por concepto de subsidios,
subvenciones, becas y aportes para la inversidn o para la formacion de capital, y, en
general, cualquier otro traspaso de recursos publicos que se efectiie a personas naturales o
juridicas, sin que medie una contraprestacion reciproca en bienes o servicios.

Las plantillas relativas a este numeral seran:
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Link a wiww.registros19862.cl o el vinculo que lo
reemplace

Transferencias no regidas por Ley 19.862 (link)

Afo (ind-iEar)
(link)
Tipo (Subs, Subv, Beca _— Imputacién Objet
Fech : ? P 4€10 iari
a Aportes) Denceminacién Monto M3% Presup. (finalidad) Beneficiario

7.~ Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros

Deberan publicarse todos aquellos decretos, resoluciones, acuerdos de 6rganos
administrativos pluripersonales —o los actos que los lleven a efecto— u otro tipo de actos
administrativos emanados de la autoridad que afecten los intereses de terceros, les
impongan obligaciones o deberes de conducta o tuvieran por finalidad crear, extinguir o
modificar derechos de éstos, en la medida que dichos terceros sean personas, naturales o
juridicas, ajenos al organismo que los dicta.

Se incluiran en esta seccion, por ejemplo:

. Los decretos y actos dictados por el municipio aplicables a terceros,

. El reconocimiento de derechos,

. Las concesiones, autorizaciones y otros permisos otorgados,

. Los actos expropiatorios,

" Los llamados a concursos 0 convocatorias para postular a proyectos o programas
publicos o concesiones, autorizaciones y otros permisos,

= Los llamados a concursos de personal,

= Los actos que convoquen audiencias, consultas ¢ informaciones publicas u otros
mecanismos de participacion ciudadana,

. Los actos administrativos que aprueben convenios de colaboracién o cooperacion, y

. Los actos administrativos sancionatorios.

Para dar cumplimiento a esta obligacion el érgano o servicio debera contemplar la
informacion separada por materias, es decir, de manera segmentada de acuerdo a las
tipologias de actos dictados por cada uno.

Para ello se contemplard un link con la denominacion de la materia a través del cual
se accederd a una plantilla en la que se consignaran respecto de dichos actos, en orden
cronologico, los siguientes campos:

a) Individualizacion del acto (tipo, denominacién, niimero y fecha).

b) Fecha de publicacion en el Diario Oficial o indicacién del medio y forma de
publicidad, en conformidad a lo dispuesto en los articulos 45 y siguientes de la Ley
N° 19.880, y su fecha,

c) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segin corresponda.

d) Fecha de la dltima actualizacion, s6lo si se trata de actos y resoluciones con efectos
generales que han sido modificados. Si esto tltimo no ha acontecido, indicarlo
expresamente.

€) Breve descripcion del objeto del acto.

f) Vinculo al texto integro del documento que lo contiene.
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' En relacion a los actos y resoluciones que tengan efectos generales deberd
adjuntarse su texto actualizado, contemplando a su respecto la tltima modificacion que ha
experimentado,

. Respecto de los actos y resoluciones que tengan efectos particulares serd suficiente
incorporar ¢l texto original. Sin perjuicio de lo anterior, como buena prictica se podra
informar su texto actualizado, caso en el cual se entenderd por cumplida la obligacién
anterior.

Los actos administrativos que aprueben contratos relativos a bienes inmuebles,
como compraventas, permutas o0 arrendamientos, entre otros, deberan ser informados en el
numeral 1.5 de la Instruccién General N° 4, relativo a las contrataciones publicas, salvo en
el caso de la Subsecretaria de Bienes Naciones que seguird informando en este acapite los
actos administrativos que dicte en relacién a los bienes que caben dentro de su
competencia.

El indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados y 1os actos
administrativos que fijen los costos directos de reproduccion deberan ser informados en un
link independiente, tal como se dispone en los numerales 12 y 13, respectivamente, de la
Instruccion General N°4,

No se incluiran en este apartado los actos y resoluciones declarados secretos o
reservados por normas legales aprobadas con quérum calificado, de acuerdo a las causales
sefialadas en el articulo 8° de la Constitucion Politica, o aplicaran el principio de
divisibilidad informando sélo la parte que no esté afecta a secreto o reserva. De igual modo,
el municipio debera abstenerse de publicar datos personales que tengan caracter reservado
conforme a lo establecido en los articulos 7°, 10, 20 y siguientes de la Ley N° 19.628, de
proteccion de datos de caracter personal.

En el caso que el municipio no hubiese dictado actos con efectos sobre terceros que
estén comprendidos dentro de la definicion dada en este acapite deberd sefialarlo
expresamente, contemplando un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este érgano no
ha dictado actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.”

Las plantillas relativas a este nurmeral seran:

Actos y resoluciones con efectos sobre terceros

Materia (indicar, ejemplo: concurses) (link)

Tipo, Denominacion, N* y Fecha del acte Fecha de Efectos {Generales Fecha de Breve descripcion Enlace a texto integro de
publicacibnenel | o Particulares) Actualizacién o del objeto del acto
Diario Oficial o indicacién de “sin
indicacidn del modificacion”
medio y forma de
publicidad

Sesiones y acuerdos Concejo Municipal (link)

Fecha Sesion N°sesién | Oed / Exir. Enlace Enlace acuerdos Enlace
citacién acta
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8.- Los tramites y requisitos gue debe cumplir ¢l interesado para tener acceso a los
servicios que preste el municipio

N Deberdn informarse los servicios que presta el municipio, indicando los tramites y
requisitos que debera cumplir el interesado para poder acceder a los mismos.

Podra cumplirse la obligaci6n establecida en el parrafo anterior mediante un link a
la pagina www.chileclic.gob.cl o el vinculo que lo reemplace, a través del cual debera
accederse directamente a la informacién correspondiente al municipio.

Si el municipio no contare con dicho link, deberd conmsignar la siguiente
informacién;

- Una breve descripcion del servicio que se entrega,

= Los requisitos y antecedentes para acceder al servicio,

= St es factible hacer la solicitud en linea,

. Los tramites a realizar y/o las etapas que contempla,

. El valor del servicio o indicacion de que es gratuito,

. Lugar o lugares en que se puede solicitar y

. Un vinculo a la pagina del sitio web institucional y/o al documento donde se entrega

informacién complementaria del servicio respectivo.

La plantilla relativa a este numeral sera:

Trimites Municipales {link}

Trémite o Servicio

Nambre

Breve

Requisitos

Antecedentes

Trimite en linea
{siono)

Etapas del
frimite

Costo del
trimite

Lugar en que
se realiza

Acceso 8
ficha
{enlace)

descripcidn

9.- El disefio, montos asignados v criterio de acceso a los programas de subsidios y
otros beneficios que entregue el municipio, ademas de las néminas de
beneficiarios de los programas sociales en ejecucién

Se debera publicar una planilla por cada uno de los programas de subsidios u otros
beneficios de los que disponga el municipio, indicando:

. El nombre del programa;

n El disefio del subsidio o beneficio, dentro del que se deben consignar: unidad,
drgano interno o dependencia que lo gestiona, requisitos y antecedentes para
postular, montos globales asignados, periodo o plazo de postulacién, criterios de
evaluacidén y asignacion, plazos asociados a este procedimiento, si fuere del caso;

. Objetivo del subsidio o beneficio;

» Individualizacion del acto por el que se establecid el programa (tipo, denominacion,
namero, fecha del acto y un link al texto integro del mismo) y

. Un vinculo a la pagina del sitio web institucional y/o al documento donde se entrega

informaciéon complementaria a su respecto.

Para el caso de que se trate de programas sociales en egjecucion deberd, ademads,
contemplarse una ndémina con el nombre completo de los beneficiarios, indicando la fecha
de otorgamiento del beneficio y la identificacién del acto por el cual se le otorgd. Dicha
nomina excluird datos como, por ¢jemplo, domicilio, teléfono y correo electronico del
beneficiario, por no ser estrictamente necesarios para individualizarlo.
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Se entendera por “beneficiario” a la persona natural o juridica, a la asociacién y/o

entidad que sea destinatario/a directo/a de los programas sociales en ejecucion del
municipio.

No se individualizaran los beneficiarios cuando ello suponga la revelacion de datos
sensibles, esto es, de datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales
de las personas ¢ 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 o
convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual. En estos

casos debera informarse el nimero total de beneficiarios y las razones fundadas de la
exclusion de la ndmina.

En caso que el municipio actie como colaborador de otro servicio, con la finalidad
de facilitar o acercar a la comunidad la postulacién y/o acceso a los subsidios y otros

beneficios que éste 1iltimo entregue, la obligacion de publicar por transparencia activa recae
en €ste y no en el primero.

Las plantillas relativas a este numeral seran:

S
Nombre del programa o beneficio
Caracteristicas Acto que establece el programa o beneficio
Unidad Requi | Antecedentes { Montos Pericdo Criterios de Plazos Objetivo Enlace Nombre | N° | Fecha | Enlace
encargada | sitos | Postulacidn § globales o plazo evaluaciony | adjudicacion a informacién al acto
asignados | postulacidn | asignacién complementaria
Beneficiarios
N~ Acto de Nombre beneficiario (5) Fecha de otorgamiento
Otorgamiento
10.- Los mecanismos de participacion ciudadana, en su caso

Comprende todas las acciones e instancias implementadas por el municipio, que
tengan por finalidad conocer la opinion de la sociedad civil respecto de un tema de su
interés, en un procedimiento de toma de decisiones. Estas comprenden:

Las audiencias,

Las consultas e informaciones publicas,

La participacién directa,

Los consejos consultivos,

. Ofras instancias similares que contemplen los procedimientos de toma de
decisiones, y

n Los demdis mecanismos contemplados en la norma general de participacion

ciudadana del organismo, si existiere.
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Cada mecanismo se identificard con su nombre, una breve descripciéon de su
objetivo, los requisitos para participar en él y un vinculo a la informacién o acto que
explique en detalle en qué consiste dicho mecanismo.

En ¢l caso de los consejos consultivos se deberé informar en este acapite su forma
de integracién, con indicacién del nombre de sus consejeros y su representacién o
calidades, si corresponde.

Asimismo, en caso que el servicio hubiese dictado una norma general de
participacion ciudadana debera sefialarlo e incluir un link a un documento que contenga su
texto integro y actualizado, debiendo indicar, expresamente, la fecha de la vltima
modificacion registrada en ese texto, si la hubiere.

La plantilia relativa a este numeral sera:

[Mecanismos de Participacién Ciudadana (link))

Nombre Breve descripcidn del objetivo Requisitos Enlace a la ficha

11.- La informacion sobre el presupuesto asignado. asi como los informes sobre su
ejecucitn. en los términos previstos en la respectiva I.ey de Presupuestos de cada
aio

Se deberd publicar la signiente informacion del presupuesto incluida en la cuenta
anual dada por el Alcalde al Concejo Municipal:

. Presupuesto municipal aprobado por el Concejo y modificaciones a éste, si
corresponde (ingresos y gastos mensuales),
. Balance de la ejecucion presupuestaria, i
. Estado de situacién financiera, indicandose la forma en que Ia prevision de ingresos
y gastos se ha cumplido efectivamente, y
. Detalle de los pasivos del municipio y de las corporaciones municipales, cuando

corresponda. Esto ultimo es sin perjuicio de la informacion que la propia
corporacion debera incluir en su sitio web a este respecto.

La plantilla relativa a este numeral ser4 la siguiente:

[Presupuesto (link)
[Afio (indicar) (tink)
Presupuesto Aprobado Balance de la gjecucion Estado de situacion Detalle de los pasivos del
presupuestarnia financiera municipio y de las
corporaciones
ler Trimestre ler Trimestre
2do Trimestre 2do Trimestre
3er Trimestre 3er Trimestre
4to Trimestre 4to Trimestre
ler Trimestre Ter Trimestre
2do Trimestre 2do Trimestre
Jer Trimestre 3er Trimestre
410 Trimestre 4to Trimestre

T



g
I MUNICIPALIDAD DE LA FLORIDA 00916
REGION METROPOLITANA

12.-  Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del municipio y, en
su caso, las aclaraciones que procedan

Se deberan publicar los resultados de las auditorfas, efectuadas al ejercicio
presupuestario y las aclaraciones que procedan. Para tal efecto, se deberan publicar los
resultados contenidos en el informe final de la auditoria correspondiente al ejercicio
presupuestario, efectuada por la Contraloria General de la Repibiica o por la empresa
externa a la cual se le encomendo dicha labor y las aclaraciones que se hubieren efectuado
al mismo.

En este caso debera contemplarse la siguiente informacién:

= Titulo de la auditoria,

. Indicacion de la entidad que hizo la auditoria,

= Materia,

. Fecha de inicio y término de la auditoria,

. Periodo auditado,

. Fecha de publicacion del informe de auditoria,

. Respuesta del municipio y

" Un link al texto integro del informe final y sus aclaraciones.

La plantilla relativa a este numeral ser la siguiente:

Resultados de tas auditorias al ejercicio presupuestario del municipio (link)

Titulo de 1a auditoria Entidad que la realiza | Fechade Fechade | Periodo | Fecha de publicacién | Respuesta del Enlace al
inicie térming | auditado Informe municipio informe y
aclaraciones

13.- Todas las entidades, nacionales o_extranjeras. piiblicas o privadas., en gue el

municipio tenga participacion, representacion e intervencion, cualquiera sea su
naturaleza v el fundamento normativo que la justifica

Se debera publicar la siguiente informacion:

- Entidad en la que participa;

= Tipo de vinculo (participacion, representacion o intervencion);

. Fecha de inicio y término, salvo que ¢l vinculo sea indefinido, caso en el cual
debera hacerse expresa mencion de dicha circunstancia;

. Descripcion del vinculo y

. Link al texto de la norma o convenio que lo justifica.

Por “entidades” se entenderd toda organizacidn, independientemente de la forma
juridica que posea, si la tuviere, como por ejemplo: personas juridicas con fines de lucro,
fundaciones, corporaciones, institutos, asociaciones gremiales, etc., bastando para estar
obligado a informar cualquier tipo de vinculo de participacién (societaria, accionaria o
membrecia), representacién (intervencion en los organos de decisién como el directorio,
por gjemplo) e intervencién (cualquier otra forma de participacion en las decisiones de la
entidad).

Asi, por ejemplo, deberdn mencionarse las organizaciones o personas juridicas de
las que se es parte o aquéllas en que uno o mas funcionarios del municipio tienen un cargo
en su calidad de tal, es decir, en representacion del municipio.
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No deben informarse en este apartado los convenios con terceros de cardcter general
o celebrados para facilitar el cumplimiento de las funciones, pues éstos deben incluirse en
el apartado 7 (actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros).

La plantilla relativa a este numeral ser4 la signiente:

Entidades en las que participa o interviene el municipio (link)

Entidad Tipo de vinculo (participacién, Fecha inicio Fecha de Descripci6n de la organizacidn Enlace
representacion o intervencion) terming

Articulo_3°% Las plantillas indicadas en el articulo anterior se establecen a modo de
ejemplo, pudiendo utilizarse otras, las que, en todo caso, deberan cefiirse estrictamente a las
indicaciones que para cada numeral se establecen.

La informacién indicada en el articulo anterior, deberd actualizarse durante los
primeros 10 dias de cada mes.

Para cumplir con ello, cada Direccion Municipal deberé designar a un funcionario,
de planta o contrata, como encargado de realizar la actualizacién que a dicha unidad
municipal corresponda.

El mencionado funcionario encargado debera, dentro de los 5 primeros dias del mes
siguiente que corresponde actualizar, poner a disposicion de la Secretaria Municipal o del
encargado municipal, en su caso, la informacion actualizada que corresponda, es decir, la o
las plantillas respectivas con la informacién actualizada. En caso de no existir informacién
para actualizar, se comunicara dicha circunstancia a la Secretaria Municipal o encargado,
en su caso.

Luego, la Secretaria Municipal o el encargado, en su caso, con apoyo del
Departamento de Informatica y Estadisticas y bajo la supervision de la Direccidn de
Control, seran responsables de realizar las publicaciones y actualizaciones en la pagina )
web, con la finalidad de que el dia 10 de cada mes, la pdgina institucional se encuentre
conforme a la normativa vigente y actualizada. Dicha responsabilidad permite solicitar a los
diversos encargados de las unidades municipales que pongan a disposicion de la Secretaria
Municipal ¢ del encargado municipal, en su caso, las respectivas plantillas actualizadas en
el plazo establecido.

El Departamento de Informética y Estadisticas, debera arbitrar las medidas
tendientes a proporcionar el soporte técnico, capacitacion y los recursos informaéticos
necesarios, con la finalidad de que las unidades municipales puedan cumplir con sus
cometidos en forma correcta y oportuna.

Todo cambio con respecto al encargado que haya sido designado en cada unidad,
debe ser comunicado a la Secretaria Municipal o encargado, en su caso, a la Direccion de
Control y al Departamento de Informética y Estadisticas.

Articulo 4°: Conforme a los articulos anteriores, las responsabilidades de las unidades
municipales, con respecto a la actualizacién de las plantiflas y su envio a la Secretaria
Municipal, sera la siguiente:

. Numero 1 del articulo 2: La Secretaria Municipal, a través de su respectivo
encargado, serd la unidad responsable de actualizar esta informacidn.
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- Numero 2 del articulo 2: La Direccién de Juridica, a través de su respectivo
encargado serd la unidad responsable de actualizar esta informacion.

u Numero 3 del articulo 2: La Secretaria Municipal, a través de su respectivo
encargado, serd la unidad responsable de actualizar esta informacién.

» Nimero 4 del articulo 2: La Direccién de Administracién y Finanzas, a través de su
respectivo encargado, serd la unidad responsable de actualizar esta informacion.

= Numero 5 del articulo 2: L.a Direccién de Administracion y Finanzas y la Secretaria

Municipal, a través de sus respectivos encargados, y en lo que a cada una
corresponda, seran las unidades responsables de actualizar esta informacién.

. Numero 6 del articulo 2: La Secretaria Comunal de Planificacion, a través de su
respectivo encargado, serd la unidad responsable de actualizar esta informacion.

. Nuamero 7 del articulo 2: La Secretaria Municipal, a través de su respectivo
encargado, sera la unidad responsable de actualizar esta informacion.

. Numero 8 del articulo 2: Todas y cada una de las Direcciones que prestan servicios

municipales, a través de sus respectivos encargados, y en lo que a cada una
corresponda, seran las unidades responsables de actualizar esta informacion.

= Numero 9 del articulo 2: La Direccidon de Desarrollo Social, a través de su
respectivo encargado, serd la unidad responsable de actualizar esta informacion.,
a Numero 10 del articulo 2: La Secretaria de Planificacion Comunal, la Direccién de

Desarrollo Comunitario y la Secretaria Municipal, a través de sus respectivos
encargados, y en lo que a cada una corresponda, seran las unidades responsables de
actualizar esta informacién.

» Numero 11 del articulo 2: La Direccién de Administracion y Finanzas, a través de
su respectivo encargado serd la unidad responsable de actualizar esta informacion,

. Numero 12 del articulo 2: La Direccidon de Control, a través de su respectivo
encargado sera la unidad responsable de actualizar esta informacidn.
. Namero 13 del articulo 2: La Direccion de Juridica, a través de su respectivo

encargado serd la unidad responsable de actualizar esta informacion.

Articulo 5°; La Direccién de Control del municipio velara por la observancia de las normas
de este capitulo.

CAPITULO SEGUNDO

TRANSPARENCIA PASIVA

Articulo 6°: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion del municipio, en
la forma y condiciones sefialadas en la Ley N°® 20.285, su reglamento, las instrucciones
impartidas por el Consejo para la Transparencia y recogidas en este Reglamento.

Articulo 7°: La solicitud de acceso a la informacion sera formulada por escrito o por sitios
electrénicos, de acuerdo al siguiente formato, el cual se mantendrd a disposicion del
publico general por la Oficina de Partes y Archivo, Sugerencias y Reclamos del municipio.
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FORMULARIO SOLICITUD DE INFORMACION
LEY DE TRANSPARENCIA N°20.285
SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

6919

NOUMERO DE EXPEDIENTE

FECHA DE INGRESO

()]

COMUNICACION ELECTRONICA,
Indicar Direccién de Correo electrénico habilitada

FORMA DE NOTIFICACION (ELEGIR SOLAMENTE UNA)

CARTA CERTIFICADA A DOMICILIO DEL SOLICITANTE

DEBERA ESCRIBIR SUS DATOS CON LETRA LEGIBLE.

NOMBRE COMPLETO SOLICITANTE

NOMBRE COMPLETO APODERADO (SI CORRESPONDE)

DOMICILIO DEL SOLICITANTE

UNIDAD VECINAL JUNTA DE VECINOS

TELEFONO (OPCIONAL)

SOLICITO LO SIGUIENTE (IDENTIFICAR CLARAMENTE LA INFORMACION QUE SE REQUIERE);

(OPCIONAL)

ORGANO AL QUE SE DIRIGE:

* Plazo de respuesta: 20 dias habiles (el que podrd ser promogado excepeionatmente por otros 10 dias hibiles).

FIRMA DEL SOLICITANTE

* Causales de rechazo: remitirse al indice de actos reservados publicado en esta Oficina de Partes
* Los espacios destinados a nombre solicitante, apellido solicitante, domicilio solicitante, informacién que se solicita, firma y

drgano al que se dirige, deben obligatoriamente completarse.

Las mismas menciones deberd contener el formulario de solicitud de informacién que
se utilice para recibir requerimientos via correo electronico.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de que se reciba una solicitud de acceso a la
informacién que cumpla con los requisitos establecidos por la ley, aunque no se realice
mediante el referido formulario, ésta deberd ser admitida y deberd darsele la

correspondiente tramitacién conforme a lo que se sefiala en los articulos siguientes.

En caso de que una solicitud de acceso a la informacién sea recibida directamente
por una unidad distinta a la Oficina de Partes, deberd remitirla inmediatamente a la
Secretaria Municipal-Oficina de Partes, con copia a la Direccion Juridica o encargado, en

Su €aso.
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Articulo 8% Una vez ingresada la solicitud de acceso a la informacién, debera déarsele la
siguiente tramitacion:

ETAPAS PLAZO PARA CADA ETAPA,

RECEPCION DE SOLICITUD EN OFICINA DE PARTES

*  Pormedio electrénico o soporte papel.

= IP;a fecha de ingreso para soporte papel es la estampada por Oficina de

artes.

* La fecha de ingreso para mait es la del dia en que se recibe ¢l correo
glectrénico. Si se recibe en dia inhébil, se toma como ingresada al dia habil
siguiente

=  En ambos casos, deberi comunicarse al solicitante la fecha y el nimero de
ingreso de su solicitud, es decir, reportar ingreso.

EXAMEN DE ADMISIBILIDAD POR OFICINA DE PARTES-
SECRETARIA MUNICIPAL

A} Examen da como resultado que la solicitud no redne los reguisitos
legales:

*  Oficina de Partes-Secretaria Municipal comunica al solicitante que tiene
plazo de 5 dias para subsanar la falta y que de no hacerlo se le tendra por
desistido de su peticién.

=  Bi el solicitante cumple con lo ordenado dentro del plazo, se continuarg su
tramitacién, considerdndose como nueva fecha de ingreso, el dia en que el
solicitante cumpla con lo requerido

B) Examen da como resuliado que Ia solicitud reiine los requisitos legales,
pero no corresponde a ley de (ransparencia;

. o 2 DIAS, INCLUYENDO DiA DE INGRESO

=  Oficina de Pades-Secretaria Municipal responde al solicitante que su
solicitud no corresponde a la ley de transparencin y que se realizari
tramitacién normal de ella,

C) Examen da como resultado que la solicitud retine los requisitos legales y
corresponde a ley de transparencia, pero el municipio no es competente
para ocuparse de Ia solicitud ¢ no posee los documentos solicitados:

= Oficina de Partes-Secretaria Municipal realizari las gestiones necesarias
para la inmediata remision de la solicitud a la autoridad competente,
informando de ello al peticionario.

- Si no es posible individualizar al érgano competente o la informacién
solicitada pertenece a miltiples organismos, deberdn comunicarse dichas
circunstancias al solicitante.

D) Examen da como resultado que la solicitud reiine los requisitos legales y
corresponde a ley de transparencia, pero la informacién se encuentra
permanentemente a disposicién del piiblico, ¢ en medios impresos
(libros, folletos, compendios, archivos piblicos), o en formatos
electrénicos disponibles en Internet o cualquier otro medio:

v  Oficina de Partes-Secretada  Municipal responde al solicitante
comunicandeole la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a
dicha informacidn.

E) Examen da como resultado que la solicitud refine los requisitos legales y
correspoade a ley de fransparencia, pero no se encuentra informacién
permancntemente 3 disposicibn del piblico, ¢ en medios impresos
(libros, folletos, compendios, archivos piiblices), o en formatos
electrénicos disponibles en Internet o cualquier otro medio y la solicitud
de acceso se refiere a documentos o antecedentes que contienen
informacién que puede afectar a los derechos de terceros:

. Oficina de Partes- Secretaria Municipal, comunicars, mediante oficio del
Sefior Alcalde, notificado a través de carta certificada, a la ¢ las personas a
que se refiere o afecta la informacién correspondiente, la facultad que les
asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados, adjuntando
copia del requerimiento respectivo.

=  Los terceros afectados podran ejercer su derecho de oposicidn dentro del
plazo de tres dias hébiles contados desde la fecha de notificacién,

»  La oposicién deberd presentarse por escrito y requerird de expresion de
causa.

= Deducida la opostcidn en tiempo y forma, el municipic quedard impedido de
ptoporcionar la documentacion o antecedentes solicitados, salvo resolucion
en contrario del Concejo de Transparencia. Dicha situacidn serd
comunicada, al o los solicitantes.

L] En caso de no deducirse la oposicién, se entenderi que el tercero afectado
accede a la publicidad de dicha informacién, Se prosigue con tramitacidn
considerando como dia de inicio el siguiente habil al vencimiento de los tres
dias otorgados para oposicidn
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F) Examen da como resultade que la solicitud reiine los requisitos legales,
corresponde a ley de (ransparencia, pero no se éncuentra informacién
permanentemente a disposicién del piblico, 0 en medios impresos
(libros, folletos, compendios, archivos piblices), o cn formatos
¢lectrénicos disponibles en Internet o cualquier ofro medio ¥ no se
refiere a documentos o antecedentes que contienen informacién que
puede afectar a los derechos de terceros:

=  Oficina de Partes-Secretaria Municipal remite la solicitud a la unidad
municipal o unidades municipales que deban proporcionar la informacion,
con indicacién de que se trata de tema de transparencia y que cuentan con
plazo de 5 dias desde la recepcidn para remitir a la Direccién Juridica o af
encargado municipal, en su caso, informe findado, antecedentes y
documentos que sirvan para dar respuesta,

" Se enviard también, via correo electrénico, a la Direccidn Juridica copia de
la solicitud, con indicacién de fecha de ingreso, fecha de derivacidn a las
unidades det municipio y unidades a las cuales se ha derivado.

UNIDAD MUNICIPAL QUE RECIBE SOLICITUD CONSIDERA QUE NO
CORRESPONDE QUE ESTA SEA RESPONDIDA POR ELLA, SINO QUE
POR OTRA:

= Devuelve solicitud a Oficina de partes, sugiriendo la unidad que estime que
debe propercionar antecedentes para dar respuesta a la solicitud.

1 DIA(MISMO EN QUE SE RECIBE)

UNIDAD RESPONSABLE REUNE LOS ANTECEDENTES ELABORA
INFORME Y REMITE TODO ELLO A LA DIRECCION JURIDICA

*  Remisién via_'rnai] {inmediata) y seporte papel.

DIRECCION JURIDICA, SI CUENTA CON LA INFORMACION
SUFICIENTE:

= Elabora propuesta de oficio ordinario del sefior alcalde y,
»  Remite los antecedentes a Alcaldia para su posterior tramitacién (aprobacion
y firma).

DIRECCION JURIDICA CONSIDERA QUE LOS ANTECEDENTES NO
SON SUFICIENTES PARA RESPONDER LA SOLICITUD:

= Bolicita complementacién de antecedentes a las unidades pertinentes y
gestiona promoga de plazo, si fuere necesario.

»  Esta comunicacién de prérroga debe materializarse en un oficio del sefior
Alcalde.

5 DIAS, DESDE QUE RECIBE SOLICITUD

8 DiAS, DESDE REMISION DE
INFORMACION POR UNIDAD MUNICIPAL
RESPONSABLE

Alcaldia debera procurar que el seiior Acalde
apruebe (firma) o rechace la propuesta de
respuesta, dentro del plaze maximo de 2 dias,
contados desde que la Direccidn Juridica o el
encargado, en su caso, le haga entrega de la
propuesta.

UNIDAD RESPONSABLE REOUNE Y REMITE NUEVA INFORMACION
A LA DIRECCION JURIDICA O AL ENCARGADO, EN SU CASO.

. Remision via mail (inmediata) y soporte papel.

2 DIAS

DIRECCION JURIDICA, AGREGA INFORMACION Y REALIZA
TRAMITE PARA APROBACION Y FIRMA DE ALCALDE, PARA QUE
RESPUESTA SE DE DENTRO DEL PLAZO.

5 DIAS (O 3, EN CASO DE QUE HAYA
DEBIDO REUNIRSE NUEVA
INFORMACION)

DIRECCION JURIDICA REMITE A OFICINA DE PARTES-
SECRETARIA MUNICIPAL OFICIO DE SENOR ALCALDE Y SUS
RESPECTIVOS DOCUMENTOS ADJUNTOS, SI ES EL CASO, PARA
QUE ESTA EFECTUE, DENTRO DE PLAZO, LA PERTINENTE
NOTIFICACION,

. La Direccion Juridica, deberd enviar correo electrdnice a Oficina de Partes-
Secretaria Municipal, dando cuenta de: la remision de [a informacidn para
despacho, la fecha méxima de notificacién, la forma de notificacion
requerida y, si es procedente o no el cobro de la informacién que se entrega,
en su ¢aso,

. El oficio ¥ los documentos adjuntos se entregaran en soporte papel a Oficing
de Partes para su despacho, salvo que se trate de solicitud que deba
responderse via comreo electronice, caso en el cual se remitird ésta por esa
via a Oficina de Partes.

MISMO DIA EN QUE RECIBE OFICIO DEL
SENOR ALCALDE DEBIDAMENTE
FIRMADO.

OFICINA DE PARTES- SECRETARIA MUNICIPAL NOTIFICA A
SOLICITANTE

= 5iprocede cobro por la informacion, se regira por lo dispuesto en el presente
reglamento al respecto y normativa pertinente.

= Deberd adjuntarse al expediente constancia de entrega efectiva de la
informacion.

DE INMEDIATO O AL DIA SIGUIENTE, Si
NO FUERE POSIBLE Y, SIEMPRE QUE CON
ELLO NO BSE EXCEDA EL PLAZO
OTORGADO PARA DAR RESPUESTA (20
DiAS HABILES DESDE INGRESC DE
SOLICITUD)
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En caso de que se establezca una unidad especializada, otra unidad o un funcionario
a cargo de las funciones que ejerce la Direccién Juridica y que se han sefialado
anteriormente, €stas seran ejercidas por dicha unidad o funcionario.

Articulo 9°: En caso de solicitudes mixtas se utilizardn los siguientes criterios:

a) Si es mixta porque contiene algunas peticiones que corresponden a ley de
transparencia y otras no:

Se ingresan como ley de transparencia y se tramitan de ese modo, pero en la etapa
de examen de¢ admisibilidad, Oficina de Partes- Secretaria Municipal, comunica al
solicitante que en lo que no corresponde se hara derivacién de la solicitud de acuerdo a
reglas comunes. Es decir, solamente en lo que corresponda serd respondido de acuerdo a la
ley de transparencia.

b) Si_es mixta porque contigne algunas peticiones que pueden ser respondidas
ingresando al sitio web o_se encuentra informacién permanentemente a disposicién
del publico. 0 en medios impresos {libros, folletos, compendios, archivos publicos).
o cualquier otro medio y otras que deben responderse por el municipio:

Se utiliza el mismo criterio anterior, pero en este caso, se le comunica al solicitante
la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacién y que a lo
demas se le dara tramitacidén conforme a la ley de transparencia.

c) Si es mixta porque parte de la informacidn solicitada no se encuentra identificada
claramente v la otra parte si:

Se otorgaran 5 dias al solicitante para que subsane la falta. Durante ese plazo, se
proseguira con la tramitacion solamente con respecto a lo que se encuentra claramente
identificado y se mantendra suspendida la tramitacién de lo que se encuentra incompleto.

Articulo 10°: Dentro del plazo legal para respuesta, el sefior Alcalde debera pronunciarse
sobre la solicitud, ya sea entregando la informacion solicitada o negandose a ello. En este
sentido, todos los intervinientes en el procedimiento descrito precedentemente deberan
velar por el cumplimiento de ello.

El plazo legal para respuesta es de 20 dias habiles, contados desde que el municipio
recibe la solicitud que cumple todos los requisitos.

Excepcionalmente, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la
informacidn solicitada, se podrd comunicar al solicitante, antes de que venza el plazo
original, que se prorrogara éste por 10 dia habiles mas.

La notificacién, tanto de la comunicacién de prorroga como de la respuesta al
solicitante, deber4 realizarse como maximo el dia de vencimiento de los plazos, es decir, a
esa fecha, los referidos actos administrativos deben encontrarse totalmente tramitados.

Articnlo 11° La Oficina de Partes y Archivo, Sugerencias y Reclamos mantendra
publicado en un lugar visible de sus dependencias el indice de los actos o documentos
secretos o reservados.

-

LD
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Las causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra denegar total o
parcialmente el acceso a la informacién son:

1. Aquellos cuya publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido
cumplimiento de las funciones del municipio, particularmente:

a) Si es en desmedro de la prevencidn, investigacién y persecucién de un crimen o
simple delito o se trate de antecedentes necesarios a defensas juridicas y judiciales,
esto es, entre otros, aquéllos destinados a respaldar la posicién del municipio ante
una controversia de caracter juridico.

b) Tratdndose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcion de una

resolucién, medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean
publicos una vez que sean adoptadas.
Se entiende por antecedentes todos aquellos que informan la adopcién de una
resolucién, medida o politica, y por deliberaciones, las consideraciones formuladas
para la adopcidn de las mismas, que consten, entre otros, en discusiones, informes,
minutas u oficios.

c) Tratandose de requerimientos de caricter genérico, referidos a un elevado numero
de actos administrativos o sus antecedentes ¢ cuya atencién requiera distraer
indebidamente a los funcionarios del cumplimiento regular de sus labores
habituales.

Se entiende por requerimientos de caracter genérico, aquellos que carecen de
especificidad respecto de las caracteristicas esenciales de la informacidn solicitada,
tales como su materia, fecha de emisién o periodo de vigencia, autor, origen o
destino, soporte, etcétera.

Se considera que un requerimiento distrae indebidamente a los funcionarios cuando
su satisfaccion requiera por parte de éstos, la utilizaciéon de un tiempo excesivo,
considerando su jornada de trabajo, o un alejamiento de sus funciones habituales.

2, Aquellos cuya publicidad, comunicacién o conocimiento afecte los derechos de

las personas, particularmente tratindose de su seguridad, su salud, la esfera de
su vida privada, sus datos sensibles o derechos de caracter comercial o
econémico.
Se entendera por tales aquellos que el ordenamiento juridico atribuye a las personas,
en titulo de derecho y no de simple interés. !
Se entiende por datos sensibles los datos personales que se refieran a las
caracteristicas fisicas 0 morales de las personas o a hechos o circunstancias de su
vida privada o intimidad, tales como los habitos personales, origen social, las
ideologias y las opiniones politicas, las creencias o las convicciones religiosas, los
estados de salud fisicos 0 psiquicos y la vida sexual.

3. Aquellos cuya publicidad, comunicacion o conocimiento afecte Ia seguridad de
la Nacion, particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantencién
del orden publico o la seguridad publica.

4, Aquellos cuya publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el interés
nacional, en especial si se refieren a la salud publica o las relaciones
internacionales y los intereses econémicos o comerciales del pais.

5. Aquellos documentos, datos o informaciones que una ley de quérum calificado
haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales seiialadas en el
articulo 8° de la Constitucion Politica.
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Articule 12: El solicitante deberd asumir los costos directos de reproduccion y de aquellos
valores que una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la informacion
solicitada, de acuerdo a la Ordenanza Local sobre Derechos Municipales de La Florida y
las instrucciones que el Consejo para la Transparencia imparta.

Para efectos de cumplir lo anterior el oficio ordinario de respuesta a la solicitud
debera indicar el plazo y procedimiento para efectuar el pago.

Mientras el solicitante no realice el pago, se encontrara suspendida la obligacion del
municipio de enfregar la informacion requerida, es decir, se entregard solamente cuando el
pago se verifique.

No se efectuaran cobros en los casos en que el valor total de lo entregado no supere
los mil pesos. El sefior Alcalde se encuentra facultado para determinar que en ciertos casos
la entrega de la informacion sea gratuita.

Debera, en todo caso, dejarse constancia de la efectiva recepcion de la informacion
solicitada, a través del medio que en cada caso corresponda.

Articulo 13: La Oficina de Partes y Archivo, Sugerencias y Reclamos contard con un
Registro Especial para este efecto, en el Sistema de Gestion Documental, el cual llevara
control de la gestién de toda accion relacionada con cada peticion de esta naturaleza.

Las fechas de incorporacion de las solicitudes y presentaciones a este registro no
seran tomadas en cuenta para el computo de los plazos si no coinciden con las fechas de
ingreso efectivo.

CAPITULO TERCERO
RESPONSABILIDAD f

Articulo 14: El incumplimiento de la obligacion de informar que la ley impone al
municipio originara responsabilidades y dara lugar a las sanciones legales establecidas.

Sin perjuicio de lo establecido en la ley respecto de la responsabilidad o sancién que
pudiese aplicarse al sefior Alcalde, se hara efectiva la responsabilidad administrativa de los
funcionarios municipales responsables por €l retraso en la entrega de la informacién o por
negligencia en el cumplimiento de sus funciones, sea a través de anotacion de demérito, o
la instruccién de investigacion sumaria ¢ sumario administrativo, conforme los
procedimientos establecidos en el Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo 1°: El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su publicacién en el
Diario Oficial y en la pagina web del municipio.
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Articulo 2°: Con la entrada en vigencia del presente reglamento se entenderd derogado
parcialmente el Reglamento N° 66, Sobre Regulacién del Acceso a la Informacién
Municipal y Secreto y Reserva de Documentos y Actos Administrativos que Indica, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado se aprobé mediante Decreto Exento N°2.267,
de 28 de agosto de 2009, manteniéndose vigente sélo el Parrafo 11, Del Indice de Actos y
Documentos Secretos o Reservados, en 1o que no sea contrario al presente reglamento.

ANOTESE, COMUNJQUESE, TRANSCRIBASE AL CONCEJO MUNICIPAL, AL
ADMINISTRADOR MUNICIPAL, A TODAS LAS DIRECCIONES MUNICIPALES;
MANTENGASE UNA COPIA INTEGRA DE ESTE TEXTO EN LA OFICINA DE PARTES Y
ARCHIVO, SUGERENCIAS Y RECLAMOS, PUBL{QUESE EN EL DIARIO OFICIAL Y EN
LA PAGINA WEB DEL MUNICIPIO Y HECHO, ARCHIVESE.

FDO.: JORGE GAJARDO GARCIA, Alcalde; DINA CASTILLO GONZALEZ, Secretaria
Municipal.
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