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CATEMU, 28 ABD 2014

CONSIDERANDO:

1. Lo dispuesto en la Ley N° 20.285 de Transparencia de la Funcién Plblica y de acceso a la
informacion de la Administracion del Estado.

2. Decreto Supremo N° 13, de 2009 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba el
Reglamento del articulo primero de la Ley N° 20.285, de 2008.

3. Lodispuesto en el Decreto Exento N° 4712 de fecha 26 de junio de 2014, que aprueba convenio de
Modelo de Gestién Municipal con el Consejo para la Transparencia.

4.  Por razones de buen servicio.

5. Las facultades y atribuciones que me confiere la Ley 18.695, “Organica Constitucional de
Municipalidades”.

VISTOS:
v" Sentencia de Proclamacion del Tribunal Electoral Regional de Valparaiso, de fecha 30 de
noviembre de 2012,
v Acta de Constitucion del Concejo de la Municipalidad de Catemu, de fecha 06 de diciembre de
2012,
v Decreto de Nombramiento N° 8.684, de fecha 06 de diciembre de 2012,
v" Y en mi calidad de alcalde.

DECRETO:

1. APRUEBA, Reglamento Interno de Transparencia Municipal.
REGLAMENTO LEY DE TRANSPARENCIA.

Articulo 1° El presente reglamento interno da cumplimiento a la Ley N° 20.285 sobre “Acceso a la
Informacion Pablica” y tiene por finalidad regular el principio de transparencia de la funcion publica, el
derecho de acceso a la informacién, los procedimientos internos para el ejercicio de dicho derecho y para
su amparo, el establecimiento de canales de acceso a la informacién y de procedimientos para la
publicacion de la informacion y la definicion de roles referidos a estas materias, en la Municipalidad de
Catemu.

Articulo 2° Las disposiciones establecidas en el presente reglamento seran aplicables a todas las
Direcciones, Departamentos y Unidades que conforman la estructura de la Municipalidad de Catemu segtin
Reglamento Interno. Forman parte de esta estructura todos los funcionarios por categorias, planta, contrata
y honorarios, regidos por las siguientes normas:

e Ley N°® 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

» LeyN° 19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion.

» Ley N° 19.378, Estatuto de atencion primaria de Salud Municipal.

o Codigo del Trabajo.

Articulo 3°: Para los efectos del nresente realamentn se entiende noar:



b)

c)
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Actos Administrativos: Aquéllos sefialados en el articulo 3° de la Ley N° 19.880, “Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los ¢érganos de la Administracion del
Estado”.

Datos sensibles: Los datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de
las personas o 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.

Derecho de Acceso a la Informacién o Transparencia Pasiva: El derecho que tiene toda
persona a solicitar y recibir informacién que obre en poder de cualquier érgano de la
Administracion del Estado, en la forma y condiciones que establece la ley.

Documentos: Todo testimonio por escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grafico, fotografia, micro forma, grabacién sonora, video, dispositivo
susceptible de ser leido mediante la utilizacion de sistemas mecanicos, electronicos o
computacionales y, en general, todo soporte material que contenga informacién, cualquiera sea su
forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de aquéllos,

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

Articulo 4° Para la ejecucion de los procedimientos internos de Transparencia Activa y Acceso a la
Informacion se establecen los siguientes roles:

a)

b)

c)

Encargado de Transparencia: Tendra como funcion principal administrar y coordinar todos los
temas de Transparencia en el municipio, supervigilando a los encargados de transparencia activa y
de las solicitudes de acceso a la informacion y de gestion documental, debiendo informar
periédicamente de su gestion al alcalde.

Encargado de Transparencia Activa (TA): Le correspondera administrar la labor de TA en el
municipio, velando porque el proceso se efectle en tiempo y forma, dando cumplimiento al
presente Reglamento. Ademas estara encargado de recibir toda la informacion que se generd en
las unidades municipales, para su publicacion en la pagina web municipal.

Generador de Informacion: Encargado de generar la informacién necesaria para TA en la unidad
respectiva (al menos un generador por unidad municipal que genera informacién). Coordinar en su
unidad que la informacion se entregue en el tiempo, forma y calidad, estipulados en el presente
Reglamento.

Revisor de la Informacién: Encargado de revisar la informacion emanada de la unidad municipal
correspondiente, antes de su despacho al Encargado TA, procurando que ésta sea la que
corresponde y sea toda la necesaria a publicar, en los tiempos y formas establecidas. Entregar
informacion revisada, en formato digital, al encargado de TA.
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e) Encargado de Transparencia Pasiva (DAI): Debe administrar todo el proceso de Solicitudes de
Informacién ingresadas al municipio, desde su ingreso hasta la firma de la respuesta por parte de

la autoridad y su posterior despacho, de acuerdo a lo solicitado por el requirente. Encargado de
mantener el registro de la documentacion generada a nivel de archivos y registrar su trazabilidad.

f) Revisor de Solicitudes de Informacién: Encargado de revisar si la solicitud es o no admisible
bajo la Ley de Transparencia y derivar a la unidad que corresponda preparar la respuesta.

g) Generador de Respuesta: Encargado de generar la respuesta en la unidad requerida (al menos
un generador por unidad municipal). Coordina que esta respuesta se entregue en los tiempos
estipulados en el presente Reglamento.

h) Revisor de Respuesta: Encargado de revisar la informacion requerida antes de ser despachada al
Encargado de DAI, procurando que ésta sea la que corresponde y que dé cuenta de lo solicitado
en el requerimiento. Entrega respuesta revisada, con la firma de responsabilidad respectiva, al
Encargado de DAI.

i) Enlace: Es el canal de comunicacién entre la municipalidad y el Consejo para la Transparencia
(CPLT), con el objeto de agilizar el flujo de informacién entre las dos partes.

Articulo 5° EI nombramiento de los encargados de los roles establecidos en el articulo precedente, se
hara mediante decreto alcaldicio y se remitira copia del mismo al CPLT.

TiTULO Il
DE LA CAPACITACION Y DIFUCION DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Articulo 6° Para conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, el Encargado de
Transparencia, durante el mes de enero de cada afio, debera proponer al alcalde;
a) Un Plan Anual de Capacitaciones a directores, funcionarios, y encargados del proceso de
transparencia.
b) Un Plan Anual de Difusion a la comunidad, organizaciones funcionales y territoriales.

Los referidos planes deberan ser aprobados mediante Decreto Alcaldicio.

Articulo 7°: Los funcionarios de la unidad de transparencia, deberan asistir a jornadas de capacitacion en
la materia, ya sea se trate de Post - Grados, Diplomados, seminarios, cursos o talleres on-line o
presenciales, dictados por organismos especialistas en la materia.

Articulo 8°: En las capacitaciones internas a directores, encargados de procedimientos y funcionarios, se
deberan tratar temas de contingencias de la Ley e instrucciones emanadas del CPLT.

Articulo 9°: Cada vez que se designe un nuevo encargado de alguno de los roles establecidos en el
articulo 4° del presente reglamento, debera ser instruido y capacitado para el conocimiento de la Leyyde
los procedimientos de transparencia. Esta tarea sera labor del Encargado de Transparencia.

TiTULO I
DE LOS INFORMES PERIODICOS AL ALCALDE Y CONCEJO MUNICIPAL
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Articulo 10° El Encargado de Transparencia debera hacer entrega de informes sobre temas relevantes
para la gestion interna de transparencia al alcalde, al Jefe de la Unidad de Control y otras autoridades
municipales que se estime necesario.

Articulo 11° El Encargado de Transparencia debera realizar anualmente un informe que detalle toda la
gestion realizada en temas de transparencia y las potenciales mejoras. El referido Informe debera
contemplar las autoevaluaciones sobre transparencia activa realizadas con la herramienta que entrega el
CPLT, cumplimiento de los plazos para la publicacion de la informacién en el portal de transparencia
municipal, analisis de las solicitudes de acceso a la informacion, resultados de las auditorias internas
realizadas por la Unidad de Control.

Articulo 12% El Encargado de TA debera realizar trimestralmente una autoevaluacion sobre el
cumplimiento de la Transparencia Activa, utilizando la herramienta que entrega el CPLT y deber informar
oportunamente al Encargado de Transparencia, los resultados obtenidos.

Articulo 13°: La Unidad de Control Interno, auditara la Transparencia Activa y Transparencia Pasiva,
semestraimente, remitiendo un informe escrito, al alcalde y encargado de transparencia.

Articulo 14°: El encargado de DAI, informara por escrito y mensualmente al Concejo Municipal, sobre las
solicitudes de Acceso a la Informacién que se realicen en el mes inmediatamente anterior.

TITULO IV
DE LA DESIGNACION DEL ENLACE

Articulo 15°: El nombramiento del Enlace se hara mediante decreto alcaldicio y debera ser notificado al
CPLT a través de un Oficio.

Articulo 16°: El Enlace debera tener conocimiento en profundidad de la Ley de Transparencia y del
presente reglamento y de los procedimientos internos sobre transparencia. Debera asistir a actividades de
capacitacion dictada por el CPLT u otros organismos sobre la materia.

Articulo 17°: La funcion del Enlace es ser el canal de comunicacion entre la municipalidad y el CPLT, con
el fin de agilizar el flujo de informacion entre ambos.

Articulo 18°: El enlace sera cesado en su cargo como tal, cuando no cumpla con las funciones
establecidas en el articulo anterior, mediante decreto Alcaldicio. Dicha resolucién sera notificada al CPLT
mediante oficio.

Articulo 19°: En el caso de que el Enlace se encuentre transitoriamente imposibilitado de realizar sus
funciones, se designara a un Enlace para que lo reemplace mientras dura el impedimento.

TiTULO V
DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA
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Articulo 20°: Para la implementacion y actualizacion de la informacion referida a la Transparencia Activa, a
que se refiere el articulo 7° de la Ley de Acceso a la Informacion Puiblica y que debe ser publicada en el
portal de transparencia municipal, se establece que las unidades municipales encargadas de generarla
seran:

ctos y documentos publicados en el diario
oficial.

Secretaria Municipal:
A

Modificar cuando corresponda.

Ordenanzas Municipales

Modificar cuando corresponda.

Actos que convoquen audiencias, consultas o
informacion publica u otros mecanismos de
participacion ciudadana.

Modificar cuando corresponda.

Actos administrativos que aprueben convenios
de colaboracion o cooperacion.

Modificar cuando corresponda.

Actas del Concejo Municipal

Modificar cuando corresponda.

Tramites y Requisitos de acceso al servicio.

Modificar cuando corresponda.

Consejo Comunal de Organizaciones de la
Sociedad Civil.

Modificar cuando corresponda.

Mecanismo de Participacion Ciudadana.

Modificar cuando corresponda.

Ordenanza de Participacion Ciudadana

Modificar cuando corresponda.

Documentos calificados como secretos

Modificar cuando corresponda.

Actos administrativos que fijan costos de
reproduccion.

Modificar cuando corresponda.

Ley del Lobby

Modificar cuando corresponda.

Respuestas a consultas realizadas, Ley de
Transparencia.

Modificar cuando corresponda.

Secretaria Comunal de Planificacion

Presupuesto Inicial aprobado.

Modificar cuando corresponda.

Modificaciones Presupuestarias.

Modificar cuando corresponda.

Plan de Desarrollo Comunal.

Modificar cuando corresponda.

Plan Regulador Comunal.

Modificar cuando corresponda.

Los llamados a concurso o convocatorias para
postular a proyectos o programas.

Modificar cuando corresponda.

Trémites y Requisitos de acceso al servicio.

Modificar cuando corresponda.

Las contrataciones para el suministro de bienes
muebles, para la ejecucion de acciones de
apoyo y para la ejecucion de obras, y las
contrataciones de estudios, asesorias y
consultorias relacionadas con proyectos de
inversion, con indicacion de los contratistas e
identificacion de los socios y accionistas
principales de las sociedades o empresas
prestadoras segun corresponda.

Modificar cuando corresponda.

Direccion de Desarrollo Comunitario
Las contrataciones para el suministro de
bienes muebles, para la ejecucion de acciones

Modificar cuando corresponda.
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de apoyo y para la ejecucion de obras, y las
contrataciones de estudios, asesorias vy
consultorias relacionadas con proyectos de
inversion, con indicacion de los contratistas e
identificacion de los socios y accionistas
principales de las sociedades o empresas
prestadoras segun corresponda.

El disefio, monto asignado y criterios de
acceso a programas de subsidios y otros
beneficios que entregue el municipio, segun
corresponda.

Modificar cuando corresponda.

Nominas de beneficiarios de los subsidios y
programas municipales.

Modificar cuando corresponda.

Participacion Ciudadana.

Modificar cuando corresponda.

Departamento de Salud Municipal

Estado de situacion Financiera (Ingresos y | Modificar mensualmente.
gastos)

Balance de ejecucion Presupuestaria Modificar Trimestralmente.
Personal de Planta Modificar mensualmente.
Personal Contrata Modificar mensualmente.
Personal Codigo del Trabajo Modificar mensualmente.
Personal a Honorarios Modificar mensualmente.

Los llamados a concurso o convocatorias para
postular a proyectos o programas

Modificar cuando corresponda.

Compras y Adquisiciones fuera del portal
www.mercadopublico.cl

Modificar mensualmente.

Llamado a Concurso Publico

Modificar cuando corresponda.

Tramites y requisitos de acceso al servicio.

Modificar cuando corresponda.

Contrataciones, suministros, bienes muebles.

Modificar cuando corresponde.

menores a 3 UTM.

Sistema de compras publicas, (chilecompra), | Modificar Mensualmente.
licitaciones adjudicadas.

Otras compras no sometidas al portal de | Modificar Mensualmente.
compras publicas.

Compras realizadas con orden de compras, | Modificar Mensualmente.

Estructura Organica.

Modificar cuando corresponda.

Organigrama Municipal.

Modificar cuando corresponda.

Actos Administrativos Sancionatorios

Modificar cuando corresponda.

Departamento de Educacion Municipal

Estado de situacion Financiera (Ingresos y | Modificar mensualmente.
gastos)

Balance de ejecucion Presupuestaria Modificar Trimestralmente.
Personal de Planta Modificar mensualmente.
Personal Contrata Modificar mensualmente.
Personal Codigo del Trabajo Modificar mensualmente.
Personal a Honorarios Modificar mensualmente.

Los llamados a concurso o convocatorias para

Modificar cuando corresponda.
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postular a proyectos o programas

Tramites y Requisitos de acceso al servicio.

Modificar cuando corresponda.

Contrataciones, suministros, bienes muebles.

Modificar cuando corresponda.

Sistema de compras publicas (chilecompra),
licitaciones adjudicadas.

Modificar Mensualmente.

Otras compras que no sean sometidas al portal
de compras publicas.

Modificar Mensualmente.

Compras realizadas con ordenes de compra,
menores de 3 UTM.

Modificar Mensualmente.

Llamados a concursos publicos.

Modificar cuando corresponda.

Estructura Organica.

Modificar cuando corresponda.

Organigrama Municipal

Modificar cuando corresponda.

Actos Administrativos Sancionatorios.

Modificar cuando corresponda.

Departamento de Transito y Rentas Municipal
Cambios de nombre de giro. Modificar cuando corresponda.

Patentes Comerciales.

Modificar Anualmente.

Patentes de expendio de bebidas alcohdlicas.

Modificar Anualmente.

Cambios de sentido de Transito.

Modificar cuando corresponda.

Tramites y requisitos de acceso al servicio.

Modificar cuando corresponda.

Planillas de Permiso de Circulacidn.

Modificar cuando corresponda.

Departamento de Administracion y Finanzas Municipal

Estado de situacion Financiera (Ingresos y | Modificar mensualmente.
gastos)

Balance de ejecucion Presupuestaria Modificar Trimestralmente.
Auditorias del ejercicio presupuestario. Modificar cuando corresponda.
Detalle de Pasivos. Modificar mensualmente.
Personal de Planta Modificar mensualmente.
Personal Contrata Modificar mensualmente.
Personal Codigo del Trabajo Modificar mensualmente.
Personal a Honorarios Modificar mensualmente.

Declaraciones de Interés y Patrimonio.

Modificar cuando corresponda.

Los llamados a concurso o convocatorias para
postular a proyectos o programas

Modificar cuando corresponda.

Llamados a concurso de personal.

Modificar cuando corresponda.

Actos administrativos Sancionatorios.

Modificar cuando corresponda.

Transferencias de Fondos Publicos.

Modificar cuando corresponda.

Tramites y Requisitos de acceso al servicio.

Modificar cuando corresponda.

menores de 3 UTM.

Registro de Ley N°19.862. Modificar cuando corresponda.
Otras transferencias. Modificar mensualmente.
Contrataciones, suministros, bienes muebles. Modificar cuando corresponda.
Sistema de compras publicas (chilecompra), | Modificar Mensualmente.
licitaciones adjudicadas.

Otras compras que no sean sometidas al portal | Modificar Mensualmente.

de compras publicas.

Compras realizadas con ordenes de compra, | Modificar Mensualmente.

Estructura Organica.

Modificar cuando corresponda.

Organigrama (de las unidades y 6rganos
intemos o dependencias que componen el
organismo).

Modificar cuando corresponda.

Facultades, funciones y atribuciones.

Modificar cuando corresponda.
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Direccion de Obras Municipal

Permisos de Construccién. Modificar mensualmente.
Permisos de Edificacion. Modificar mensualmente.
Permisos de Urbanizacién y anteproyectos | Modificar cuando corresponda.
aprobados.

Concesiones y Comodatos. Modificar cuando corresponda.
Tramites y requisitos para acceder al servicio. | Modificar cuando corresponda.

Direccion de Control Municipal
Marco Normativo. Modificar cuando corresponda.
Potestades, Competencias, | Modificar cuando corresponda.
Responsabilidades, Funciones y Atribuciones.
Tramites y requisitos para acceder al servicio. | Modificar cuando corresponda.

Medio Ambiente de Aseo y Ornato Municipal
Tramites y requisitos para acceder al servicio. | Modificar cuando corresponda.

Unidad de Informética Municipal
Mantener operativo el portal de transparencia. | Modificar cuando corresponda.

Direccion de Administracion Municipal

Participacion en otras entidades. Modificar cuando corresponda.
Antecedentes preparatorios que afecten a | Modificar cuando corresponda.
empresas de menor tamafo.
Tramites y requisitos para acceder al servicio. | Modificar cuando corresponda.

Juzgado de Policia Local.
Tramites y requisitos para acceder al servicio.

Modificar cuando corresponda.

Articulo 21°: El Generador de Informacién de cada unidad municipal descrita en el articulo anterior,
debera procesarla de acuerdo a la forma dispuesta en las instrucciones Generales del CPLT y luego
entregarla al Revisador de Informacion de su unidad durante los primeros tres dias habiles del mes; el
Revisor debera evaluar si dicha informacién sea correcta y enviarla, dentro de los cinco primeros dias
héabiles de cada mes, al Encargado de Transparencia quien debera publicarla.

Articulo 22°: El publicador una vez que haya recepcionado la informacién validada por el revisor de TA,
debera publicarla en el Portal de Transparencia municipal, antes de que se cumpla el plazo que estipula la
Ley de Transparencia tratandose de informacion que debe ser actualizada mensualmente o cuando dicha
informacion se genere tratandose de informacion que no es de caracter permanente.

Articulo 23°: La informacion que se debe publicar permanentemente, dentro de los primeros diez dias
habiles de cada mes, es la que se describe a continuacion:

o Plantillas de Personal de Planta, Contrata, Cédigo del Trabajo y Honorarios.

o Compras y Adquisiciones efectuadas fuera del portal www.mercadopublico.cl

o Decretos que afectan a terceros.

» Permisos de Edificacion, Permisos de Urbanizacion, Anteproyectos aprobados.

o Patentes Comerciales.

o Beneficiarios de Subsidios Sociales.
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o Registro Mensual de Gastos.

Articulo 24°: La informacion que se publique permanentemente debera ser entregada por parte del revisor
para su publicacién en los primeros cinco dias habiles de cada mes: la informacion que se indica a
continuacion debera publicarse en la pagina WEB de transparencia, en los plazos que respecto de cada
una de ellas se indica:

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

o Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones; Marco Normativo;

Estructura Organica, Organigrama Municipal (cuando se genere).

« Estructura Orgénica (cuando se genere).

o Escala de remuneraciones (cuando se genere).

 Compras en el mercado publico (cuando se genere).

e Transferencias de Fondos Publicos (cuando se genere).

« Ordenanzas, Sumarios, Resoluciones, Reglamentos, Liamados a concursos piblicos, concesiones

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

o PLADECO y Plan Regulador (cuando se genere).

¢ Guia de tramites (cuando se genere).

o Mecanismos de Participacion Ciudadana (cuando se genere).

» Presupuesto Municipal Aprobado (anualmente).

e Modificaciones Presupuestarias (cuando se genere).

« Balance de Ejecucion Presupuestarias (trimestraimente).

o Informe de Ejecucion Presupuestaria (trimestralmente).

o Auditorias al Ejercicio Presupuestario (cuando se genere).

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

Articulo 25°: La informacion que debe publicarse trimestralmente debera ser entregada por el Revisor al
Encargado de Transparencia Activa, dentro de 05 primeros dias del trimestre siguiente al que
corresponde la informacién. Tratandose de informacién que deba publicarse anualmente, al plazo de
entrega de la informacion sera hasta el Gltimo dia habil del primer mes del afio.

Articulo 26°: Para la preparacion de la informacion a publicar, el Encargado de Transparencia Activa,
entregara a cada generador de informacion una plantilla en formato Excel, donde deberé consignar la
informacion ahi requerida.

TiTULO VI
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 27°: Para las solicitudes de Acceso a la Informacion se establecen cuatro etapas que permitiran
gestionar correctamente las respuestas a estas solicitudes. Estas etapas son:

o Presentaciones y Recepcion de la Solicitud.

e Analisis de la Solicitud y Derivacion Interna de la Solicitud;

e Procesamiento de la Informacién Solicitada;

e Respuesta y Cierre de la Solicitud.

Articulo 28°; Se consideran tres canales de ingreso de solicitudes de acceso a la informacion, el
presencial, el formulario electrénico y correo postal.
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1. Canal Presencial: La persona se dirigira a la oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias de
la municipalidad, en donde llenard un formulario con los datos requeridos por la Ley de

Transparencia. Al solicitante se le entregara un comprobante en el cual se especificara el nimero
de solicitud, fecha de recepcion y los plazos de respuesta.

2. Canal Formulario Electronico: En el portal municipal y de transparencia existirda un formulario
electronico, el cual debera ser llenado por el solicitante con la informacién que ahi se pide para que
su solicitud sea recepcionada y procesada por la Unidad de Transparencia.

3. Canal Correo Postal: En el portal de Transparencia de la Municipalidad, existira un formulario de
Solicitud de Acceso a la Informacion en tres idiomas Espafiol, Inglés y Mapudungun, para
descargar e imprimir por parte del vecino, quien podréa enviarlo por correo postal o electronico al
municipio.

Articulo 29°: En la etapa de Presentacion y Recepcion de la solicitud, el solicitante debera ingresar la
solicitud por cualquiera de los tres canales establecidos, ahf debera llenar correctamente el formulario con
la informacion que exige la Ley de transparencia. Si la informacion esta correctamente ingresada en el
formulario, la solicitud sera registrada.

Articulo 30°: En la etapa de Anélisis y de Derivacion de la solicitud, el Receptor y Revisor de Solicitudes
revisara diariamente el sistema de ingreso de solicitudes y deberd analizar cada una de ellas para
determinar, si es 0 no admisible su ingreso conforme a lo que sefiala la Ley de Trasparencia y derivarla a la
unidad municipal a la que corresponda preparar la respuesta. Se debera derivar la solicitud en el
transcurso de dos dias habiles desde su recepcion.

Articulo 31°: La Etapa de Procesamiento de la Informacion estara compuesta por las tareas de busqueda
de informacion, confeccion de la respuesta y revision de la respuesta. Las dos primeras tareas estaran a
cargo de Generador de respuesta y la Ultima de Revisor. El plazo para el procesamiento de la informacion
a entregar, sera de un maximo de diez dias habiles desde la recepcion de la solicitud, en el caso de que
la busqueda de la informacion y confeccion de la respuesta sea compleja, el Generador podra solicitar un
aumento del plazo, por un periodo no superior a cinco dias hébiles al Encargado de Transparencia.

Articulo 32°: En la ltima Etapa de Respuesta y Cierre de la Solicitud, se debera enviar la respuesta al
solicitante a través del medio y formato especificado en la solicitud, quedando un registro de la informacién
entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley. Esta etapa estara a cargo del
Encargado de Transparencia Pasiva, quien tendra plazo de tres dias habiles para remitir la respuesta al
alcalde, para su revision y sancion.

TiTULO VI
DE LA TRAMITACION DE RECLAMOS Y AMPAROS PRESENTADOS EN CONTRA DEL MUNICIPIO

Articulo 34°: El Enlace sera el encargado de llevar el seguimiento de los casos presentados ante el
Consejo en contra del Municipio, sin perjuicio de la responsabilidad que, en esta materia, mantiene el
Alcalde.

Articulo 35°: Las funciones que le corresponde al enlace en esta materia son:
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« Ser activa contraparte del Consejo en el “Sistema Anticipado de Resolucion de Controversias®
(SARC), que persigue obtener una solucion alternativa en casos que parezcan de féacil
resolucion y;

e« Velar por el cumplimiento de las decisiones del Consejo e informar cuando ello ocurra
mediante comunicacion enviada al correo electronico cumplimiento@consejotransparencia.cl 0
a la oficina de partes del CPLT.

Articulo 36°: Recibida por el municipio una solicitud de amparo, ésta sera procesada por el Encargado de
Transparencia quien debera analizar los motivos por los cuales se presentd este amparo en contra del
municipio. También ejecutara las decisiones que el CPLT solicite y coordinara la respuesta de descargo u
observaciones que sera presentada ante el Consejo.

Articulo 37°: Los plazos que tendrén las unidades para confeccionar, proponer y enviar la respuesta de
descargo u observaciones al CPLT sera de 2 dias hébiles, desde la fecha de notificacién de la solicitud del
amparo.

TiTULO VI
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Articulo 38°: EI municipio incorporara Mecanismos de Gestion Documental en cada procedimiento en el
que se procese informacion que se considere relevante y asi facilitar el cumplimiento de los deberes de la
Transparencia Activa y Pasiva.

Articulo 39°: Se entendera como Mecanismo de Gestion Documental a la digitalizacion de documentos y
la administracion de éstos.

Articulo 40°: Cada unidad municipal sera responsable de digitalizar la informacion que en ella se procese
y entregar los archivos digitales en los medios que el municipio disponga.

Articulo 41°: Para el reguardo de la informacion digitalizada, la unidad que digitalice informacion, debera
mantener copia de todos los archivos digitales. Sera de responsabilidad de la Unidad de Informatica
Municipal, realizar quincenalmente el respaldo del servidor en donde se guardan los archivos digitalizados.

TITULO IX
DE LAS SANCIONES

Articulo 42°: La no entrega oportuna de la informacion en los plazos establecidos en el presente
Reglamento por parte del Generador de Informacion en la Transparencia Activa y Generador y
Despachador de Respuesta en la Transparencia Pasiva, cuando de cualquiera de los funcionarios a
quienes compete cumplan algin rol conforme al articulo 4° de este Reglamento, sera sanciones de
acuerdo a su gravedad. Dichas sanciones podrén consistir en anotaciones de demérito en su hoja de vida,
segln lo estipulado en articulo N°118 de la Ley N° 18.883, 0 en medidas disciplinarias las que deberan ser
acreditadas mediante investigacion sumaria o sumario administrativo, segiin corresponda.

Propuesta de Roles, de las unidades de la municipalidad de Catemu:
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ROL CARGO NOMBRE
Encgrgado de Transparencia | gecretario Municipal. Leonardo Martinez Abarca.
Municipal.
Secretario Municipal Leonardo Martinez Abarca
Enlace Municipal

Jefe (s) Medio Ambiente, Aseo
y Ormnato.

Marcos Lizana Santibafiez

Encargado de Transparencia
Activa (Receptor de la
Informacion).

Encargado Transparencia
Activa.

Jaime Meneses Cortez.

Generador de Informacion

Funcionarios Municipales

Secretaria Municipal

Claudia Villar Ahumada.

Secretaria de Planificacion.

Delia Nufiez Lobos

Direccion de Control

Mario Silva Olivares.

Administracion Municipal

Guillermo Quiroga Pérez

Direccion de Administracion y
Finanzas.

Margarita Gonzalez Leiva.

Direccion de Desarrollo

Carol Garcia Arancibia.

Comunitario. Giorginya Fernandez Valdivia
Adriana Nifiez Lobos

Medio Ambiente Aseo y Marcos Lizana Santibafiez.

Ornato.

Transito y Rentas. Oscar Miranda Ramirez

Obras Municipales.

Alex Galleguillos Zamora.

Educacion Municipal.

Rubén Zamora Aguilera.

Juzgado de Policia Local.

Rossana Flores Castillo.

Revisor de la Informacion de
las materias que se deben
publicar mensualmente en TA.

Salud Municipal. Maria Zamora Olivares.
Roxana Cruz.
Secretaria Municipal. Leonardo Martinez Abarca.

Secretario de Planificacion.

Andrés Espichan Herrera.

Direccion de Control

Mario Silva Olivares.

Administracion Municipal

Guillermo Quiroga Pérez.

Direccion de Administracion y
Finanzas.

Andrés Alfaro Garrido.

Direccién de Desarrollo
Comunitario.

Katherine Erazo Diaz.

Desarrollo Social.
Aseo y Ornato.

Marcos Lizama Santibafiez.




Transito y Rentas.

Martha Bruna Rojas.

Obras Municipales.

Andrés Alfaro Garrido.

Educacion Municipal.

Félix Arévalo Galarce.

Salud Municipal.

Maria Elena Derderian Flehan

Publicador.

Encargado Transparencia
Activa

Jaime Meneses Cortez.

Encargado de Transparencia
Pasiva.

Encargado Transparencia
Pasiva.

Claudia Villar Ahumada.

Receptor de Solicitud por : :
p P Encargado de Oficina de Carola Rojas Pefia.

Partes.

-Carta certificada. -

-Solicitud Presencial. SO0 de Transparencia | oyl Viler Abdmada.

-Formulario Electronico Pasiva.

Revisor qe Solmn_tqd de Secretario Municipal Leonardo Martinez Abarca.

Informacién Municipal.
Secretaria Municipal Claudia Villar Ahumada
Secretaria de Planificacion. Marcos Lizana Santibafiez.
Direccién de Control Mario Silva Olivares.
Administracion Municipal Guillermo Quiroga Pérez
Direccion de Administracion y : ; .
Flahisas. Margarita Gonzalez Leiva.
Desarrollo Comunitario Carol Garcia Arancibia.

Generador de Respuesta. Medio Ambiente Aseo y Marcos Lizana Santibanez.
Ornato.

Transito y Rentas.

Oscar Miranda Ramirez.

Obras Municipales.

Alex Galleguillos Zamora.

Educacion Municipal.

Rubén Zamora Aguilera.

Juzgado de Policia Local.

Rossana Flores Catillo.

Revisor de la Respuesta.

Salud Municipal. Maria Zamora Olivares.
Roxana Cruz.
Secretaria Municipal. Leonardo Martinez Abarca.

Secretario de Planificacion.

Andrés Espichan Herrera.

Direccion de Control.

Mario Silva Olivares.

Administracion Municipal

Guillermo Quiroga Pérez.




Direccion de Administracion y
Finanzas.

Andrés Alfaro Garrido.

Direccién de Desarrollo \ X
Eimbiitario Katherine Erazo Diaz.
Aseo y Ornato. Marcos Lizama Santibafiez.

Transito y Rentas.

Martha Bruna Rojas.

Obras Municipales.

Andrés Alfaro Garrido.

Educacion Municipal.

Félix Arévalo Galarce.

Salud Municipal.

Maria Elena Derderian Flehan

Despachador de la Respuesta
al Requirente.

Encargado de Transparencia
Pasiva.

Claudia Villar Ahumada.

Encargado Gestion
Documental.

Encargado de Gestion
Documental.

Claudia Villar Ahumada.

BLN/LMA/MSO/cva

DISTRIBUCION:
1. Transparencia.
2. Unidades Municipales

i Secretario Municipal—

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

3. Archivo Gestion Documental.

Alcalde




