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VISTOS: El Convenio Marco de Cooperacion celebrado el 11 de agosto de 2016, entre el Consejo para
{a Transparencia y Ia Municipalidad de San Pablo. De Implementacion Modelo de Gestién para la
Transparencia; y las atribuciones que me confieren los articulos 12, inciso 2°, inciso 15, 1° 56 inciso
1°, 63 letra i}, de la Ley N° 18.695, “Organica Constitucional de Municipalidades”, Ley N° 20.285 sobre
acceso a la informacion publica y su reglamento, Ley N° 19.880 sobre base de los procedimientos
administrativos de los 6rganos de la administracion del Estado,

CONSIDERANDO:

1) Que en virtud del principio de transparencia de la funcion publica, los actos y resoluciones de los
rganos de la Administracién del Estado, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de

sustento o complemento directo esencial y los procedimientos que se utilicen para su dictacion, son

pablicos, salvo las excepciones que se establecen en la Ley N° 20.285.

2) Que en razén de lo anterior, se hace necesario adaptar la normativa municipal referida a la
transparencia, en virtud de tas Instrucciones impartidas por el Concejo para la Transparencia,
especialmente referido a Ja tramitacién interna que debe darsele a las solicitudes de acceso a la
informacion que ingresan al municipio.

REGLAMENTO N° 01.- /

APRUEBESE, el siguiente REGLAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA:

TITULO |
NORMAS GENERALES

Articulo 1°: El presente reglamento se basa en laLey N°20.285 sobre *Accesoala
Informacién Publica” y tiene por finalidad regular el principio de transparencia de la
funcion puablica, el derecho de acceso a la informacion de la Municipalidad de San
Pablo. Los procedimientos internos para el ejercicio del derecho y para su amparo, el
establecimiento de canales de acceso a la informacion y de procedimientos para la
publicacion de lainformaciény ladefinicion de roles.

Articulo 2°: Aprobado el presente reglamento mediante decreto Alcaldicio,
comenzara su aplicacion y debera ser publicado en los sistemas electronicos o
digitales que disponga la municipalidad.

TITULO 1
FUNCIONES, ROLES, DEFINICIONES E INTERPRETACIONES




Articulo 3°: Para los efectos del presente reglamento, se entiende  por.

a)

d)

e)

g

h)

Informacién Publica: Toda la documentacion e informacidon que es
elaborada con presupuesto municipal y toda otra informacién que obre en poder
de la Administracién, cualquiera que sea su formato, soporte, fecha de
creacion, origen, clasificacién o procesamiento, a menos que esté sujeta a
excepciones sefialadas.

Informacién Reservada: Es aquella respecio de la cual no se puede dar libre
acceso conforme a causales contenidas en el articulo 21 de la Ley de Acceso a
ia Informacion Pblica.

Solicitud de Informacién. Todo requerimiento que se efectué cualquier persona
al municipic sea via electronica o por escrito.

Informacién  Sensible: Comresponde a datos personales que  se
refieren  a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o hechos
circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los hébilos
personales, el origen social, {as ideolpgias y opiniones politicas, las creencias o
conviceiones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicosylavidasexual.
Sustento o Complemento Directo: Los documentos que se vinculen
necesariamente al acto administrativo en que concuren y siempre que dicho
acto se haya dictado, precisa e inequivocamente sobre las bases de esos
documentos.

Sustento o Complemento Esencial: Los documentos indispensables para la
elaboracion y dictacion del acto administrativo en gue concurren de mode que
gean inseparables del mismo.

Dias habiles o Plazo de dias héabiles: Es el plazo de dias establecido en el
anticulo 25 de la Ley N°® 19.880, sobre Base de los Procedimientos
Administrativos, que rigen los Actos de la Administracion del Estado,
entendiéndose por inhabiles los Sabados, los Domingos y Festivos,
Notificacion: Las notificaciones se efectuaran por escrito, mediante carta
certificada dirigida al domicilio que el interesado hubiere designado en su
primera presentacion o con posterioridad. Las nolificaciones por carla
certificada se entenderan practicadas a contar del tercer dia siguiente a su
recepcion en la oficina de Correos gque corresponda. 8i el peficionario ha
expresado en su solicitud su voluntad de ser nofificado mediante comunicacién
electronica, la notificacion de todas las actuaciones y resoluciones se hard a la
direccion de correo electrdnica indicada por el solicitante para estos efectos. En
este caso, los plazos comengzaran a partic del dia siguiente habil del envié del
correo electronico.




i

k)

m)

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

Datos sensibles: Los datos personales que se refieren a las caracleristicas
fisicas o morales de las y Personas o a hechos o circunstancias de su vida
privada o intimidad, tales como los habitos personales, el origen social, las
ideclogias y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los
estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

Derecho de Acceso a la Informacion o Transparencia Pasiva (DAI): Toda
persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion que obre en poder
de cualquier érgano de la Administracion del Estado, en la forma y
condiciones que establece la ley.

Documentos: Todo escrito, correspondencia, oficio, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grafico, fotografia, micro forma, grabacion sonoras, video,
dispositivo susceptible de ser leido mediante la utilizacion de sistemas
mecanicos, electronicos o computacionales y, en general, fodo soporte material
que contenga informacion, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi
como las copias de aquélios.

Transparencia Activa (TA): La obligacion que tienen los 6rganos de la
Administracién del Fstado, de mantener a disposicion permanente del publico 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 ia Informacion se estableceran los siguientes roles:

a)

b)

Encargado de Transparencia: tendra como funcién principal administrar y
coordinar los temas de Transparencia en el municipio, supervigilando los
procesos de Transparencia Activa, Solicitud de Acceso a fa informacion y
Gestién Documental, informando periddicamente de su gestion ai Alcalde.
Encargado de Transparencia Activa (TA): Administrar la TA en el municipio,
velando por el cumplimiento de todo el proceso en tiempos, formas y calidad de
la informacion a publicar y que se haga de acuerdo al Reglamento interno de
Transparencia.

Encargado de Transparencia Pasiva (SAl): Debe administrar todo el proceso
de Solicitudes de Informacion 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.




d)

e

g)

h)

i

k)

Generador de informacién: Encargado de generar la informacion necesaria
para TA en la unidad respectiva (al menos un generador por unidad municipal
que genera informacion). Coordinar en su unidad que esta informacién se
enfregue en los tiempos estipulados en el presente Reglamento intemo de
Transparencia.

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

Publicador de la informacién: Encargado de recibir toda la informacién que se
generod en las unidades municipales de parte del Encargado de TA, y en
coordinacion éste publica en la Web municipal.

Receptor y Revisor de Solicitudes de informacion: Recibe la solicitud y
revisa si es 0 no admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia y despacha
a la unidad que debe preparar la respuesta.

Generador de Respuesta: Encargado de generar la respuesta en la unidad
requerida (al menos un generador por unidad municipal que exista). Coordina
en su unidad que esla respuesta se entregue en los tiempos estipulados en el
Reglamento Internc de Transparencia.

Revisor de Respuesta: Revisar la informaci6n requerida antes de ser
despachada al Encargado de SAl, procurando que esta sea la que corresponde
y que dé cuenta de lo solicitado en el requerimiento. Entrega respuesta revisada
a encargado de SAL

Despachador de Respuesta: Encargado de despachar la respuesta desde Ja
Unidad requerida, con ia firma de responsabilidad respectiva, al Encargadol/a de
SAL. ‘

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

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

Articulo 5°: Cada vez que se designe a un nuevo encargado de los roles
establecidos en el articulo anterior, su nombramiento debera ser mediante un
decreto alcaldicio.

Articulo 6°: Para la aplicacion del presente reglamento y desarrolio del

procedimiento administrativo de acceso a la informacién, deberan tenerse en
consideracion los siguientes principios legales:




aj

b)

c)

d}

9}

h)

i

k)

Principio de la Relevancia: Se presume relevante toda informacion
que posea la Municipalidad, cualquiera que sea su formato, soporie,
fecha de creacion, origen, clasificacion o procesamiento.

Principio de la Libertad de Informacion: Toda persona goza del derecho a
acceder a la informacién que obre en poder de la Municipalidad, con fas solas
excepciones o limitaciones establecidas por leyes de quorum calificado.
Principio de Apertura o Transparencia: Toda la informacion en poder de la
Municipalidad se presume publica, a menos que esté sujeta a las excepciones
sefialadas en una ley de qubrum calificado.

Principio de Méxima Divulgacién: La Municipalidad debe proporcionar
informacion en los términos mas amplios posibles, excluyendo sdlo aquello que
este sujelo a las excepciones constitucionales o legales. La Municipalidad
comunicara toda la informacidn necesaria para el ejercicio efectivo del derecho
de acceso a la informacién.

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

Principio de Facilitacion: Los mecanismos y procedimientos para el acceso a
la informacién de la Municipalidad deben facilitar et ejercicio del derecho,
excluyendo exigencias o requisitos que puedan obstruio o impedido. Debe
evitarse cualquier actuacion que directa o indirectamente importe introducir
limites o exigencias no autorizadas por la Ley.

Principio de la No Discriminacién: La Municipalidad debera entregar
informacién a todas las personas gue lo soliciten, en igualdad de condiciones,
sin hacer distincion arbitraria y sin exigir expresién de causa o motivo para la
solicitud,

Principio de Oportunidad: La Municipalidad debe proporcionar respuesta a las
solicitudes de informacién dentro de los plazos legales, con la maxima celeridad
posible yevitando todo tipo de tramites dilatorios.

Principio de Control: El cumplimientc de las normas legales
reglamentarias y del presente reglamento, que regulan el derecho de acceso a
la informacion seré objeto de permanente fiscalizacion.

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

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




TITULO HI
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL PARA EL ACCESQ A LA INFORMACION
PUBLICA

Articulo 7°: Anuaimente se elaborara un Plan de Capacitacién a los funcionarios
que formen parte de los procesos de Transparencia. El referido plan debera ser
contemplado en el presupuesto municipal y aprobado por decreto alcaldicio.

Articulo 8°: La planificacién debera contemplar capacitaciones realizadas por la
Unidad de Transparencia Municipal y de la asistencia del encargado de
procedimientos de transparencia a seminarios, cursos o talleres ondine o
presenciales dictados por organismos especialistas en la materia contenidos
que deberan ser replicados a los funcionarios encargados en el proceso de
Transparencia.

Articulo 9°: En las capacitaciones internas a directores, encargados de
procedimientos y funcionarios, se deben tratar temas de contingencias de la Ley
y de instructivos dictados por el Consejo para la Transparencia.

Articulo 10°: Cada vez que se designe a un nuevo encargado segun los roles
establecidos en el Articulo 5° de este reglamento, debera ser instruido y
capacitado para el conocimiento de la Ley y de los procedimientos de
transparencia. Esta tarea sera labor del encargado de Transparencia.

Articulo 11°: Se recomienda incluir en la planificacién anual, capacitaciones a la
comunidad, ya sea juntas de vecinos, agrupaciones, colegios, elc,

TTULO v
DE LOS INFORMES PERIODICOS AL ALCALDE Y AUTORIDADES INTERNAS

Articulo 12°: El encargado de Transparencia debera hacer entrega de informes de
temas relevantes para la gestion intemna de transparencia al Alcalde, al Jefe de ia Unidad
de Control como también a la instancia del Comité Técnico de Coordinacion (COTECO).

Articulo 13°: El informe debe ser presentado cada dos meses, en donde se detalle
toda la gestion realizada en femas de transparencia. Esta informacion correspondera al
semestre anterior.




Articulo 14°: La forma en que se entregara el informe debe ser mediante un oficio

dirigidoal Alcalde y con distribucion al Jefe (a) de la Unidad de Control Intemo. Ademas
este informe debe ser expuesto por el Encargado de Transparencia al Coteco.

Articulo 15° En el contenido del informe se deberan contemplar las autoevaluaciones
sobre transparencia activa realizadas con la herramienta que entrega el Consejo para la
Transparencia, cumplimiento de los plazos para la publicacion de la informacion en el portal
de transparencia municipal, andlisis de las solicitudes de acceso alainformacion, resultados
dela auditoriasinternas realizadas porlaUnidad deControl, etc.

Articulo 16°: El encargado de TA debera realizar cada trimestre una autoevaluacion
sobre el cumplimiento de la Transparencia Activa, utilizando la herramienta que entrega
el Consejo para la Transparencia y deberd informar oportunamente al Encargado de
Transparencia ios resultados obtenidos.

Articulo 17°: Se debera incluir en el Plan Anual de Auditorias de la Unidad de Control

Interno, al menos una auditoria a la Transparencia Activa ¢ Transparencia Pasiva.

TITULO V
DE LAS DESIGNACION DE LOS ENLACES

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

Articulo 19°: Los requisitos minimo que debera tener a quien se designe como enlace,
son el conocimiento en profundidad de la Ley de Transparencia y del presente
reglamento, como también de los procedimientos internos sobre transparencia. Debera
asistir a actividades de capacitacion dictadas por el Consejo para la Transparencia u otro
organismocompetente enla materia.

Articulo 20°. La funcion del enlace es ser el canal de comunicacién entre la
municipalidad y el Consejo para la Transparencia, con el fin de agilizar el flujo de
informacion entre las dos partes. Este debera informar y remitir, en su caso reclamos,
consultas Instrucciones recomendaciones, actividades de capacitacion y otros actos,
documentos y antecedentes que les sirvan de complemento.

Articulo 21°: El enlace sera cesado de su cargo cuando este no cumpla con las
funciones establecidas en el articulo anterior. Una vez cesado al enlace, el Alcalde
debera informar al Consejo para la Transparencia mediante un oficio.




Articulo 22°: En el caso de que el enlace se encuentre imposibilitado de realizar sus

funciones. Se debera designar a un enlace de forma transitoria.

TITULO WL
DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA PASIVA

Articulo 23°: Para fa implementacién y actualizacion de la transparencia activa, las
unidades municipales  encargadas de generar la informacién (segun lo establece el
articulo 7 de la Ley N° 20.285). la que debera ser publicada en el portal de transparencia

Materia item Contenido Responsable
1. Publicaciones | 1.1 Actos y documentos del - Ordenadas Cronoldgicamente
en Diario Oficial | organismo que hayan sido objeto | - Identificar tipo de norma Secretario
de publicacién en el Diario Oficial | - Denominacién Municipal
- Sefialar numero de norma
- Fecha de publicacion en el diario oficial.
-Vinculo operativo del enlace a la norma Calidad/
Informatica
-Indicar fecha de modificacién o Derogacion Secretario
-Enface modificacién de ia norma Municipal
-Vinculo operativo del enlace a la Calidad/
modificacion Informdtica
2. Potestadesy | 2.1 Marco Normativo - Normas Organicas del servicio se presentan | Direccion
Marco primero. Juridica
Normativo - Sefialar tipo de norma.
- Sefialar numero de de la norma
- Sefialar denominacién de la norma.
- Indicar Fechas de Publicacidn de la norma
{Diario oficial) o dictacidn.
Incorporar vinculo o link al textoo integro de | Calidad/Informadtica
la norma y que se encuentre operativo.
2.2 Potestades, competencias, - Indicar potestades, responsabilidad, Direccién
facultades, atribuciones y tareas funciones y/o tareas Juridica
competencias, - Identificar la fuente legal asociada.
responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas del
Municipio.({funciones privativas,




compartidas, atribuciones
esenciales y otras)
(lenar plantiita con fos contenidos
que se indican)

3. Estructura 3.1 Organigrama - Representar organigrama actualizado Direccion de
Organica Administracion
y Finanzas
3.2 Facultades, funcionesy - Publicar reglamento y sus modificaciones Departamento
atribuciones de sus unidades u de Personal
6rganos internos
3.3 Reglamento interno de - Presentar descripcion de funciones Direccion Juridica
Funciones otorgadas por la ley de sus unidades u
3.4 Las facultades y atribuciones | ©OBaNCs internas.
de sus umdg des . - Crear vinculos o link al texto integro de la Calidad/Informatica
(Nenar plantilla con los contenidos .
que se indican) norma y se encuentre operativo
4. Personaly 4.0 Escala Unica de sueldos -Se presentara separadamente personal de Departamento
Remuneraciones | (lenar plantilla con los contenidos planta. Contrata, honorarios y sujeto al Personal
de las tres que se indican) codigo del trabajo
aéreas
-Debe presentarse la escala de
remuneraciones, con: estamento, grado.
-indicar unidad monetaria, sueldos base y
detalle de cada una de las asignaciones.
-Total renta bruta mensual.
Departamento
NOMINA FUNCIONARIOS DE - Estamento al que pertenece el funcionario. | personal

PLANTA

(llenar piantilla con los contenitios
que se indican}

4.1 Personal de planta

- Nombre completo del funcionario.

- Grado de la escala a la que estd sujeto o
cargo con jornada,

- Calificacién profesional, formacion o
experiencia relevante.

- Funcién y cargo.

- Region.

- Fecha de inicio del contrato.

- Fecha de termino o caracter indefinido del
contrato

- Asignaciones especiales

- Detallar si cada funcionario recibié o no
asignaciones especial.

- Denominacién de la asignacion ( si
corresponde)

- Unidad monetaria de la remuneracion

- Remuneracion bruta mensualizada.

- Horas extras “habitualidad y permanente”.

- Columna de Observaciones.




NOMINA FUNCIONARIOS A - Estamento al que pertenece el funcionario. Departamento
CONTRATA - Nombre completo del funcionario. Personal
(ftenar plantilla con jos contenidos - Grado de la escala a la que estd sujeto o
que se indican) cargo con jornada.
- Calificacién profesional, formacion o
4.2 Personal a contrata experiencia relevante.
~ Funcién y cargo.
- Regidn.
- Fecha de inicio del contrato.
- Fecha de termino o cardcter indefinido del
contrato
- Asignaciones especiales
- Detallar si cada funcionario recibié o no
asignaciones especial.
- Denominacién de la asignacién ( si
corresponde)
- Unidad monetaria de la rémuneracién
- Remuneracién bruta mensualizada.
- Horas extras “habitualidad y permanente”.
- Columna de Observaciones.
NOMINA FUNCIONARIOS CODIGO | - Nombre completo del funcionario. Departamento
DEL TRABAJO - Grado de la escala a la que asimilado ( si Personal
tllienar plantifla con los contenidos corresponde)
que se indican) - Calificacién profesional, formacidn o
experiencia relevante,
4.3 Personal sujeto al Codigo del | - Funcién vy cargo.
Trabajo - Regi6n.
- Fecha de inicio del contrato.
- Fecha de termino o cardcter indefinido del
contrato
- Columna de asignaciones especiales
- Detallar si cada funcionario recibié o no
asignaciones especial.
- Indicar denominacién de la asignacion { st
corresponde)
- Unidad monetaria de la remuneracion
- Remuneracion bruta mensual
- Horas extras “habitualidad y permanente”.
- Columna de Observaciones.
NOMINA FUNCIONARIOS A - Nombre completo. Departamento
HONORARIOS - Caltficacién profesional, formacién o Personal

(ltenar plantilia con los contenidos
que se indican)

4.4 Personas naturales

experiencia relevante.
- Breve descripcion de la labor desarrollada
- Grado de la escala a la gue asimilado { 5
corresponde)}
- Regién.




contratadas a honorarios

- Fecha de inicio del contrato.

- fecha de termino o cardcter indefinido del
contrato

- Unidad monetaria de la remuneracion

- Monto “Honorario total bruto” de la
remuneracion

- Indicar si la persona recibe pago mensual.

- Incluir columna de observaciones.

4.5 Escala de Remuneraciones

Departamento
Personal

5. Comprasy
Adquisiciones
de las tres dreas
(salud,
educaciény
municipal}

5.1 Sistema de Compras Publicas
(lenar plantilia con los contenidos
que se indican)

Se identifican los sistemas utilizados para la
realizacién de compras publicas

Adgquisiciones

Vinculos al portal de compras publicas,
www.mercadolibre.cl o el vinculo que lo
reemplace.

Calidad/informatica

5.2 Otras Compras

{llenar plantilla con los contenidos
que se indican)

- Sefialar acto administrativo que aprueba el
contrato.

-Sefialar denominacion del acto
administrativo gue aprueba el contrato.
-Sefialar nimero del acto administrativo que
aprueba el contrato.

-Sefialar fecha del acto administrativo que
aprueba ef contrato.

-Sefialar nombre completo o razon social del
contratista.

-Sefialar Rut del contratista.

-Individualizar los socios o accionistas
principales de las empresas o sociedades
prestadoras (solo para personas juridicas).
-Objeto de la contratacién o adquisicién.

-Monto o precio convenido. {Si corresponde).

~-Fecha de inicio del contrato.
-Fecha de término del contrato

Adquisiciones

-Link operativo al texto integro del contrato.

-Link operativo al texto integro del acto
administrativo aprobatorio.

-Link operativo a modificacién del contrato.

-Link operativo al texto integro del acto,
administrativo que aprueba la modificacién
del contrato.

Calidad/informatica




5.3 Compras relativas a ialar acto ativo que el | Direccién
Inmuebles ‘conbato. . . Juridica
(Ifan&r plantilla con los mmamdos

que se indican)

- Link operativo al texto integro del contrato. | Calidad/informdtica

- Link operativo al texto integro del acto
administrativo aprobatorio,

- Link operativo a modificacién del contrato.

- Link operativo al texto integro del acto,
administrativo que aprueba la modificacidn

del contrato.

e ,remptace )
6.2 Otras Transferencias - Indicar fecha transferencua, ordenada Tesoreria

( Subtitulo 24 y 33 de clasificador cronolégicamente, al mes que corresponda.
| presupuestario) - Denominacién nombre de la transferencia. Depto. Social
(Henar plantilla con los contenidos - Indicar monto y unidad monetaria. {Ayudas sociales)

| que se indican) - Imputacion presupuestaria.

- Indicar objeto o finalidad (absteniéndose de
utilizar siglas y/o expresiones genéricas).

- {dentificar a la persona natural o juridica

que la recibe.

i ) esalugr : S epa adamente i '. * Direccién Juridica
‘Resoluciones efec:tossobre terceros. o ~

publ iéétién en el diario oficial o
oy forma de publicidad y

- Convenios o ccmtratés ' V tiene éféctos\gen$§§¥es o
(fleasr plantilla con los mntemﬁas .
que se indican) : - |3 Gltima actualizacion para actos




el organismo

}  corresponde}.
éﬁ descnpaén del objeto del

-Crear y mantener vinculo operativo al texto

mtegro del éocumento que contiene el acto.

Calidad/informatica

i Decretos Exentos

| (Hlenar

que se indican)

| Reglamentos
(llenar plantilla con fos contenidos
que se indican)

| Otros .
(llenar plantilla con los cantenmbs'

que se indican)

Formulario en pagina

Calidadfinfqmética

Todaslas
| Direcciones




e it ore

gratuito.
- Indicar lugaric !ugares donde se puede
solicitar.

- Crear y mantener vinculos operativos a web

1 institucional o documento con informacion

Calidad/Informatica

Ve L L S e

Beneficios Sociales Becas
Municipales, Presupuesto
participativo, Programas de-
Habitabilidad, Ayudas sociales,
Programas Sociales externos y

otros.
{lenar plantilla. con los contenidos
que se indican

i adicional _ .
9. Subsidiosy | 9. 1 Subsidios y Beneficios - Cada programa de subsidio debe -
Beneficios Programa de Subsidios y presentarse.

en plantilla separadas.

- La plantilla debe indicar el nombre del

programa.
- identificar unidad, drganaintemoo
“dependencia que gestiona el programa.
= Identificar requisitos'y antecedentes para
postular.
- Cada programa de subsidio debe-
presentarse en plantilia separadas.
- la planilia debe indicar el nombre del
programa.
- identificar unidad, érgano interno o
dependenaa gue gestiona el programa.
- Identificar requisitos y antecedentes para
. postular.
-~ identificar los montos giobales asignados,
- Identificar pericdo o plazo de postulacion.
~ identificar criterios de evaluacién y
asignacién.
identificar plazos de procedimiento
{ sl corresponde).
- indicar el objetivo del subsidio o beneficio.
- Sefalar tipo de acto que establece el

' programa o subsidio.

- Sefialar denominacion del acto que
establece el programa o subsidio.

-Sefialar nimero del acto que establece
el programa o subsidio.

-Sefialar fecha  del acto que establece
el programa o subsidio.

-Link operativo al texto integro del acto que

establece el programa o subsidio.
-Operatividad del link a la pdgina del sitio web
institucional u otro con informacién
adicional.

Calidad/informatica

9.2 Némina de Beneficiarios de
cada programa

-ldentificar la némina completa de los
beneficiarios. indicando el nombre

Departamento
Social




(lenar plantilia con los contenidos §

que se indican

completo, excluir datos personales.
como Rut, domicilio, teléfono y correo
electrénico: . -
-incluir la fecha de otorgamiento del
beneficio.
-SeRalar tipo de acto por el cual se leotorgd.

.Sefalar denommacién del-acto por el cual se

le otorga.

-Sefialar fecha del acto por el cual se le

otorgd. -

-Sefialar ndmero del acto por el cual se le
otorgd. Razon social en usa de tratarsede
persona juridica. :

-No publicar datos sensibles, solo se incluye
némero total de beneficiarios. y las razones
fundadas de la exclusién de la_némina.

10. Mecanismos
de Participacién
Ciudadana

BEGESR

10.1 Mecanismos de Participacion

Ciudadana, Ordenanzas de

Participacion Ciudadana
(llenar plantilla con los contenidos
que se indican

10.2 Consejo de la sociedad civil {

€oS0C)

{(Henar plantilia con los contenidos
que se indican

-En la pianilla se debe indicar nombre de Secretario

cada mecanismo. Municipal

- Describir brevemente el objetivo del

mecanismo de participacion.

- Indicar los requisitos para participar. Calidad/Informdtica
-~ Crear y mantener vinculos operativos de -

acceso ala informacién o acto que explica en

detalle en el que consiste dicho mecanismo

- Nombre consejo consultivo. Secretario

- Indicar forma de integracién. Municipal

- Nombre de consejeros.
- Representacion o calidades.

11. informacion
Presupuestaria
de las tres
Areas.
{municipal,
educaciény
salud)

11“.1'1?r;esupuesto aprobadoy
modificaciones presupuestarias

{llenar plantilla con los conlenidos
que se indican

Sossn

-Decreto que aprueba presupuesto municipal
-Decreto que aprueba fas madificaciones al
presupuesto, de las tres dreas por separado.
{Si corresponde).
-Balance mensual de la ejecucion
presupuestaria acumulado, Ingresos y
Gastos, Municipal, Salud y Educacion, por
separado.
-Estado de situacién financiera, mensual.
{gestidn presupuestaria de ingreso y gastos

-de las tres &reas por separado.

] Ditecclén de
-Administracién

y Finanzas

11.2 Balances de ejecucion

Direccién de

presupuestaria Administracién
{lenar plantilla con los contenidos y Finanzas

gue se indican

11.3 Estado de situacion Direccién de
financiera . ' Administracion
{flenar plantilla con fos contenidos y Finanzas

que se indican ‘

11.4 Detalle de los pasivos del Direccién de,




Organismo y corporaciones

mupnicipales
(Henar plantifia con los contenidos
que se indican

Administracion
y Finanzas

12. Auditorias 12.1informes Finales. -~Titulo de la auditoria. : Direccion de
Resultados de Auditorfas al -indicar la entidad que hizo la auditoria. Control
Ejercicio Presupuestario -Indicar la materia auditada.
{llenar plantilla con los contenidos -Fecha de inicio.
que seindican -Fecha de término.
-Periodo auditado.
-Fecha de publicacién del informe de
auditorfa. -Respuesta del servicio. {Si
corresponde).
Link operativo, al texto integro del informe Calidad/informatica
final v sus aclaraciones.
13. Participacién | 13.1 Entidades que tengan Direccion
en Otras participacion, representacion o Juridica
Entidades intervencion en el organismo
14. 14.1 Antecedentes preparatorios | No aplica, ( debe sefialarse expresamente * Direccién
Antecedentes de normas juridicas que afecten a | Este organismo no cuenta con actos y Juridica
preparatorios empresas de menor tamafio documentos calificados como secretos o
de normas reservados”)
juridicas que
afecten a
empresas de
menor tamafio
15, Accesoala | 15.1Indice de actosy
Informacion documentos calificados como
Piblica secretos o reservados
16. Costos de 16.1 Costos directos de Aun no se han fijado costos de reproduccidn. | Rentas
Reproduccion reproduccion de la informacién Mientras no se determinen debe sefialarse lo
solicitada. siguiente: Este 6rgano no ha dictado aun el
ORDENAZA acto administrativo que fija os costos
directos de reproduccion”.
17. Otros Pladeco Secplan u Oficina
Antecedentes de Proyectos
Documentos Padem Educacion
Municipales de
Interés publico | plan de Salud Salud
Direccion de
Plano Regulador Ohras
Secplan u Oficina
Cuenta Publica de proyectos
Secplan u Oficina

Planes de Accién

de proyectos




Secplan u Oficina

Proyectos de Inversion de proyectos
Listado de organizaciones -Nombre de la organizacion Departamento
comunitarias vigentes -Decreto de personalidad juridica Social y Oficina de

-Tipo de organizacién ( territorial o funcional)
-Miembros del directorio

organizaciones

sociales
18. Dificultades | 18.1 Dificultades Técnicas Indicar correo electrénico de notificacion de | Calidad/informdtica
Técnicas, dificultades.
Visualizadores y - Crear y mantener vinculos operativos de
Plug-ins acceso a link de dificultades técnicas,

visualizadores & Plug-ins

Articulo 24°: El Generador de Informacién de cada unidad municipal descrita en el
articulo anterior. Debera procesar la informacion segin la forma dispuesta en la
instruccién n°4 del Concejo para la Transparencia y luego entregaria al Revisor de
informacién de su unidad en los primeros 3 dias habiles del mes, quien debera evaluar
si dicha informacion esta correcta. En el caso que la informacion sea correcta el Revisor
la enviara al Encargado de Publicar, todo esto en los primeros cinco dias héabiles del
mes.

Articulo 25° El publicador una vez que haya recepcionada la informacion, debera
publicaria en el Portal de Transparencia municipal con la aprobacion dei encargado de TA,
antes de que se cumpla el plazo que estipula la Ley de Transparencia (diez dias habiles).
Esto es para la informacidn que se publique permanentemente. En el caso de ia
informacion que su publicacion sea periédicamente, se realizara esta tarea cuando
haya sido decepcionado.

Articulo 26°: La informacion que se publique permanentemente, es decir, los primeros
diez diasde cadames, seralaque sedescribe acontinuacion:

Plantillas de Personal de Planta, Contrata, Codigo del Trabajo y
Honorarios.

ComprasyAdquisiciones efectuadas fueras del portalde Chile Compa.
Decretos que afecten a terceros.

Permisos de Edificacion.

Patentes Comerciales.

Montos de Subsidios y Beneficios.

Registro Mensual de Gastos.




Articulo 27°: La informacion que se publique permanentemente debera ser entregada por
partedel revisor parasu publicacion enlosprimero cincodias habilesde cadames.

Articulo 28°: La informacion que se publique peribdicamente podré ser entregada en
los siguientes plazos: trimestraimente, semestralmente, anual o cuando se genere.
Esta informacion sera la siguiente:

Publicacioneseneldiafiooficial (cuandosegenere).

Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Alribuciones;
Normativo; Estructura Organica, Organigrama Municipal (cuando se
genere}.

Estructura organica (cuando se genere).

Tabla de remuneraciones (anualmente).

Compras enelmercadopublico{cuandosegenere).

Transferencia de Fondos Publicos (anualmente).

Ordenanzas, Sumarios, Resoluciones, Reglamentos, Liamados a concursos
plbicos, concesiones y comodatos, actas del concejo municipal (cuando se
genere).

PLADECO y Plan Regulador (cuando se genere)

Guiade Tramites (cuandosegenere).

Mecanismos de Participacion Ciudadana (cuando corresponda).

Presupuesto Municipal Aprobado (anualmente)
Modificaciones Presupuestarias (cuando se genere).

Balance de Ejecucion Presupuestaria (trimestraimente).

Iinforme de Ejecucién Presupuestaria {trimestralmente).

Auditorias al Ejercicio Presupuestario (cuando se genere).

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

Articulo 29°: La informacion que se publique trimestralmente debera ser entregada
por el revisor en los primeros diez dias del trimestre siguiente al que corresponde la
informacién.

Articulo 30°: Para la publicacion de la informacion, el encargado de transparencia
entregara a cada generador de informacion una plantilla en formato Excel, en donde
completara la informacion ahi requerida.

TiTULO VI
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION




Articulo 31°: Para las solicitudes de Acceso a la informacion se estableceran cinco
etapas que permitiran gestionar correctamente las respuestas a estas solicitudes. Estas
etapas son: Presentacion y Recepcion de \a Solicitud; Analisis de la Solicitud; Derivacion
Interna de la Solicitud; Procesamiento de la Informacion solicitada; Respuesta y cierre
de la solicitud.

Articulo 32°: Se estableceran tres canales de solicitudes de acceso a la informacion, el
presencial, el formularioelectronicoycorreopostal.

1. Canal presencial: La persona se dirigira a la Oficina de Informaciones, Reclamos y
Sugerencias (OIRS) de la municipalidad, en donde llenara un formulario con los dalos
requeridos por la Ley de Transparencia. A/ solicitante se te entregara un comprobante enel
cualseespecificara elnimerodesolicitud, fecha derecepciony losplazosde respuesta.

2. Canal Formulario Electrénico: En el portal municipal y de transparencia existira un
formulario electrénico, el cual debera ser lienado por el solicitante con la informacion
que ahi se pide para que su solicitud sea decepcionada y procesada por la unidad de
transparencia.

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

solicitud.

Articulo 33°: En la Etapa de Presentacién y recepcion de la solicitud, el solicitante
ingresara la solicitud por cualquiera de los tres canales establecidos, ahi 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 es registrada.

Articulo 34°: En la Etapa de analisis y de Derivacion de la solicitud, el Receptor y
Revisor de Solicitudes revisara diaramente el sistema de ingreso de solicitudes, ahi
analizara admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia y derivara a la unidad que
debe preparar la respuesta. El plazo para derivar la solicitud es en ia misma fecha que
fue recepcionada.

Articulo 35°: La etapa de Procesamiento de la informacion estara compuesta por las
tareas de busgueda de informacion, confeccion de la respuesta y revision de la
respuesta. Las dos primeras tareas estan a cargo de generador de respuesta y [a ultima
del revisor. El plazo para el procesamiento de la informacion a entregar, sera un maximo
de 10 dias habiles desde la recepcion de la solicitud, en el caso que la basqueda de la
informacién y confeccion de las respuestas sea compleja, el generador deberd solicitar




a}
b}
<)
d)

e)

un aumenio del plazo no superior a 5 dias habiles al encargado de Transparencia
pasiva.

Articulo 36°: En Iz ultima Etapa de respuesta y cierre de la solicitud, se enviara la
respuesta al solicitante a través del medio y formato especificado en la solicitud,
quedando un registro de la informacion entregada y del cumplimiente de los plazos
establecidos por fa Ley. Esta etapa estard a cargo del Despachador de Respuesta,
quien con la autorizacion del encargado de TP, tendra un plazo de un dia habil desde
que se leentregue la respuesta por parte del Revisor.

El Revisor de Solicitudes tendré la obligacion de revisar diariamente el poral
www.porialiransoarencia ¢l y debera analizar cada una de ellas, segun lo establece su
funcién. El piazo maximo paraderivar unasolicitud de informacidnesde undia.

Articulo 37°: Para que una Solicitud de Informacién Poblica sea admisible y
tramitada deberan contener a lo menoslasiguienteinformacion:

Nombre, apellido y direccion del solicitante

Nombre, apellidoydirecciondesu apoderadoenloscasosquecorresponda.

ldentificaciénde laautoridad ala que se dirige.

identificacion clarayexplicitadelainformacionqueserequiere.

Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado.

ldentificacion delmedio porel cual desea sernofificado.

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

Articulo 38°%: Encaso de que la solicitud no cumpla con los requisitos antes sefiatados
se pedird al solicitante, que en un plazo méaximo de 5 dias, contados desde la respectiva
notificacion, subsane la falta, con indicacidon de que si po hiciere, se entenderd por
desistida su peticion, sin necesidad dedictar unaResolucionposterior.

Articulo 39°: Si la Municipalidad no es competente para ocuparse de la solicitud de
informacion o no posee los documentos solicitados, el Encargado de Transparencia
Pasiva debera remitir de inmediato la solicitud a la autoridad que deba conocerla segln
el ordenamiento juridico, en la medida que ésta sea posible individualizar y debera
informar de ello al peficionario. Cuando no sea posible individualizar el drgano
competente 0 si la informacion solicitada pertenece a multiples organismos, el
Encargado de Transparencia Pasiva comunicara dichas circunstancias al
solicitante porei medioindicadoporel requirente enlarespectiva solicitud de informacién.




a)
b)

<)

Articulo 40°; Una vez recibida la solicitud de informacion, se informara al solicitante
¢l numero de ingreso de su peticién indicando que se puede consultar en qué estado
se encuentra su requerimiento en 1a pagina www pottaltransparencia.cl

Articulo 41°: Admitida a tramite una solicitud, esto es, una vez que el Revisor de
solicitud verifique la peticion cumple con los requisitos exigidos por la ley procedera a:

Entregar la informacion;
Comunicar a los terceros la facultad que les asiste para oponerse, 0

Denegar ia solicitud.

Articulo 42°; Entrega de informacion: El Encargado de Transparencia Pasiva derivan
la solicitud a la Direccion o Unidad Municipal que sea generadora o posea la
informacion requerida, a fin de responder la solicitud planteada en un maximo de 10
dias.

Articulo 43°: La Municipalidad tendra un plazo de 20 dias habiles contados desde ta
recepcion para dar respuesta a una solicitud declarada admisible segin lo establecido
en el articulo 11°.E1 plazo podra ser prorrogado excepcionalmente por otros 10 dias
habiles, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir fa informacidn solicitada.
Eneste caso, el Municipic debera comunicaral solicitante, antes del vencimiento del plazo
indicado en elinciso primero, laprorrogay sus fundamentos.

TITULO Vill

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

Articulo 44°: El Enlace sera el encargado de llevar el seguimiento de los casos
presentados ante el Consejo en confra del Municipio, sin perjuicio de la responsabilidad
que, enestamateria, mantiene el Alcalde.

Articulo 45°: Lafunciones que le corresponde al enlace en esta materia son:
Recibir la documentacion sobre estos casos queenvieelConsejo;

Coordinar la preparacién de los descargos y demas antecedentes que deba
presentar el Municipio ante et Consejo o que este Gitimo le solicite, velando por la
oportunidad desu remision;

Ser activa contraparte del Consejo en el “Sistema Anticipado de Resolucion de
Controversias" (SMC), que persigue obtener una solucion alternativa en casos que
parezcan de facil resolucion y

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




Transparencia.

Articulo 46° Una vez que llegue al municipio una solicitud de amparo, ésta sera
procesada por el encargado detransparencia quienanalizara los motivos porlos cuales se
presento este amparo en contra del municipio. También ejecutada las acciongs y
decisiones que el Consejo para la Transparencia solicite y preparara la respuesta de
descargo uobservaciones queserd presentada ante el Consejo.

Articulo 47°: Los plazos para confeccionar y enviar la respuesta de descargo u
observaciones al Consejo para la Transparencia seran de Cinco dias habiles desde la
fechadenotificacion,

TITULO IX
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 48°: E| municipio incorporara mecanismo de Gestion Documental en cada
procedimiento en el que se procese informacion que se considere relevante y asi
permitir facilitar el cumplimiento de los deberes de la Transparencia Activa y Pasiva.

Articulo 49°: Se entendera como Mecanismo de Gestion Documental a la digitalizacion
de documentos ylaadministracionde estos.

Articulo 50°: Cada unidad municipal serd responsable de digitalizar la informacion
que ahi se procese, de la forma que ellos estimen pertinente y deberan almacenar los
archivos digitales enlos medios que el municipio disponga.

Articulo 51°: Para el resguardo de la informacion digitalizada, seré responsabilidad de
cada unidad que digitalice informacion, tener copia de todos los archivos digitates.
También sera responsabilidad de la Unidad de Informatica Municipal realizar respaldo en
periodos no superior a quince dias, del servidor en donde se guarda los archivos
digitalizados.

TITULO X
DE LA INCENTIVOS, RECONCCIMIENTOS Y SANCIONES

Articulo §2°: Los funcionarios que presenten una labor destacada en cuanto al
cumplimiento de lo que este reglamento y la Ley 20.285 instruyen, seran acreedores de una
Anotacion al Mérito en la respectivahojadevida

Articulo 53°: Los funcionarios que hayan obtenido Anotaciones de Mérito durante el
afio, seran homenajeados en la ceremonia que se realiza para conmemorar el dia del




Funcionado Municipal. En el caso de quienes desarrollan labores en el Municipio bajo las
modalidades contractuales de Prestador de Servicios a Honorarios o Cadigo del Trabajo y
que presenten unalabor destacada en cuanto al cumplimiento de lo que esle reglamento y
la Ley instruyen, seran homenajeados en la ceremoniaqueserealiza para conmemorar el
dia del Funcionario Municipal.

Articulo 54°: El consejo para la Transparencia, previa investigacion sumaria o sumario
administrativo, que podra ser sustanciado por esa entidad o por la Contraloria de la
Republica, si asiselosolicita aplicara sanciones enel Alcalde enlossiguientes Casos:

Si se hubiere denegado infundadamente el acceso a la informacién, con multa de 20%
a50% de suremuneracion.

Por la no entrega oportuna de la informacién en la forma decretada, unavez que ha
sido ordenada por resolucion firme, también con multa de 20% a 50% de la
remuneracion.

Si persistiere en su actitud, se le aplicara el doble de la sancién indicada y la
suspension en el cargo poruniapso de Sdias.

Por incumplimiento injustificado de las normas sobre trasparencia activa, con una
multade 20% a 50% de las remuneraciones del infractor.

Articulo 55°: La infraccion a las normas establecidas en la ley N°20.285, a su
Reglamento o al presente Reglamento, por los funcionarios municipales, sera
sancionada de acuerdo a lo establecido en el Estatuto administrative para
Empleados Municipales, previa instruccion de investigacion Sumaria o Sumario
Administrativo.

TITULO XI
REPRESENTACION Y DEFENSA ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

Articulo 56°: La Unidad de Asesoria Juridica asumird también la defensa y
tramitacion ante la Corte de Apelaciones de los Reclamos de ilegalidad interpuestos
en contra de la Resolucion del Consejo para la Transparencia, de conformidad con el
articulo 20 de laLey 20.285.

Articulo 57°: Correspondera a la Unidad de Asescria Juridica asumir la tramitacion,
representaciéon y defensa de la Municipalidad de San Pablo ante el Consejo para la
Transparencia, cuéndo el requirente haya concurrido ante dicho érgano solicitando
amparo a su derecho de acceso a la informacion, derivado de un reclamo por
denegacion de acceso a la informacién por parle de la Municipalidad o derivado de un
reclamo por infraccion a las normas que regulan el derechodeaccesoalainformacién.




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

Articulo 59°: La Unidad de Asesoria Juridica presentara descargos u observaciones al
reclamo dentro del plazo de 10 dias habiles, contados desde la notificacion a que se
refiere el articulo precedente, adjuntando los antecedentes y los medios de prueba de
que dispusiere y los que solicitara el Consejo.

Articulo 60°: Ejecutoriado el fallo del Consejo para la Transparencia en los casos a que
se refiere el Articulo 48 y 51 del presente Reglamento, la Unidad de Asesoria Juridica
comunicara por escrito a la unidad de corresponde la instruccién precisa de dar
cumplimiento al fallo de que se trate, con copia al Encargado de Transparencia, quién
procederaainformaralinteresado.

Articulo 61°: La Unidad de Asesoria Juridica asumira también la defensa vy
tramitacion ante la Corte de Apelaciones de los Reclamos de ilegalidad interpuestos
en contra de la Resolucién del Consejo para la Transparencia, de conformidad con el
articulo 20 de lalLey 20.285.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DISTRIBUCION

- Direccién de Administracién y Finanzas
- Secretaria Municipal

- Departamento de Educacién
- Departamento de Salud

- Direccién de Obras

- Direccién de Control

- Departamento Social

- Direccién de Transito

- Direccién Juridica

- Encargado de Transparencia
- Rentas y Patentes

- Tesoreria




