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DECRETO ALCALDICIO N~ 2 & 3,
_ TALCA
TALCA 1 4 0CT. 2015
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 20.285, sobre Transparencia
de la Funcion Publica y Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, y en su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 13 de 2009, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; v,
teniendo presente las facultacdes que me otorgan los articulos 5 letra d), 12 y 63 letra i) de la Ley N° 18.695
Orgénica Constitucional de Municipalidades, ! Decreto N° 2480 d fecha 26 de Mayo de 2010; '

' CONSIDERANDO:

La necesidad de actualizar y regular la forma en que el
Municipio dara cumplimiento a las normas sobre el acceso a la informacion pblica contemplada en la Ley
20.285, de Transparencia Activa, Pasiva y Solicitudes de Informacion, se insertan las siguientes

modificaciones:

REGLAMENTO

Refindase ¢l “REGLAMENTO PARA LA APLICACION
DE LA LEY 20.285, SOBRE ACCESO A LA INFORMACION”, de la siguiente forma:

ARTICULO 1% El presente Feglamento regula la forma en que la Municipaiidad dara cumplimiento al Acceso
a la Informacion Publica regulada por la Ley 20.285, y a los articulos 5 letra d), 12 y 63 letra i) de la Ley
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

TITULO|

NORMAS GENERALES

ARTICULO 2% En virtud de} principio de Transparencia de la Funcion Publica los actos y resoluciones de Ia
Municipalidad, sus fundameros, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y esencial
y los procedimientos que se utilicen para su dictacion son publicos, salvo las excepciones establecidas en la
Ley N° 20.285. _ -

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion que obre en poder de la Municipalidad en la
forma, condiciones que establece la Ley N° 20.285 y su Reglamento. _

ARTICULO 3% Todos los funcionarios de la Municipalidad deberan dar esfricto cumplimiento al principio de
Transparencia de la Funcién Publica, respetando y cautelando ia publicidad de los actos, resoluciones,
procedimientos, documentos de la Municipalidad y en facilitar el acceso de cualquier persona & esa
informacion.

ARTICULO 4% Los Direclores Municipales y Jefes de Departamento, deberan procurar el estricto
cumplimiento de la Ley sobre Acceso a la Informacion Publica, de su Reglamento y de este Reglamento y
seran responsables de la entrega de la informacion en la forma y plazo establecidos.

ARTICULO 5° El uso indehido de la informacion entregada por el Municipio, en virtud del procedimiento a
que se refiere el presente Reglamento, sera de exclusiva responsabilidad de quien la solicite.



TITULO Il
FUNCIONES, DEFINICIONES E INTERPRETACIONES

ARTICULO 6% Para los efectss de este Reglamento, se entendera por:

a- INFORMACION PUEILICA: Toda la documentacion e informacion que maneje el Municipio, y que la
iey o el reglamento no califiqus de otra forma.

9.- INFORMACION RESERVADA: Es aquella respecto de la cual no se puede dar libre acceso por
causales contenidas sn el articulo 21 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

C.- SOLICITUD DE INF)RMACION: Todo requerimiento que efectie cualquier persona al Municipio,
sea via electronica o por escrito, :

d- INFORMACION SENSIBLE; Corresponde a 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 pe:sonales, el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o
convicciones religioszs, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

8.~ SUSTENTO O COMPLEMENTO DIRECTO: Los documentos que se vinculen necesariamente al
acto administrativo #n que concurren y siempre que dicho acto se haya dictado, precisa e
inequivocamente, soise las bases de esos documentos.

f- SUSTENTO O COMPLEMENTO ESENCIAL: Los documentos indispensables para la elaboracion y
dictacion def acto adrinistrativo en que concurren, de modo que sean inseparables del mismo.

g- DIAS HABILES O PLAZO DE DIAS HABILES: Es el plazo de dias establecido en el articulo 25 de I
Ley N° 19.880, sobiz Bases de los Procedimientos Administrativos, gue rigen los Actos de la
Administracion del Es'ado, entendiéndose por inhabiles los Sabados, los Domingos y Festivos.

h- NOTIFICACION: Las nofificaciones se haran por escrito, mediante Carta Certificada dirigida al
domicilio que el interesado hubiere designado en su primera presentacion o con posterioridad. Las
notificaciones por Carta Certificada se entenderan practicadas a contar del tercer dia siguiente a su
recepcion en la Oficina de Correos que corresponda.

Si el peticionario ha expresudo en su soficitud su voiuntad de ser notificado mediante comunicacion
electronica, la nofificacion de todas las actuaciones v resoluciones se hard a la direccion de correo
electronico por él indicada para estos efectos. En este caso los plazos comenzaran a correr a partir del dia
siguiente habil del envio del careo electrénico.

Las notificaciones podrén, también, hacerse de modo personal por medio de un empleado del drgano
correspondiente, quién dejara riopia integra del acto o resolucion que se notifica en el domicilio del interesado,
dejando constancia de tal hecho. Asimismo, las notificaciones podran hacerse en las Oficinas de
Transparencia Municipal, si ¢ interesado se apersonare a recibirla, firmando en el expediente la debida
recepcion. Si el interesado re.uiere copia del acto o resolucion que se ie notifica, se le dara sin mas tramite
en el mismo momento.

ARTICULD 7° Administracion Municipal, a través de la “UNIDAD DE TRANSPARENCIA”, sera la Unidad
encargada de gestionar las solcitudes de informacion ingresadas por los usuarios, dando cumplimiento a los
piazos establecidos en la Ley M2 20.285. ' '

Sin perjui(_:io de lo anterior, el ingreso fisico de las peticiones de informacion sera realizado en Oficinas de la
CIRS, quién los derivara a la Unidad de Transparencia y Documentacion Piblica, dentro de las 2 horas
habiles siguientes, para su conccimiento Y posterior tramitacion.
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ARTICULO 8° La Unidad de ransparencia tendra como funciones principales, las siguientes:

a.- Gestionar las solicitudes de informacion ingresadas por escrito en fa OIRS y las que ingresan a los
distintos sitios - electronicos, como www.falca.cl ~ portaltransparencia, www.talcatransparente.cl -~
solicitud de informaciin — portaltransparencia.cl

b.- Verificar si cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 12 de la Ley N° 20.285, para
acogerla a tramite.

- Notificar a los terceros cuando se solicite informacion que pueda afectar sus derechos.

d.- Recibir y registrar las oposiciones presentadas por los ferceros.

e- Solicitar a las Direccianes Municipales la informacion que se ha requerido entregar.

f.- Solicitar informe a I Direccién Juridica, cuando la informacion que se pide tenga el caracter de
reservada y secreta, afecte derechos de terceros y este o éstos se opongan o tenga el caracter de
sensible.

g- Notificar, en la forma establecida en el articulo 46 de fa Ley de Bases de la Administracion del Estado

N° 19.880, la prorroga del plazo de respuesta de la solicitud de informacion y su fundamento.
h.- Notificar el Oficio por ef cual se deniega. la informacion.

[ Realizar el seguimierto de las solicitudes ingresadas por escrito a través de la OIRS del Municipio y
las que ingresan a través de la pagina www.portaltransparencia.cl.

jor Informar fos costos de generacion de la informacion y el procedimiento de pago, si procede.
k.- Entregar la informacion, registrar la fecha de entrega, verificando que la persona o la entidad que ha

solicitado la informacion sea la misma que la refira o su representante, a través de correo electrénico
indicado por el solicitante en un plazo de 20 dias habiles.

m.- Guardar registro de ia entrega de informacion solicitada por escrito o por medios electronicos.

n.- Atencién de pablico ¢n esta materia,

0. Toda ofra funcion que en relacion con la Ley de Acceso a la Informacion le sea encomendada por el
Administrador Munic:pal.

ARTICULO 9° El presente Reglamento se interpretara de acuerdo a Io establecido en la Ley de Acceso a la
informacion N° 20.285 y su Reglamento, la que se aplicara.en todo fo no previsto por el presente instrumento.

TITULC N
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION
ARTICULO 10° Cualquier persona podra soficitar informacion publica que se encuentre en poder de la
Municipalidad, las que podrar realizarse a través de los siguientes medios:

a.- Por escrito, presentando en la OIRS del Municipio una carta o el Formulario de Acceso a la
Informacién Municipal (FAIM), que estara disponible en esa Unidad.

b.- Banner incluido en www.talca.cl — portaltransparencia

c. Banner incluido en www.{alcatransparente.cl — solicitud de informacién - portaltransparencia.cl
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ARTICULO 11° Las solicitudas deberan contener:

a- Nombre, apellido y dlreécién del soﬁcitante y de su apoderado en los casos que corresponda.

b.- Identificacion de 1a aJforidad a la que se dirige.

c.- Identificacion clara d= la informacion que se requi.ere.

d.- Firma del solicitante 2stampada por cualquier medio habilitado.

8. Direccion en que desea ser notificado. (no es obligatorio)

f.- Cédula de !dentidad. nimero de teléfono o e-mail de contacto (esta informacion no tiene el caracter

de obligatoria).

Se entiende que una solicitud identifica claramente la informacion cuando indica las caracteristicas esenciales
de ésta, tales como su materia, fecha de emision o periodo de vigencia, crigen o destino.

Por su parte, 1a OIRS debera estampar en la solicitud la fecha en que la recibié.

ARTICULO 12° En caso que la solicitud no cumpla con los requisitos antes sefialados se pedira al solicitante,
gue, en un plazo de 5 dias, contados desde la respectiva notificacion, subsane la falta, con indicacion de que
si no 1o hiciere, se le tendra por desistido de su peticion, sin necesidad de dictar una Resolucion posterior.

ARTICULO 13 Si la Municipalidad no es competente para ocuparse de la solicitud de informacién o no
posee los documentos solicitados, la Unidad de Transparencia debera enviar de inmediato fa solicitud a la
autoridad que deba conocerla segun el ordenamiento juridico, en la medida que ésta sea posible de
individualizar y debera informar de ello al peticionario. Cuando no sea posible individualizar el érgano
competente o si la informacion solicitada pertenece a miltiples organismos, la Unidad de Transparencia
comunicara dichas circunstarcias al solicitante.

ARTICULO 14° Una vez recibida la solicitud de informacion el sistema emitira al solicitante un reporte de
ingreso de su solicitud de informacion, de manera tal que éste pueda acceder, y consultar en que tramite o
estado se encuentra su solicitud,

ARTICULO 15° Admitida a t:amite una soficitud, esto es, una vez que la Unidad de Transparencia, verifique
que la solicitud cumple con les requisitos exigidos por la Ley N° 20.285, procedera seg(in corresponda a:

s [Entregar la informacion
+  Comunicar a los ferceros la facultad que les asiste para oponerse, o
» Denegar la soficitud :

ARTICULO 16° Entrega de la informacion: OIRS derivara la solicitud a la Unidad de Transparencia y
Documentacion Publica a fin de enviarla a la Unidad - correspondiente, ias que deberan gestionar las
respuestas a las solicitudes a través de la herramienta que entrega el Portal de Transparencia con su
respectiva clave, la que sera sntregada mediante un documento firmado por el Alcalde a cada Direccion.

ARTICULO 17°: La Municipslidad tendra un plazo de 20 dias habiles, contados desde la recepcion de la
soiicitud que cumpla con los requisitos sefialados en el articulo 10° precedente, para dar respuesta a la
solicitud planteada.

El plazo podra ser prorrogacio, excepcionalmente, por otros 10 dias habiles, cuando existan circunstancias
que hagan dificit reunir fa informacion solicitada. En este caso, el Municipio debera comunicarlo al solicitante,
por escrito o por correo elect®onico, segiin corresponda, antes del vencimiento del plazo indicado en el inciso
primero. Esta comunicacion tebera contener la prorroga y sus fundamentos. La informacion se entregaré en
la forma indicada en el articulo 21* y siguientes de este Reglamento.
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ARTICULO 18% En caso de que la informacion solicitada se encuentre permanentemente a disposicion del
plblico en la pagina web, |z Unidad de Transparencia comunicard al solicitante a través de una caria
respuesta, la fuente, lugar y |z forma en que puede tener acceso a ella. ‘

ARTICULO 19% Comunicar # los terceros la facultad que les asiste para oponerse a la entrega: cuando la
informacion solicitada se refiera a documentos o antecedentes que contengan informacion que pueda afectar
los derechos de terceros, la Uinidad de Transparencia, dentro del plazo de dos dias habiles, contados desde
la recepcion de la solicitud gue rena los requisitos indicados en el articulo 11°, debera comunicar mediante
carta certificada, a la 0 las personas a que se refiere o afecta la informacion correspondiente, la facultad que
les asiste para oponerse a la enfrega de los documentos solicitados, adjuntando copia de la solicitud
respectiva.

Para estos efectos, consultari por correo electronico a la Unidad correspondiente, el nombre y domicilio del
tercero al cual pueda afectzr la solicitud, el cual debera ser respondido dentro de las 4 horas habiles
siguientes.

L os terceros afectados podrai: ejercer su derecho de oposicion dentro del plazo de tres dias habiles contados
desde la fecha de nofificacion. La oposicion debera presentarse por escrito y requerira expresion de causa.

Deducida la oposicidn, la tinidad de Transparencia Municipal quedard impedida de proporcionar la
documentacion ¢ antecedentes solicitados y enviara todos los antecedentes a la Direccién Juridica para que
dentro del plazo de 5 dias habiles emita un Informe pronuncidndose al respecto, si procede otorgar fa
informacion. .

En caso de no deducirse oposicion dentro del plazo indicado, se entendera que el tercero afectado accede a
la publicidad de dicha informasion.

ARTICULO 20° Denegacion de Informacion: la informacion se denegara en los siguientes casos:
a- Cuando no se tenga la informacion solicitada.

b- Cuando la solicitud pueda afectar derechos de terceros, y estos se hayan opuesto a la entrega de su
informacion, sifuacién que debera ser calificada por la Direccién Juridica.

C.- Que esta tenga el caracter de reservada, tal como lo dispone el articulo 21 de la Ley N° 20.285 de
Acceso a la Informacién, situacién que debera ser calificada por fa Direccion Juridica.

En los casos indicados, se enviaran los antecedentes a la Direccion Juridica para su informe al
Alcalde, autoridad que en defnitiva resolvera.

La Direccion Juridica debera emitir y enviar informe fundado al Alcalde dentro del plazo de 5 dias habiles de
recibidos los antecedentes. Copia del Informe debe enviarse a Administracion Municipal y Unidad de
Transparencia.

El Alcalde, a mas tardar ef dia siguiente habil de recibido el informe, lo remitira con su resolucion a
Administracion Municipal (Unidad de Transparencia)para que prepare y someta a consideracion del Alcalde
&l oficio fundado por el cual s3 deniega la informacion, o de curso a fa tramitacion de la solicitud conforme a lo
dispuesto en el articulo 15 y siguientes de este Reglamento.

ARTICULO 21°. La Direcciérn o Unidad correspondiente, una vez reunidos los antecedentes solicitados por el
requirente, procedera a inforniarlo a la Unidad de Transparencia. Elinforme deberd contener:

a- Individualizacion del solicitante;
b.- Fecha de presentacion;
C.- Nimero de la solicitud;

d.- Descripeion clara de lo solicitado;
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e- Montos de los costos directos por concepto de fotocopias u otros medios de reproduccion en caso de
requeririo y de los demas valores que la Ley expresamente autoriza cobrar por la entrega de
informacion; de acuerdo a lo dispuesto en la Ordenanza de Derechos Municipales, en caso de
requerir copia de los antecedentes;

En caso contrario, actuara el principio de gratuidad, segun lo indica la Instruccién General N° 6 dei
Consejo para la Transparencia sobre gratuidad y costos directos de reproduccion. _

f- Respuesta a la solicitud, indicando claramente la Direccidon o Unidad en la que se encuentre la
informacion, para su consuita. '

La Unidad de Transparencia procedera a preparar y someter a consideracion del Alcalde el proyecto de
respuesta de la peficion plarteada, la que deberd contener la informacion indicada precedentemente y
ademas; ‘

a.- En caso de solicitar |4 entrega de copia de la misma que ésta se hara, previo pago de los derechos
municipales corresponidientes, en el plazo que se indique. :

b.- Que en caso de que la informacion no se pueda entregar en la forma requerida por ef solicitante, se
debera indicar el motivo y fundamentos legales, si existen.

C. Que ia informacion debe, ser retirada por el solicitante dentro de los 30 dias siguientes de haber sido
puesta a su disposicicn, previo pago de los derechos municipales.

ARTICULO 22°. Si el interesardo solicita ia informacion y posteriormente no paga los cosios y demés valores
autorizados por Ley, ni refira la informacion solicitada dentro del plazo de los 30 dias siguientes y en
reiteradas ocasiones de haber sido puesto a su disposicion, la Municipalidad podra ejercer las acciones
correspondientes.

ARTICULO 23°: Vencido el plzzo para la entrega de la informacion y/o documentacion requerida, o denegada
ta peticion, la Unidad de Transparencia comunicara al requirente del derecho de recurrir ante el Concejo
para la Transparencia, solicitaado amparo a su derecho de acceso a la informacion, informando ademas, el
plazo para recurrir ante este Organo.

ARTICULO 24°: La Unidad de Transparencia sera el encargado de certificar la denegatoria de acceso a la
informacion asi como el cumplimiento del plazo establecido en el articulo 14 de la Ley N° 20.285.

ARTICULO 25° La Unidad d2 Transparencia, debera llevar un registro de las solicitudes de informacion
ingresadas y su resolucion y un archivo con los expedientes individuales de cada una de las solicitudes y Sus
antecedentes.

THULO IV
DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 26° La Municipalifad debera mantener a disposicion permanente del pablico, en la pagina web
municipal, los siguientes antecedentes, siendo las Direcciones o Departamentos que en cada caso se indican
los responsables de enviar fa informacion relativa a compras y adquisiciones, remuneraciones del Personal,
Actos y Resoluciones que tengan efectos sobre terceros, Transferencias de Fondos, Subsidios y Programas

Municipales a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Documentacion Publica, los diez primeros dias
_ habiles de cada mes: '

Se establece el siguiente For:nato para la correcta entrega de la informacion solicitada.
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A continuacion se detalla la forma de nombrar los archivos que seran entregados bajo el proceso de
fransparencia municipal, el cual tiene el objetivo de estandarizar los nombres de los archivos.

En General
1. Todos los archivos tendran que ser escritos en maytsculas y sin acentos.

2. Acerca del Nombre dle los archivos

El nombre del archivo @ manera de poder obtener una informacién resumida de lo que contiene el
documento en cuestion, correspondera al siguiente orden:

» Unidad responsable que emite el informe
* Nombre del informe |
s Numero de informe #n caso de existir
» Perfodo involucradoe en el informe (mes).
e Aflo
EJEMPLOS:
GASTOS DEVENGADOS
Nombre unidad asociada, nembre archivo, unidad a la que pertenece, periodo involucrado y afio
Ej. FINANZAS-GASTOS-DEVENGADOS-EDUCACION-MAYQ-2009. pdf
PASIVOS TRIMESTRALES
INFORME-PASIVOS-TRIMES 'RALES-SALUD-CUARTO-TRIMESTRE-2008. pdf
PRESENTACION DE 1.OS DCCUMENTOS |
El documento debe cumplir #:on los siguientes requisitos:
e Logo Municipal
¢ Membrete municipal
* Titulo dei documents .
« Periodo afa cual pertenece el documento, mes, trimestre y afio, segin corresponda.

¢ La informacién conienida en el documento debera tener un orden dentro de la hoja, para
facilitar su lectura a los usuarios.
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A continuacidn se detalla fa Uridad correspondiente y fos contenidos que deben permanecer en la pagina web

de la llustre Municipalidad de Talca:

DOCUMENTD DIRECCION/DEPARTAMENTO
ALCALDE
SENTENCIA DE CALIFICACION ¥ PROCLAMACION | SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
CURRICULUM ALCALDE SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
ORDEN DE SUBROGANCIA SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
ASUME ALCALDIA/DECRETO A!,CALDICIO SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
CONCEJO MUNICIPAL .
REGLAMENTO CONCEJO MUNICIPAL SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
SENTENCIA DE CALIFICACION ¥ PROCLAMACION | SECRETARIA MUNICIPAL
INTEGRANTES CONCEJO MUN:CIPAL SECRETARIA MUNICIPAL
REGISTRO DE ASISTENCIA DE CONCEJALES SECRETARIA MUNICIPAL
FECHA/SESIONES DE CONCEJ) Y TABLA SECRETARIA MUNICIPAL.

ACTAS CONCEJO MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL/SECRETARIA CONCEJO

ACUERDOS CONCEJO MUNICIFAL

SECRETARIA MUNICIPAL/SECRETARIA CONCEJO

AUDIENCIA SRES. CONCEJALES *

SECRETARIA MUNICIPAL/SECRETARIA CONCEJO

FONDOS A RENDIR VIATICOS {IE CONCEJALES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DEPTO.CONTABILIDAD

REGLAMENTO CONSELJO ECONOMICO Y SOCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE

COMUNAL PARTES/UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OBSERVACIONES AL PLAN COMUNAL DE | SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION
DESARROLLQ

ACTAS DE COMISION SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION
MAPA ESTRATEGICO SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

PLAN DE DESARROLLO COMUtIAL

- SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

PLAN REGULADOR COMUNAL

SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION/ASESOR
URBANISTA

MEMCRIA SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

ORDENANZA LOCAL SECRETARIA MUNICIPAL

PLANOS SECRETARIA COMUNAL
PLANIFICACION/DIRECCION OBRAS

DECRETOS ALCALDICIOS SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

MECANISMOS DE PARTICIPACION CIlUDADANA

ORDENANZA DE PARTICIPACION CIUDADANA

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

REGISTRO ORGANIZACIONES L OMUNITARIAS

SECRETARIA MUNICIPAL

LIMITES UNIDADES VECINALES

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

CUENTA PUBLICA

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ENTIDADES EN LAS QUE PARTICIPA EL MUNICIPIO

CORPORACION DE DESARROLLO

CORPORACION DE CULTURA

CORPORACION DE DEPORTES

ASOCIACION CHILENA DE MUNCIPALIDADES SECRETARIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA SECRETARIA MUNICIPAL/DIRECCION
ADMINISTRACION Y FINANZAS

REGLAMENTO INTERNC SECRETARIA MUNICIPAL/DIRECCION
ADMINISTRACION Y FINANZAS

LISTADO DE DIRECTIVOS Y JEFATURAS DR
DEPARTAMENTOS, SECCIONES Y OFICINAS

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.RECURSOS
HUMANOS
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FAGULTADES FUNGIONES Y ATRIBUCIONES DE
CADA UNIDAD

ORGANIZACION ~ MUNICIPAL A NIVEL DE

DIRECCION Y DEPARTAMENT(IS

TODAS LAS UNIDADES

ORGANIZACION MUNIGIPAL A NIVEL DE SECCION'Y | TODAS LAS UNIDADES
QOFICINA
REGLAMENTO DE DELEGACION DE FACULTADES | TODAS LAS UNIDADES

MARCO NORMATIVO CONTABLE

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

LEYES QUE RIGEN EL FUNCIONAMIENTO DE A
INSTITUCION

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

ORDENANZAS SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
REGLAMENTOS SECRETARIA MUNICIPAL/QFICINA DE PARTES
INSTRUCTIVOS TODAS LAS DIRECCIONES

INDICE DE DOCUMENTOS CALIFICADOS COMO | DIRECCION JURIDICA

SECRETOS Y RESERVADOS

SERVICIOS ~ MUNICIPALES  TRAMITES Y | CADA UNIDAD

REQUISITOS . ' :
INDICE POR DIRECCIONES SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
SERVICIOS (CARTILLA DE SERVICIOS) SECRETARIA MUNICIPAL/CFICINA DE PARTES
PRESUPUESTO MUNICIPAL

PRESUPUESTO SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

PRESUPUESTO SERVICIO DE HIENESTAR SQCIAL

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

INFORME DE PASIVOS EXIGIBLES

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.FINANZAS

REGISTRO MENSUAL DE GASTOS

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTOQ.FINANZAS

APORTES FONDO COMUN MUMICIPAL

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.FINANZAS

MODIFICACIONES AL PATRIMCNIO

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.ADMINISTR.

DISTRIBUCION PRESUPUESTO MUNICIPAL

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

MONTO RECURSOS POR PERMISOS DE

CIRCULACION Y.LICENCIAS DE CONDUCIR

SECRETARIA COMUNAL DE
PLANIFICACION/DIRECCION  ADMINISTRACION Y
FINANZAS '

MONTO RECURSOS POR PERMISOS DE
PROPAGANDA

ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DEPTO.RENTAS/SECRETARIA COMUNAL
DE PLANIFICACION

MONTO RECURSOS POR

COMERCIALES .

PATENTES

ADMINISTRACION ' _ Y
FINANZAS/DEPTO.RENTAS/SECRETARIA COMUNAL
DE PLANIFICACION

INVERSIONES EFECTUADAS EN RELACION A
PROYECTOS CONCLUIDOS EN EL ANO

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

INFORME EVALUACION CUMPLIMIENTO PLANES Y
PRCYECTOS

' SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

AUDITORIAS A EJERCICIO PRESUPUESTARIO DIRECCION DE CONTROL

SITUACION FINANCIERA

RECURSOS HUMANOS :

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION ADMINISTRACION Y

FINANZAS/RECURSOS HUMANOS

PLANTA MUNICIPAL fDFL) ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.
RR HH/REMUNERACIONES.

ESCALAFON VIGENTE ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.
RR.HH/REMUNERACIONES .

REMUNERACIONES ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.
RR.HH/REMUNERACIONES.

NOMBRAMIENTOS DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/RECURSOS HUMANOS

HORAS EXTRAS DIRECCION ADMINISTRACION Y

FINANZAS/RECURSOS HUMANOS
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PERSONAL A CUNTRATA(DECRETOS | DIRECCION ADMINISTRACION Y
ALCALDICIOS) : FINANZAS/RECURSOS HUMANGS

PERSONAL A CONTRATA (NOMINA) DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/RECURSOS HUMANOS

RENOVACIONES PERSONAL A CONTRATA | DIRECCION ADMINISTRACION Y
(NOMINA) FINANZAS/IRECURSOS HUMANOS

RENOVACIONES ~ PERSONAL. A CONTRATA | DIRECCION ADMINISTRACION Y
{DECRETOS ALCALDICIOS) - FINANZAS/RECURSOS HUMANQS

TERMING DE  CONTRATOS  (DECRETOS | DIRECCION ADMINISTRACION Y
ALCALDICIOS) FINANZAS/RECURSOS HUMANOS

ASCENSOS (DECRETOS ALCA.DICIOS) DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/RECURSOS HUMANOS

RENUNCIAS (DECRETOS ALCALDICIOS) DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/RECURSOS HUMANOS

PERSONAL SUPLENTE (DECRIEETOS ALCALDICIOS) | DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/RECURSOS HUMANOQS

PERSONAL SUPLENTE (NOMIMA). DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/RECURSOS HUMANOS

PERSONAL CODIGO DE TRABAJO (NOMINA) DIRECCION ADMINISTRACION Y
' FINANZAS/RECURSOS HUMANQS

PERSONAL CODIGO DE THABAJO (DECRETOS | DIRECCION ADMINISTRACION Y
ALCALDICIOS) FINANZAS/RECURSOS HUMANOS

PERSONAL A HONORARIOS (MOMINA) DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/RECURSOS HUMANQS

PERSONAL A  HONORARIOS  {DECRETOS | DIRECCION ADMINISTRACION Y
ALCALDICIOS) FINANZAS/RECURSOS HUMANGS

HONORARIGS PROGRAMAS SDCIALES (NOMINA) DIRECCION ADMINISTRACION Y
: FINANZAS/RECURSQOS HUMANOS

HONORARIOS PROGRAMAS SOCIALES | DIRECCION ADMINISTRACION Y
(DECRETOS ALCALDICIOS) FINANZAS/RECURSOS HUMANQS

SUBROGANCIA ALCAL{E (DECRETCS | DIRECCION ADMINISTRACION Y

ALCALDICIOS) FINANZAS/RECURSOS HUMANGS

REGLAMENTO COMISION DE CAPACITACION

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS/UNIDAD
DE CAPACITACION

ACTAS DE COMISION DE CAPACITACION

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS/UNIDAD
DE CAPACITACION

COMISION DE SERVICIO PERGONAL (NOMINA)

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.
RR.HH.

COMISION DE SERVICIO PERSONAL (DECRETOS
ALCALDICIOS) :

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

CAJA CHICA Y FONDO {LOBAL (DECRETOS
ALCALDICIOS) :

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.
CONTABILIDAD

CESE DE FUNCIONES (DECRE.TOS ALCALDICIOS)

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTOQ,
RR.HH

DESTINACIONES

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.
RR.HH

ASIGNACION DE MOVILIZACION Y PERDIDA DE
CAJA (DECRETOS ALCALDICIOS)

DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DEPTO. RR.HH

PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION

TODAS LAS UNIDADES/LEY ORIGINAL Y SUS
MODIFICACIONES.

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DEPTO.RECURSOS HUMANGCS

REGLAMENTO HORARIO DE TRABAJO

DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DEPTO.RECURSOS HUMANOS

FERIADOS Y PERMISOS DE D'RECTORES

DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DEPTO.RECURSOS HUMANOS

SUBROGANCIA DE DIRECTORES

DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DEPTQ.RECURSOS HUMANOS

SUMARIOS EN PROCESQO

DIRECCION ASESORIA JURIDICA

MERCADO PUBLICO {CHILEC{MPRA)

LINK PORTAL CHILE COMPRA
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CONTRATACIONES PARA SUMINISTRO DE BIENES
MUEBLES

ADQUISICIONES DISPUESTAS POR DECRETO

: DIRECCiON'ADMINISTRAC!ON Y FINANZAS/DEPTO.

ALCALDICIO ADQUISICIONES -

ADQUISICIONES POR MERCALIO PUBLICO DIRECCION ~ ADMINISTRACION Y
FINANZAS/DEPTO.ADQUISICIONES

ADQUISICIONES SIN MERCAD: PUBLICO DIRECCION ADMINISTRACION Y

FINANZAS/DEPTO.ADQUISICIONES

ADQUISICIONES POR  ME RCADO PUBLICO- | DESARR.COMUNITARIO-DEPTO.ASISTENC.SOCIAL
PROGRAMAS SOCIALES
ADQUISICIONES ~ SIN  MERCADO PUBLICO- | DESARR.COMUNITARIO-DEPTO.ASISTENC.SOCIAL
PROGRAMAS SOCIALES

ADQUISICIONES POR MERCADO PUBLICO OBRAS
DE BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO OBRAS DE
MAYOR COMPLEJIDAD

SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

ADQUISICIONES SIN MERCANO PUBLICO OBRAS
DE BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO OBRAS DE
MAYOR COMPLEJIDAD

SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

ADQUISICIONES POR  MERCADO  PUBLICO
REPUESTOS, COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y
REPARACION DE VEHICULOS MUNICIPALES

ADMINESTRACION :
FINANZAS/DEPTO ADQUISECJONES

ADQUISICIONES ~ SIN  MERCADO  PUBLICO
REPUESTOS, COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y
-REPARACION DE VEHICULOS MUNICIPALES

AOVINISTRACION
FINANZAS/DEPTO.ADQUISICIONES

CONCESIONES

LLAMADO A PROPUESTA PUBICA

SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

DESESTIMACION DE PROPUE:STA PUBLICA

SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO

SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

PERMISOS PRECARIOS

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

CONTRATOS

LLAMADO A PROPUESTA PUB. ICA

SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

DESESTIMACION DE PROPUESTA PUBLICA

SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

DE PRESTACION DE SERVICIC SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

EJECUCION DE OBRAS SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

ASESORIAS SECRETARIA COMUNAL PLANIFIGACION

ESTUDIOS SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

PROYECTOS SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION

COMODATOS DIRECCION DE OBRAS/DIRECCION ASESORIA
JURIDICA

ARRIENDOS DIRECCION ASESORIA JURIDICA

CONTRATOS TERMINADOS DIRECCION OBRAS MUNICIPALES

METODOLOGIA PARA EL JTORGAMIENTO DE
SUBVENCIONES

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMINA DE SUBVENCIONES SECRETARIA MUNICIPAL/CONCEJO
MUNICIPALIDIRECCION . ADMINISTRACION Y
FINANZAS :

RENDICION SUBVENCIONES DIRECCION ADMINISTRACION Y

FINANZAS/DEPTO.CONTABILIDAD

SUBVENCIONES (DECRETOS ALCALDICIOS) .

SECRETARIA MUNICIPALJOFICINA DE PARTES

APORTES (NOMINA}-

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

APORTES (DECRETOS ALCALJICIOS)

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

REGISTRO DE PERSONAS RECEPTORAS DE
FONDOS PUBLICOS (NOMINA}

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

REGISTRO DE PERSONAS RECEPTORAS DE
FONDOS PUBLICOS (DECRET!)S ALCALDICIOS)

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES .
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DECRETOS QUE AFECTAN A TERCEROS

DEMOLICIONES (DECRETO! ALCALDICIOS Y | SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
NOMINAS) . ' _ '

CLAUSURAS ~ (DECRETOS  ALCALDICIOS Y | SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
NOMINAS) -

CAMBIO DE DESTINO (DECRE.TOS ALCALDICIOS ¥
NOMINAS)

SECRE.TARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

ESTACIONAMIENTOS RESERVADOS (DECRETOS
ALCALDICIOS Y NOMINAS)

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

CAMBIO DE SENTIDO DE TRANSITO {DECRETOS
ALCALDICIOS Y NOMINAS)

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

PERMISO OCUPACION BIEN NACIONAL DE USO
PUBLICO (DECRETOS ALCALLICIOS Y NOMINAS)

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

DEVOLUCIONES DE DINERO  (DECRETOS | SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
| ALCALDICIOS Y NOMINAS) |
TRANSACCIONES EXTRAJUDICIALES (DECRETOS | SECRETARIA MUNICIPALIOFICINA DE PARTES
ALCALDICIOS Y NOMINAS) -
RECLAMO DE  ILEGALDAD  (DECRETOS | SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
ALCALDICIOS Y NOMINAS)
RECURSO DE  REPOSIZION  (DECRETOS | SECRETARIA MUNICIPALIOFIGINA DE PARTES
ALCALDICIOS Y NOMINAS) '
DONACIONES  (DECRETOS ~ ALCALDICIOS Y | SECRETARIA MUNICIPALIOFICINA DE PARTES
NOMINAS) N '
JUICIOS  EN QUE ESTA INVOLUCRADG EL | DIREGGION ABESORIA JURIDICA
MUNICIPIO
CONVENIOS ,
MUNICIPALIDADES SECRETARIA MUNICIPALIDIRECCION ASESORIA
JURIDICA
OTROS (SALUD-EDUCACION] SECRETARIA MUNICIPALDIERCCION ASESORIA
JURIDICA -
DECRETOS VARIOS

CONDECORACIONES A VECINOS/HIJO ILUSTRE

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

APERTURA CUENTA CORRIEMTE

DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE
PARTES

EXENCION DE PAGQ 9OE PERMISO DE | DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
CIRCULACION

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
REMATES DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

PAGO DE PERMISO DE CIRCLILACION

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

PATENTES COMERCIALES

FACTOR PARA DETERMINAFK MONTO PATENTES
COMERCIALES -

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS

PROFESIONALES (NOMINA)

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS

COMERCIALES (NOMINA)

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS

INDUSTRIALES (NOMINA)

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS

PUBLICIDAD (NOMINA)

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS

ALCOHOLES-OTORGAMIENTC-CADUCIDAD
ELIMINACION Y TRASLADO PATENTES {NOMINAS
POR JUNTAS DE VECINOS)

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS

ALCOHOLES-OTORGAMIENTC-CADUCIDAD-
ELIMINACION Y TRASLADO FATENTES (DECREQS
ALCALDICIOS POR JUNTAS Dii VECINOS)

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

KIOSCOS/PERMISOS VARIOS (NOMINA)

ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS

KIOSCOS/PERMISOS ~ VARIOS ~ (DECRETOS | SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
ALCALDICIOS) :
VARIOS: ESTACICNADOS-AYUDANTES- | ADMINISTRACION Y FINANZAS/IDEPTO, RENTAS

AMBULANTES Y PATENTE DE FERIAS (NOMINA)

VARIOS (DECRETOS ALCALDIIOS)

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
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PERMISOS DE OBRAS {RECONSTRUCCION ZONAS
DECLARADAS AFECTADAS PR CATASTROFES)

PERMISO DE OBRA MENOR

DJRECCION_ DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION

PERMISO DE OBRA MENOR DE AMPLIACION DE
VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION

CERTIFICADO DE REGULARIZACION DE OBRA
MENOR (PERMISO Y RECZPCION DEFINITIVA)

EDIFICACION ANTIGUA DE CUALQUIER DESTINO

(CONSTRUIDA CON ANTERIORIDAD AL 31.07.1959)

DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION

RESOLUCION DE APROBACION DE ; DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION
ANTEPROYECTO DE EDIFICACION
PERMISO DE EDIFICACION DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION

RESOLUCION DE MODIFICACGION DE PROYECTO
DE EDIFICACION

DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION

CERTIFICADO  DE  REGULARIZACION  DE
AMPLIACION DE VIVIENDA SOCIAL EXISTENTE,
ACOGIDA AL ART.1® LEY 20.671 REEMPLAZADO
PORLEY N°20.772

DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION
S

PERMISO DE EDIFICACION {EN LOS CASOS DE

DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION

CONSTRUCCIONES ~ DANAS  POR  UNA

CATASTROFE) |

PERMISO DE  EDIFICKCION  VIVIENDAS | DIRECCION DE OBRAS/DEPTO EDIFICACION
UNIFAMILIARES |

PERMISO DE EDIFICACION DE VIVIENDA TIPO DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION
CERTIFICADO DE  REGULARIZACION  DE | DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION

EDIFICACIONES DANADAS A CONSECUENCIA DE

UNA CATASTROFE

PERMISO  DE  EDIFICACION VIVIENDAS | DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION
UNIFAMILIARES '

PERMISO DE EDIFICAGICN Y RECEPCION | DIRECCION DE OBRAS/DEPTO.EDIFICACION
DEFINITIVA SIMULTANEA VIVIENDAS ‘
UNIFAMILIARES

ACTOS Y RESCLUCIONES °UBLICADAS EN EL
DIARIO OFICIAL (via web)

NOTIFICACIONES RESOLUCICNES MUNICIPALES

SECRETARIA MUNICIPAL/DIRECCION ASESORIA
JURIDICA

PLANO REGULADOR SECRETARIA COMUNAL DE §
PLANIFICACION/ASESORI URBANISTA
ORDENANZAS Y TEXTO REFUNDIDO SECRETARIA MUNICIPAL

PRESENTACIONES Y REQUERIMIENTOS

PRESENTACIONES POR CARTA

SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES

REQUERIMIENTOS POR CORREO,' TELEFONC U
OTRO

GABINETE DE ALCALDIA

SEGURIDAD CIUDADANA -
FLOTA DE SEGURIDAD DEPTO.SEGURIDAD CIUDADANA
CONTACTO SEGURIDAD DEPTO.SEGURIDAD CIUDADANA
CUADRANTE CPERACIONES

DEPTO.SEGURIDAD CIUDADANA

PRESENTACIONES Y REQUERIMIENTOS

DEPTO.SEGURIDAD CIUDADANA

PRESENTACIONES POR CARTA

DEPTO.SEGURIDAD CIUDADANA

REQUERIMIENTOS POR CORREQ, TELEFONC U
OTRO ' '

DEPTO.SEGURIDAD CIUDADANA

RECURSOS DEPTO.SEGURIDAD CIUDADANA
EMERGENCIA

CONTACTO EMERGENCIA FRPARTAMENTO EMERGENCIA
MEDIO AMBIENTE

DIRECCION ASEQ Y ORNATO
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ARTICULO 277 La documentaci_()n se debera incorporar a la pagina web dentro del sitio TRANSPARENCIA,
en la carpeta o subcarpeta que corresponda de acuerdo a la materia del documento a ingresar, la que es
enviada a través del correo elecironico www.transparencia@taica.cl.

ARTICULO 28 Una vez ingresada la documentacion, ésta debera ser actualizada a lo menos
mensualmente, dentro de los. primeros 10 dias habiles de cada mes, excepto los items de Presupuesto
Municipal los que se ingresarin una vez dentro del mes de Octubre de cada mes una vez aprobado por el
Concejo Municipal.

ARTICULO 29° En Secretastia Municipal, Oficina de Partes deberd maniener el archivo fisico de Ia
documentacion ingresada en ia pagina, con excepcion de aquella que a continuacién se indica, la que debera
permanecer a disposicion de ka comunidad en la unidad que en cada caso se indica:

DOCUMENTO DIRECCION/DEPARTAMENTO

MAPA ESTRATEGICO SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
PLAN DE DESRROLLO COMUNAL SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
PLAN REGULADOR COMUNAL SECRETARIA COMUNAL DE

PLANIFICACION/DEPTO.URBANISMO

AUDITORIAS A EJERCICIOS PFESUPUESTARIOS DIRECCION DE CONTROL

CUENTA PUBLICA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
INFORME TRIMESTRAL PASIVOS EXIGIBLES ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. FINANZAS
INFORME TRIMESTRAL AVANCE EJERCICIO | DIRECCION DE CONTROL

PRESUPUESTARIO - _

REGISTRC MENSUAL DE GASTOS ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. FINANZAS
DISTRIBUCION PRESUPUESTC) MUNICIPAL SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

MONTO RECURSOS POR PEFMISOS Y LICENCIAS | SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
DE CONDUCIR

MONTO RECURSOS POF  PERMISOS DE | ADMINISTRACGION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS
PROPAGANDA-PUBLICIDAD

MONTO RECURSOS POR PATENTES | ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS
COMERCIALES

INVERSIONES EFECTUADAS EN RELACION A | SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
PROYECTOS CONCLUIDOS EN EL ANO

INFORME. EVALUACION CUMPLIMIENTO PLANES, | SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
PROYECTOS

ESCALA DE SUELDOS ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RR.HH.
ADQUISIGIONES POR MERCATIO PUBLICO ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.ADMINISTR.
ADQUISICIONES SIN MERCAD) PUBLICO ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO.ADMINISTR.
ADQUISICIONES POR  MERCADO  PUBLICO- | DESARROLLO COMUNITARIO/DEPTO.ASISTENCIA
PROGRAMAS SCCIALES SOCIAL ~
ADQUISICIONES ~ SIN  MERCADO  PUBLICO- | DESARROLLO. COMUNITARIO/DEPTO.ASISTENCIA
PROGRAMAS SOCIALES SOCIAL

METODOLOGIA ~ PARA O'%'ORGAMIEN;I'O DE | SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
SUBVENCIONES ' : :

RENDICION DE SUBVENCIONES DIRECCION DE CONTROL

REGISTRO DE PERSONAS RECEPTORAS. DE | SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
FONDOS PUBLICOS

PATENTES COMERCIALES, PROFESIONALES Y DE | ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS
ALCOHOLES _

PERMISOS-PUBLICIDAD-KIOS(0S-VARIOS ADMINISTRACION Y FINANZAS/DEPTO. RENTAS

ANTEPROYECTOG-PERMISOS DE OBRAS- | OBRAS/DEPARTAMENTO DE EDIFICACION
RECEPCIONES FINALES

PRESENTACIONES POR CARTA SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
REQUERIMIENTOS POR CORREQ, TELEFONICO U | GABINETE DE ALCALDIA
OTRO '

RECURSOS SECRETARIA MUNICIPAL/OFICINA DE PARTES
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ADQUISICIONES POR MERCADO PUBLICO OBRAS : SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION
DE BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO OBRAS DE :
MAYOR COMPLEJIDAD

ADQUISICIONES SIN MERCALIO PUBLICO OBRAS | SECRETARIA COMUNAL PLANIFICACION
DE BIEN NACIONAL DE USO PUBLICO OBRAS DE | .
MAYCOR COMPLEJIDAD '

ADQUISICIONES  POR  MERCADO  PUBLICO | ADMINISTRACION
REPUESTOS, COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y | FINANZAS/DEPTO.ADQUISICIONES
REPARACION DE VEHICULOS HMUNICIPALES

ADQUISICIONES ~ SIN - MERCADO  PUBLICO | ADMINISTRACION
REPUESTOS, COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y | FINANZAS/DEPTO.ADQUISICIONES
REPARACION DE VEHICULOS MUNICIPALES

INDICE DE DOCUMENTOS (ALIFICADOS COMO ! DIRECCION JURIDICA
SECRETOS O RESERVADOS '

ARTICULO 30°: Correspondera a la Direccion de Control velar por el cumplimiento y observancia de las
normas establecidas en el Titulo IV “De la Transparencia Activa de la Ley N° 20.285" y lo dispuesto en el
Titulo I de este Regiamento. :

TITULO V.
DOCUMENTOS CALIFICADOS COMO SECRETOS O RESERVADOS

ARTICULO 31° El Indice dekera ser elaborado conforme a las instrucciones que emita el Consejo para ia
Transparencia y ser publicad: en la pagina web municipal. Dicho Indice debera remitirse a la Oficina de
Atencion al Vecino dependiente de Gabinete de Alcaldia, donde debera encontrarse en forma permanente a
disposicion del pablico.

TITULO VI

INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 32°: El Consejo para fa Transparencia, previa investigacion sumaria o sumario administrativo, que

podra ser sustanciado por esa entidad o por la Contraloria General de la Repibiica, si asi se lo solicita
aplicara sanciones en ef Alcalde en los siguientes casos;

a- Si se hubiere denegado infundadamente el acceso a ia informacion, con multa de 20% a 50% de su
remuneracion. '
b- Por la no entrega opcriuna de la informacién en fa forma decretada, una vez que ha sido ordenada

- por resolucion firme, también, con multa de 20% a 50% de la remuneracion.

C.- Si persistiere en su aclitud, se e aplicara el doble de la sancion indicada y la suspension en ef cargo
por un lapso de 5 dias. '

d- Por incumplimiento in;ustificado de las normas sobre transparencia activa, con una multa de 20% a
50% de las remuneraciones del infractor.

ARTICULO 33 La infraccion « las normas establecidas en la Ley N° 20.285, a su Reglamento o al presente
Reglamento, por los funcionarios municipales, sera sancionado de acuerdo a lo establecido en el Estatuto
Administrativo para Empleadss® Municipales,  previa instruccion de Investigacion Sumaria o Sumario
Administrativo.
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TiIiTULO Vil
REPRESENTACICIN Y DEFENSA ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 34 Correspondera a la Direccion Juridica asumir la tramitacién, representacion y defensa de la
Municipalidad ante el Consejc: para la Transparencia, cuando el requirente haya recurrido ante dicho 6rgano
solicitando amparo a su derecho de acceso a la informacion, derivado de un reclamo por infraccion a las
normas que regulan el derechy de acceso a la tnfonnamon :

ARTICULO 35°% Notificada ia Mummpalldad del rectamo interpuesto por un tercero ante el Consejo para la
Transparencia, Secretaria Municipal remitira a la Direccion Juridica la carta certificada por la cual se ha
notificado al Municipio, dentro de las 3 horas siguientes de recibida en Oficina de Partes.

ARTICULO 36° La Direccion Juridica presentard descargos u observaciones al reclamo dentro del plazo de
10 dias habiles, contados dasde la nofificacion a que se refiere el articulo precedente, adjuntando los
antecedentes y los medios de prueba de que dispusiere y los que solicitare el Consejo.

ARTICULO 36° BIS: Ejecuforiado el fallo del Consejo para la Transparencia en los casos a que se refiere el
Articulo 36 y 39 del presents Reglamento, la Direccion Juridica comunicara por escrito a fa Unidad que
corresponda, la instruccion precisa de dar cumplimiento al falio de que se trate, con copia a la Unidad de
Transparencia, quien procedera a informar al interesado.

ARTICULO 37° Ejecutoriade el fallo del Consejo para la Transparencia en los casos a que se refiere el
Articulo 36 y 39 del preseniz Reglamento, fa Direccion Juridica comunicard por escrito a la unidad que
comesponda, la instruccién precisa de dar cumplimiento al fallo de que se trate, con copia a ia Unidad de
Transparencia, quién procedera a informar al interesado.

ARTICULO 38°: La Direccion Juridica asumira también la defensa y tramitacion ante la Corte de Apelaciones

de los Reclamos de llegalidax! interpuestos en contra de la resolucion del Consejo para la Transparencia, de

conformidad con el articulo 2( de la Ley N° 20.285.
%

Anbtese, comuniquese, publiquese y archivese,

JUAN CASTRO PRIETO
ALCALDE
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