MUNICIPALIDAD DE LAGO VERDE
AP REGION AYSEN DEL GRAL
CARLOS IBANEZ DEL CAMPO

CHUE

DECRETO N° htﬂ;/

REF.: Aprueba Reglamento de Transparencia Municipal
LAGO VERDE, 1° de diciembre de 2014
VISTOS:

Las atribuciones que me confiere la Ley No. 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades de fecha 31 de marzo de 1988 v sus modificaciones; ¢l Fallo del Tribunal
Electoral Regional de Aysén, de fecha 16 de noviembre de 2012; el Acta de Constitucion
del Honorable Concejo de la Comuna de Lago Verde, de fecha 06 de diciembre de 2012;
las disposiciones de la ley N° 20.285 de Transparencia de la Funcién Puablica v de Acceso
a la Informacion del Administracion del Estado; el decreto alcaldicio N° 1314 del 5 de
diciembre de 2013, que aprueba convenio entre la 1. Municipalidad de Lago Verde v el
Consejo Para la Transparencia; : '

CONSIDERANDO: La necesidad de cumplir con el modelo de gestion de transparencia
municipal y sus instrumentos contenidos en el Convenio Marco de Cooperacion entre la
Municipalidad de Lago Verde y el Consejo Para la Transparencia y el acuerdo adoptado en
sesion N” 73/1 de 19 de Noviembre 2014, que aprueba el Reglamento de Transparencia
Municipal;

DECRETO:

I° APRUEBESE a contar de esta fecha el reglamento de Transparencia Municipal con' el
siguiente tenor:

REGLAMENTO TRANSPARENCIA
COMUNA DE LAGO VERDE

INTRODUCCION "~

Bl presente regiamento, tene como funcidn servir de guia vy marce normative al funcionario

municipal en lo que a ley 20.285 sobre Acceso a la Informacion PUblica se refiere.

El Principio de Transparencia, consagrado en tal normativa, consiste en respetar y cautelar i
publicidad de los actos, resoluciones, procedimienios y documentos de i administracion, asf
como la de sus fundamentos, v en facilitar el acceso a cualquier persona a esta informacién a

fravés de los medios y procedimientos que establece la ley.

Una de las principales aristas de la ley 20.285, es la Transparencia Activa (TA), que se erige como
una obligacion para los organismos publicos, es la que tiene relacidn con: entrega de clerta
informacion relevante {tales como, coniratos v confrataciones, iransferencias, beneficios,
mecanismos de participacion, entre otfros] y actualizada. Esta obligacion se fundamenta en o
enirega de informacidon publica relevante a lo cludadania y ol piblico en general, enfrega que

debe ser permanente, aclualizada, y de forma accesible y comprensible,

En este sentido, ia . Municipalidod de Lagoe Verde manifiesta su compromiso, v desarolla este
reglamento para tener claridad respecto del procedimiento que se tiene que activar frente a una
Solicitud de Acceso a la Informacidn, v para delimitar las funciones de cada funcionario municipal

en la publicacion de datos a que se refiere el articulo 7° de la ley 20.285,
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REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA
Aprobade por acuerdo N° 73/1, tomado en Sesidén Crdinaria N° 73, del 19 de noviembre de 2014.

HIULO |
’ DISPOSICIONES GENERALES

Adticulo 1% Este reglamento se basa en la Ley N° 20.285 sobre "Acceso a la Informacion Fublica™ y
- tiene por finalidad regular el principio de transparencia de la funcidn piblica, el derecho de
acceso a la informacién de ia Municipalidad de Lage Verde, jos procedimiantos infernos pora e
ejercicio del derecho y para su amparo, el establecimiento de canales de acceso a la irfformacion

~

y de procedimientos para la publicacion de la informacion y la definicion de roles.

Ariculo 2% Los disposiciones establecidas en este reglamenio seran aplicables a fodos ias
Direcciones, Departamento y Unidades que conforman la estructura de la Municipalidad de Lago
Verde, segin su regiamento Intemo vigente. Cabe mencionar que son parte de esta estructura

todos los funcionarios municipales de planta, contrata y que sean confratados como honoranos.

Arficulo 3% £l Alcolde solicitard la aprobacién del praesente reglamento al H. Concejo Municipal, de
acuerdo a lo estipulado en la letra k) det Articulo 65 de la Ley N° 18695. Una vez que el Alcalde
dictamine el regiamento, comenzara su aplicacidn v deberd ser publicado en ios sisternas

electrdnicos o digitales que disponga la Municipalidad.
Articulo 4% Para los efectos del presente reglamente, se enfiende por:

al Actos administrativos: Aquélios senalados en el articulo 3° de la ley N° 19.880, que establece
las Rases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los drgancs de la

Administracion del Estado,

b} Datos sensibles: Los datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales

de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los

convicciones relfigiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual,

¢} Derecho de Acceso a la Informacidn o Transparencia Pasiva [DAI): Toda persona fiene
deracho a solicitar v recibir informacion que obre en poder de cudquier drgano de la

£

Administraciéon del Estado, en la forma vy condiciones gue astablece la ley.

d} Documentos: Todo escrito, corespondencia, memordndum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento gréfico, fotografia, micro forma, grabacion sonora, video, disposifivo
susceptible de ser ieido medianie la ufilizacién de sistemas mecdnicos, elecionicos ©

computacionales y, en general, todo soporte material que contenga informacion,

cualauiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como los copias de aguélios.

e} Transparencia Activa (TA]: La obligacidon que tienen ios drganos de la Administracion del
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ki Encargado de Gestidn Documental: Encargado de todo el Hujo documental dal Municipio.
Encargado/a de mantener registro de toda la documentacion existente en e Municipio a

nivel de archivos. Registrar o trazabitidad de la documentacidn,

I} Enicce: Bs e conal de comunicacion entre kr Municipalidad v el Consejo para la

Transparencia (CPLTL 10 que permitird agilizar el fivjo de informacidn entre las dos partes.

Articulo 8% Cada vez que se designe ¢ un nuevo encargado de los roles establecidos en el articulo

anterior, su nombramiento deberd ser mediante un decreto alcaldicio.

TituLo it
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL ¥,

Articulo 7°: Para conocimiento de la Lley de Acceso a la informacion Piblica, se deberd redlizar un
Plan Anual de Capacitaciones a directores, funcionaro, v encargados de proceso de
fransparencia. Bsta planificacion debe ser presentada en el primer mes del afio en que se realizara,

por el encargado de transparencia al Alcalde, quien la aprobard mediante Decreto Alcaldicio.

Arficulo 8% La planificacion deberd contempiar capacitaciones realizadas por la Unidad: de
Transparencia Municipal v la asistencia de encargado de procedimientos de transparencia o
seminarios, curses © talleres ondline o presenciales dictados por organismos especialistas en i

mcteric.

Arficulo 9% En las capacitaciones internas a directores, encargados de procedimientos vy
funcionarios, se deben tratar temas de contingencias de la Ley y de instructivos dictadds por &l
CPLI.

Articulo 10% Cada vez que se designe a un nueve encargado seqguin los roles esfablecidos en el
Articulo 5° de este regiamento, deberd ser instruido v capacitado para el conocimiento dela leyy

de los procedimienios de fransparencio. Esta tarea serd labor del Encargado de Transparencia.

Ardiculo 119 Se recomienda incluir en la planificacion anual, capacitaciones a ia comunidad, ya

seq juntas de vecinos, agrupaciones, colegios, elc.

TiTuLo
DE LOS INFORMES PERIODICOS AL ALCALDE Y AUTORIDADES INTERNAS

Arficulo 12% £l Encargado de Transparencia deberd hacer enfrega de informes de temas
relevantes para la gestion infema de fransparencia al Alcalde, al Jefe de la Unidad de Control ©

en su defecto al Administrador Municipal, v otras autoridades infernas que se astime necasario,
Articulo 13% El informe debe ser presentado al comienzo de cada semastre {dos veces por ana), en
donde se detalle JJoda la gestidon reclizada en temas de transparencia. Esta Informacion

conesponderd al semesitre anterior.
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este informe deberd ser presentado mediante una exposicion a las autoridades infernas

municipales.

Articulo 15% En el contenido del informe se deberdn contemplar las autoevaluaciones sobre
fransparencia activa realizadas con la heramienta que enfrega el CPLT, cumplimiento de los
plazos para la publicacion de la informacién en el portal de tfransparencia municipal, andlisis de ias
solicitudes de acceso a la informacion, resultados de la auditorias internas reatizadas por ko Unidad

de Control, etfc. .

Adiculo 16% El encargado de TA deberd realizar cada fimestre una c:ufoevaiuaciéz‘e; sobre &l
cumplimiento de la Transparencia Activa, utilizando ia herramienta que entrega el CPLT ydeberd

informar oportunamente al Encargado de Transparencia los resultados obtenidos.

TiTULO 1v -
DE LA DESIGNACION DEL ENLACE

Articulo 17°: El nombramiento del enlace serd mediante decreto alcaldicio y debe ser nofificado al

Consejo para la Transparencia a través de un Oficio para conocimiento de este.

Articulo 18% Los requisitos minimo gue deberd tener a quien se designe como anlace, son el
conocimiento en profundidad de la Ley de Transparencia v del presente reglamenio, como
también de los procedimientos internos sobre transoarencia. Deberd asistir a actividades de

capacitacidon dictadas por el CPLT u ofro organismo competente en la matera, .

Arficulo 19°: La funcidn del enlace es ser el canal de comunicacion entre la Municipalidad v el
CPLT, con el fin de agilizar el flujo de informacidn entre ias dos partes. Este deberd informar v remitir,
en su caso, reclamos, consultas, insirucciones, recomendaciones, actividades de capacitaciéon y

ofros actes, documentos y antecedentes que les sivan de complemento,

Articulo 20% £l enlace serd cesado de su cargo cuando easte no cumpla con las funciones
estabiecidas en el articulo anterior. Una vez cesado al enlace, el Alcalde deberd informar ol CPLT

mediante un oficio.

Articulo 21% En el caso de que el eniace se encuentre imposibilitadao de realizar sus funciones, se

deberd designar a un enlace de forma fransitoria,

7o v
DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

Adiculo 22°% Para la implementacion v actualizacion de la transparencia activa, las unidades
municipales encargadas de generar la informacion (segin lo establece el articulo 7° de la Ley N°
LN B

20.285}, la que deberd ser publicada en el portal de fransparencia municipal, son:

o Secreforfa Municipal Publicaciones en el diario oficial, Transferencia de Fondos PUblicos,

Prenesrentoae midm  sfmmbomm o domvommpme  Meod o ocomonmen & R oS bomn ol w B v widd monn P b b
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Participacion Cludadana. Asimismo estard a cargo de generar o informacion de
Control, que dice relacidn, Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones v
Atribuciones; Marco Normativo; Estructura Orgdnica, Organigrama Municipal; Guia de
Tramites: informe de Ejecucion Presupuestaria: Auditorias al ejercicio presupuestario v
Auditorias infernas; Entidades que tengan participacion, representacion e intervencion.

» Secrefaric de Plonificaciones: Presupuesto  Municipal aprobado, Madificaciones
Presupuestarias, PLADECO, Plan Regulador.

« Deparfamento Social Subsidios y beneficios de programas entregados por @l Municipio.

e Direccion de Adminisfracidon  y  Finanzas:  Presupuesto  Municipal  Aprobado,
Modificaciones Presupuesiaras, Balances de Eecucidn Presupuestaria, ésf:}do de
Situacion Financiera, Detalle de Pasivos.

s Deparfamento de Personal: Plantilas de Personal de Planta, Contrata, H'\:i‘n‘ororios.‘
Codige del Trabajo Y Suma Alzada, Tabla de Remuneraciones.

e Unidod de Adquisiciones: Compras y Adguisiciones efectuadas fuergs del portal de
Chile Compra.

* TJesoreriar Plantila de Patentes Comerciales.

« Unidad n de Obras: Permisos de Edificacion, Concesiones y Comodatos.

Ariculo 23% £l Generador de Informacion de cada Unidad Municipal descrita en el urﬁéu!m
anterior, deberd procesar la informacion segin la forma dispuesta en la Instruccion General N°® 4
del CPLT vy luego entregaria al Revisor de Informacion de su unidad en los primeros res dias habiles
del mes. quien deberd evaluar si dicha informacion estd comrecta. En el caso de que la informacion
sea correcta el Revisor la enviara al Encargado de Publicacién, todo esto en los primeros cinco (5]

dias hdibiles del mes.

Ardiculo 24° El publicador una vez que haya recepcionada la informacién, deberd publicaria en el
Portal de Transparencia municipal con o aprobacion del encargado de TA, antfes de que se
cumpla el plaze que estipula o Ley de Transparencia: diez {10] dias hdbiles, Esio es para la
informacion que se publique permanentemente. En el case de la informacion que requiera de una

publicacidn periddica, se realizara cuando haya sido recepcionada.

Ardiculo 25° Lo informacidn que se publique permanentemente, es deck, los primeros diez (10} dias

de cada mes, serd (o que se describe a continuacion:

« Plantiias de Personal de Planta, Contrata, Codigoe del Trabajo y Honorarios.
«  Compras y Adquisiciones efectuadas fueras del portal de ChileCompa,

o Decrelos que afecten a terceros,

o Permisos de Edificacion,

+ Patentes Comerciales.

s Montos de Subsidios v Beneficios.

¢ Registro Mensual de Gastos.

Articulo 28% La informacién que se publique permaneniemente deberd ser enfregada por parte

del revisor para su publicacion en los primeros cinco {5) dias hablles de cada mes.
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+ Publicaciones en el diario oficial {cuando se generel.

+ Potestades, Competencias, Responsablidades, Funciones y Atribuciones; Marco Normative:
Estructura Orgdnica, Organigrama Municioal (cuando se genere).

e Estructura orgdnica {cuando se genere).

« Tabla de remuneraciones {anualmente).

»  Compras en el mercado piblico {cuando se genere).

» Transferencia de Fondos PUblicos {anuaimente).

» Ordenanzas, Sumarios, Resoluciones, Reglamentos, Uamados o concursos - publicos,
concesiones y comodatos, actas del concejo municipal (cuando se genere).

* PLADECO Yy Plan Regulador (cuando se genere). ‘

» Guia de Tramites {cuando se genere). ' .

¢ Mecanismos de Participacién Ciudadana (cuando correspondal.

» Presupuesto Municipal Aprobado {anualmente)

* “Modificaciones Presupuestarias {cuando se genere).

¢ Baiance de Hecucion Presupuestaria (irimestralmente).

+ Informe de Ejecucion Presupuestaria {frimestralmente].

« Auditorias al Eercicio Presupuestario {cuando se genere).

* Enfidades que tengan participacién, representacion e intervenciéon (cuando se generel,

Arficulo 28° La informacion que se publique frimestralmente deberd ser entregada por el revisor
en los primeros diez (10) dias del frimestre siguiente al que comesponde la informacion. En el caso
de que la publicacion sea anualmente, ¢l plazo de enfrega de la informacion serd hasta &l Ultimo

dia del primer mes del afo. ‘.

Arficulo 29°: Para ia publicaciéon de la informacion, el encargado de fransparencia entregara ¢
cada generador de informacidon una plantlic en formato Excel, en donde completara ia

informacion ahi requerida.

TiTULO VI
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 30°: Para las solicitudes de Acceso a la informacion se establecerdn cineo (5] efapas que
permitiran  gestionar corectamente las respuestas o estas  solicitudes,  Esias etapas  son:
Presentacion y Recepcién de ia Solicitud; Andlisis de la Solicitud: Derivacién Interna de la Solicitud:

Procesamiento de la Informacion solicitada: Respuesta y cierre de la soiicitud.

Articulo 31° Se estableceran fres (3] canales de solicitudes de acceso a la informacion: el

presencial, el formulario elechdnico y coneo postal.

1. Canal presencial: La persona se dirigird a fa oficina de partes de g Municipalidad o en la
delegacion correspondiente, en donde llenard un formulario con los datos requeridas por la
Ley de Transparentia. Al solcitante se le entregard un comprobante en el cual se
aspecificarg el {wémem de solicitud, fecha de recepcion vy los plazos de respuesta. En el

case que la solicitud se presente en alguna delegacion, esta tendrd un plazo de dos dias

IAIIlene ooy Inevemenrden Honmimor o Lo ooflosdonvn o s vurd s ol oo §ow s sam S D o $ sl s e
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Canal Formulario Flecirdnico: En el portal de transparencia municipal, existird un banner de
facit identificacion y acceso que dird “Solicitud Informacidn Ley de Transparencia’, al cual
se ingresard, desplegdndose la web del Portal Transparencia, donde existird un formulario
elecirdnico, asignado por detecto a todos los Municipios del pals, & cual deberd ser
flenado por &l soliciiante con ka informacion que ahi se pide para que sy solicitud seq

r@cepai@nézdc y procesada por la Unidad de Transparencia.

w

Canal Correo Postal En el Portal Transparencia de lo Municipalidad, existird un formulario
que se pueda descargar € imprimir por parte del vecino, quien podrd enviar por comeo
postal la soliciiud de acceso a la informacidn, A parte del formulario descargable, deberdn

astar en el portal de fransparencia todos los datos del Municipio para el envio de la

" A\
solicitud. '
Articulo 32° Bn la Elapa de Presentacion v recepcion de la solicitud, &l solicitante ingresara o
solicitud por cualquiera de los fres (3] canales establecidos, anhl deberd llenar corectamente el
formulario con la informacién que exige la ley de fransparencia. Si la informacion estd

corectamente ingresada en el formulario, g solicifud es registrada.

Arficulo 33% En la Etapa de andlisis y de Derivacidn de la solicitud, el Receptor y Revisor de
Solicitudes revisara diariamente el sistema de ingreso de solicitudes, ahi analizara si es © no
admisible su ingreso bajo la Ley de Tramsparencio v derivare a la unidad gue debe preparar la

respuesta. Bl plazo para derivar la solicitud es en la misma fecha gue fue recepcionada.

Adiculo 34° La Flapa de Procesamiento de la Informacion estara compuesta por 1as, {are;:s de
busqueda de informacion, confeccion de la respuesta y revision de la respuesta. Las dos primeras
tareas estardn a cargo de Generador de respuesta vy ia ultima de Revisor. Bl plazo para el
procesamiento de la informacidn a entregar, serd de un mdximo de cinco dias hdblies desde ia
recepcién de la solicitud, en el caso de que la busqueda de ia informacién y confeccion de 1o
respuesta sea compleja, el Generador deberd solicitar un aumento del plazo no superior a fres dias

hébiles gl encargado de transparencia pasiva.

Arficulo 35% En la Ultima etapa de respuesta v clere de lo solicitud, se enviara la respuesta al
solicitante a fravés del medio v formato especificado en fa solicitud, quedando un registro de Ia
informacién entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley. Esta etapa astard
a cargo del Despachador de Respuesta, quien con la autorizacidon del encargado de TP, tendrd

un plazo de un (1) dia habil desde gue se le entregue la respuesta por parte del Revisor.

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

Adiculo 36°% Ei Enlace serd el encargado de llevar el seguimiento de los casos presentados ante el
Consejo en contra del Municipio, sin periuicio de la responsabifidad que, en esta materia, mantiene

LB <

el Alcalde.

Adiculo 37% Lo funciones que le coresponde al enlace en asfa materia son
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o  Coordinar la preparacidn de los descargos v demds antecedentes que deba presentar el
Municipio ante &l CPLT o que este Gitimo e solicite, velando por la oportunidad de su
remision;

« Ser activa confraparte del CPLT en el “Sisterna Anticipado de Resolucidn de Controversias”
ISARC), que persigue obtener uno solucidn alternativa en casos que parezcan de facil
resolucion v;

+ Velor por el cumplimiento de las decisiones del Consejo e informar cuando ello ocura

medianie comunicacion enviada o} coreo electonico
cumplimiento@consgiotransparencia.cl ¢ a la oficing de partes del CPLT. '

Articuio 38°% Una vez que llegue al Municipio una solicitud de ampare, ésta serd procesdda por el
' encargado de transparencia quien anatizara los motivos por los cuales se presentd este c}rriparo en
contra del Municipio. También eiecutara as acciones y decisiones que el CPLT solicite v preparara
la respuesia de descargo u observaciones que serd presentada ante el Consejo. '

T
Arficulo 39% Los plazos para confeccionar v enviar ia respuesta de descargo u observacionss al

CPLT serdn de cinco (5} dias habiles desde la fecha de notificacion.

Tituto vin
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Articulo 40°: El Municipic incorporara Mecanismos 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 Fasiva.

Arficule 41° Se entenderd como Mecanismo de Gestion Documental a la digitalizacion de

documentos y g administracion de estos.

Arficulo 42° Cada Unidad Municipal serd responsable de digitalizar la informacion que ahi se
procese, de la forma que ellos estimen pertinente y deberdn almacenar jos archives digitales en los

medios que ! Municipio disponga.

Arficulo 43°: Para el resguardo de la informacion digitalizada, serd responsabilidad de cada unidad

que digitalice informacién, tener copia de fodos los archivos digitales.

TTULO 1X
DE LAS SANCIONES

Articulo 44° La no entrega oportuna de la informacidn en los plazos establecidos en este
reglamento por parte del Generador de informacion en la Transparencia Activa y Generador v
Despachador de Respuesta en la Transparencia Pasiva, como tambien todo los funcionarios que
cumplen algin rol {articulo 5° de este reglamento) en la frasparencia municipal, podrdn ser objeto
de sanciones que de acuerdo a su gravedad, as que podran ser anotaciones demerifo en su hoja
de vida {segun fo estipulado en articulo N° 118 de la Ley N° 18.833), como de medidas disciplinarias
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TITULO FINAL
VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Articuio Final. £i presente texto refundido entrara en vigencia desde la fecha del presente Decreto,

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE.

NICIPAL |

NOL/JBS

Distribucion:

- Oficina de Partes y Archivo

- Depto. Admin. v Finanzas

- Secretario Municipal

- Administrador Municipal

- Oficina de la Vivienda

- Consejo Para la Transparencia



ACUERDO N° 73/1

MAT. APRUEBA REGLAMENTO DE
TRANSPARENCIA MUNICIPAL.

LAGO VERDE, 19 DE NOVIEMBRE DE 2014

El Secretario Municipal de la llustre Municipalidad de Lago Verde, que suscribe, certifica que
de acuerdo a lo establecido en la Ley 18695/88 Ley Organica Constitucional de
Municipalidades de la RepuUblica de Chile y sus modificaciones posteriores, el Honorable
Concejo Municipal de la Comuna de Lago Verde, en Sesion Ordinaria N° 073 celebrada en
Escuela Soberania Alto Rio Cisnes, Comuna de Lago Verde, durante el dia Miércoles 19 de
Noviembre de 2014, resolvio lo siguiente.

ACUERDO 073/1 Se ratifica la Mocion de Aprobar el Reglamento de Transparencia
Municipal, segun lo establecido en la Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informacién Publica.

Mocién que fue aprobada por los Honorables Concejales que a continuacion se individualizan:

- Sr. Celio Cadagan Pinilla

- Sra. Karina Mufioz Lagos

- Sr. Evaristo Arias Solis

- Sr. Aitlan Mufioz Reyes

- Sra. Eduvina Vasquez Valdebenito
- Sr. Juvenal Jofré Ortiz

DE LO QUE DOY FE

, /
/4 /
ALEJANDRO TRERAS MORALES

SEC ARIO MUNICIPAL
DISTRIBUCION C/ /

¢.c Administrador Municipal
c.c. Of. De Partes y Archivos
c.c. M. Concejo Municipal
c.c. Secretario Municipal
C.c. Asesor Juridico




