-“,\MI/J A
. I. MUNIC
!
W
Bornote pre
/‘I LY ‘1 L - —
S
4 & E?zi@}- i _ - (
j oo ATHIA N
[ DIRECCION pE '
I connm, 20
[ MU s
| g
l» REGISTRO: f-s"ﬂajjz_')’ Or
; | -
T T - Fu
PR g 0 / -1

it

DECRETO ALICALDICIO N° 5.6;
1.- MODIFICA -oles de los funcion

\LIDAD DE MONTE PATRIA
LECCION JURIDICA

MAT.: MODIFICA LECRETO
ALCALDICIO QUE INDICA.

MONTE PATRIA, 23 DE MAYO DE 2014.-

wstitucion Politica de I Repiblica;

D.F.L N°1-19704 de Jecha 27 de Diciembre de
»que  fija el texto refundido,  coordinado,
natizado y actualizado de g Ley N° 18695,
nica Constitucional de Mimicipalidades.

2y N° 18883,  Estatuto Administrativo  para :
ionarios Municipales;

N°®20.285, Sobre Acceso a la Informacion Publica,
eto Alcaldicio N° 12.120 que aprueba el Acta de
lacién del  Alcalde Yy del Honorable Concejo
cipal de Monte Putria, por el periodo 2012-2016, de
06 de Diciembre de 2012;

nvenio de colaboracion suscrito entre g Hustre
sipalidad de Monie Parria v el Conseje para la
parencia, suscrito con fecha 08 de agosto de 201 3;
reto N° 8156 de fecha 14 de agosio de 2013, que
iza el convenio suscrito entre |Ig Hlustre
sipalidad de Monte Patria y el Consejo para la
parencia;

refo N° 12.233 de fecha 09de diciembre de 2013,
1signa roles en relacién a la ley N° 20.285 que
I

¢ atribuciones inherentes a mi cargo:

2014

25 que indica, segiin la siguiente planilla:

ROL | -rivs T T FONGION

'

PERFIL RECOMENDADO | COMPETENCIAS . | NOMBRE/CARGO . ']

l.Coordinar Ia labor de Transparencia en todo
supervigilando a er.cargados de TA, SA! y GD
periddicamente de si- gestion al Alcalde/sa.
Precisar las funcionts de los funcionarios de Jas
reciban solicitudes di acceso, en especial, Oficina ¢
Qficinas de Informaci anes, Reclamos y Sugerencias
-Determinar el respor sable del sistema en Jinea de
sclicitudes y, de ser procedente, de! sistema ir
acceso a la informacl in.

.Definir 3 los fun: ionarios responsahles de
procedimiento admil Istrativo de acceso a la info
funciones y atribuci ines puntuales que tendrd
cada uno.

N

w

~

S.Instruir {por si o po- intermedio de la autoridad
Encargado de funcionarios municip: les sobre la necesidad de ap¢
Transparencia celeridad 2 los requ rimientos que el o los resg
Miunicipal procedimiento de a:ceso a la informacién les

ocasion de una soicitud o, en general, para
procedimiento.

6. Hacer mencién exp:-esa a I responsabilidad ¢
expediente administiativo por cada solicitud y el
documental del mism >,

7.Incarporar la definiciin de tos costos directos de 1
en funcidn de las exigencias establecidas en
Transparencia y en :3 Instruccion General N°6,
directos de reproducc én.

8.Disponer las eleg: ciones de firma correspor
funcion a cada una de las etapas definidas.

9. Establecer la forma de hacerse cargo de las @
formuladas en los pri cesos de fiscalizacién del Co
Transparencia y en la: decislones de amparos.

nunicipio,
formando

cinas que
artes y las

epcién de
nitico de

imitar el
cién y las
3 cumplir

Conocimiento de la Ley
20.285, sureglamento y Karina Aguirre Cerda
las 10 instrucciones. Administrador
Computacién a nivel Municipa!

usuario,
Ascendencia a nivel
directivo,

todos los
y otargar
ables del
nule con
ejorar el

Jefe/a de Gabinete;
Administrador/a
Municipal; Asesor
Alcalde/sa

llevar un
tamiento

»duccidn,
Ley de
e costos

ntes, en

vaciones -
o para la




2.- SORRE TR, INSPARENCIA AC VA
, .+ PERFIL -7 . Lo b . : R A
RoL - . RecomeNpapo | . ~COMPETENCAS . | NOMsRe/caRGo |
Encargado de ' lefe/a de Gabinete; Conacimiento de fa Ley 20,285,
Transparencia 1. Coordinar la lal or de TA en ef municipio, vel 3 por | Administrador/a su  reglamento y fas 10
Activa qug todo el »;?n ceso en. tiempos, formas y c: d de | Municipal; Director/a Instrucciones  Generales, en Jorge Mufiez Espinosa,
{Receptor de la : 'rfofmaﬂon a publicar, se haga de ac v al | de Control; forma particular Yas ndmero 4, 7 { Director de Control
mento Int 2 ia. i
Informacién) egla to Int 2rno de Transparencia Secrgtallo/a y9.
B p Municipal. Ascendencia a nivel directivo.

Directivos por
departamento
1.Administracion Karina
Aguirre Cerda
2.Direccién de Control
Jorge Nufiez Espinosa
3.Direccidn luridica
Pablo Barrantes Diaz
4.Secretaria Municipal
Bernardita Cortés
Gémez

1. Generar la Infrmacién necesaria para T. n fa 5.5ecpia
unidad respectia (al menos un generador po idad Felix Michea Urrutia
municipal que g :nera informacién).

2. Coordinar en iu unidad que la informa se Conocimiento de Ia Ley N° | 6.Direccion de Obras
entregue  en  Jos tiempos estipulados el [ Director Municipal de 20.285. Max Campafia Molina

Generador de Reglamento Inti rno de Transparencia. 1a Unidad generadora; Conocimiento de las materias a

informaclén 3. Recopilar la informacién de las distintas v ides | Jefe de Departamento | reportar. 7.Departamento Social
generadoras y 2 gruparla en funcién de fas ca  wlas | de la Unidad. Ascendencia al interior de la | Perla Zepeda Rozas
que establece la Ley de Transparencia, Unidad.

4. Entregar |a info; macién al publicador para se  bida 8.Direccion de Transito
al portal municial v supervisar que esta se ] ique Carmen Escobar Jofré
antes del dia 10 Jel mes.

e 9. Dideco
Marfa Cristina Huertla
10.Direccidn de
Finanzas
Betty Bravo Rojas
11.Educacion
Willy Godoy 2Gfiga
12.Salud
Jose Luis Olivares
Castillo
Funcionario con alto
. . " ’ imi
1. Revisar la inforriacion emanada de la Unida  ‘tes | conocimiento de las Conocimiento de la Ley N .
1sor de | de ser despachida al Encargado de TA, pros ndo | materlas que se deben 20.285 Pabio Barrantes Diaz,
Revisor de la que esta sea |1 que corresponde y sea 1 la | publicar N ) Director Juridico
Informacidn Conocimiento de las materias a
necessrla a publ car. 1 mensualmente en TA. reportar por la unidad
2. Entregar informi cidn revisada a Encargado de p P :
Recibir toda la i formacién que se genero las | Jefe o funcionario de Computacion en nivel avanzado. Hector Salinas Rojas,
Publicador unidades municipa es de parte del Encargado ¢ 3, y | {a Unidad de Conocimiento de Ja Ley N° 20.285 | Encargado de
en coordinacion co s éste publica en la Web mun il Informatica municipal, | v las Instrucciones Generales N° Informadtica
4 7y9.

3.- SOLICITUDES DE ACCESC

LA INFORMACION:

ROL . .

t e U FURCION, L o

ERFIL RECOMENDADQ -

COMPETENCIAS

NOMBRE/CARGO -

Encargado de
Transparencia
Pasiva {SAl)

1.Coordinar todo el r-oceso de Solicitudes de

Informacion ingresac 2s al munlclplo, desde su
ingreso hasta la firm: de la respuesta por parte
de la autoridad y si: posterior despacho, de
acuerdo a lo solicltad » por el requirente.

2.Determinar las etapis del procedimiento de

acceso, teniendo presente que fa Instruccién
General N°10 es.ablece cuatro como
referenciales y el municipio podrd agregar las
que estime pertinent:s.

3.Contemplar con exac itud los canales o vias de

ingreso, detallando Iz s oficinas, sus direcciones
y horarios de atenciin al publico encargadas
e recibir solitudes d : acceso a fa informacién;
el link a la pdgina dcnde se pueda efectuar la

O S [, e

etario/a Municipal;

/a Oficina de Partes;

/a OIRS; Administrador/a
ticipal; Jefe/a de

inete.

Conocimiento de la ley N°
20.285, su reglamento y las 10

instrucciones, en

forma

particular las nimerc 3, 6 y

10.

Ascendencia a nivel directivo.

karina Agulrre Cerda
Administrador Municipal




deben dar los “uncionarios que reciben
solicitudes por mail; en sus casillas electrénicas
institucionales o pcr otro medio a los referidos
documentos, instr tyéndolos (por si o por
intermedio de la itoridad} respecto de sy

remision  al  sistema de tramitacién
centralizado.
4.ldentlficar todos [os actos, oficios o

resoluciones que se deben dictar en el :
procedimiento, fijar responsables de emitirlos,
de visarlos de firgvnarlos y de despacharlos
dentio de plazo.Fegistrar en el Portal de
Transparencia fas solicitudes,  analizarlas,
solicitar subsanacic nes, notificar a terceros,

derivar a  ofros Organismos,  preparar
respuestas,  notil car respuestas, notificar
prérroga.

S.Mantener  actuaizada el expediente

electrénico de las olicitudes de informacion
en el Portal de Tran: parencia.

6. Recepcionar notificz ciones que realice el portal
a través del correo, electrénico definido en Ia
ficha del munichsio en el Portal de
Transparencia.

—

T

1.Recepcionar las sol:*itudes de informacion ya
sea de forma presencial, por correo postal o

:argado/a de Oficina de

Conocimiento  de |[a Ley

Receptor de por mail, ' | 20.285 y sus Instrucciones, | Sheilah Flores Alegria , OIRS
X . e N tes; OIRS, segin i '

solicitudes 2. Registrar, digitar v/« digitalizar en el Portal de particularmente fas 3, 6 ,10 y

. L . responda. r

Transparencia aqwi llas solicitudes recthidas 11.

por correo postal, el:ctrénico o presencial.

iblr solicitudes de i1formacién def re imi .
Revisor de Resl r s. des d .g..fo macion detf receptor y argado/a de SAL Conocimiento de Ia Le_v N ) -
solicitud de revisar si es o no admisible su ingreso bajo la Ley retario/a Municipal 20.285 y sus Instrucciones Jorge Nuftez Espinosa, Director

nci fisla | idad ! > i

informacién de Transparencia y sen3la fa unidad a ta que se le »/a de Gabineta. Generales,  particularmente | de Controt

debe despachar.

las 3, 6,10y 11.

A

Generador de
respuesta

1. Generar la respuests en la unidad requerida
respectiva (al menos un generador por unidad
murticipal que exista’.

2. Coordinar en su uniilad que esta respuesta se
entregue en los ti.mpos estipulados en el
Reglamenta interno :le Transparencia,

rctor Municipal de la
{ad requerida; fefe de
artamento de [a unidad.,

Conocimiento de {a Ley N°
20.285,

Conacimiento de las materias
aresponder en la unidad.
Ascendencta al interior de [a
Unidad.

Directivos por departamento
L. Administracion
Karina Aguirre Cerda

2.Direccion de Control
Jorge Nufiez Espinosa

3.Direccldn Juridica
Pablo Barrantes Diaz

4.Secretaria Municipal
Bernardita Cortés Gémez

5.Secpla
Felix Michea Urrutia

6.Direccidn de Obras
Max Campafia Molina

7.Departamento Social
Perla Zepeda Rozas

8.Direccién de Transito
Carmen Escobar Jofré

9.Dideco
Viaria Cristina Huerta

10.Direccién de Finanzas
Karina Aguirre Cerda

11.Educacion
Willy Godoy Zdfiga

12.Salud
Jose Luis Olivares Castillo

Revisorde la
respuesta

"

L d

- Revisar la respuesta \ la informacién requerida
antes de ser despichada para su firma y
posterior despacho a: solicitante.

2. Procurar que la retpuesta e Informacién a
entregar sea la quél corresponde y que de
cuenta de lo solicitad » en |a solicitud de acceso
alainformacion. !

3, Entregar la respuesti revisada a fa autoridad
de firma de respuestzs.

4. Devolver al encagado/a de SAl sus

observaciones en casi de ser necesario.

slonario con alto
icimlento de las materias
se trabajan en la unidad,

Conacimiento de las materias
aresponder por la unidad.
Conocimiento  de la  Ley
N°®20.285

Pablo Barrantes, Director
Juridico

Despachador
de respuesta al
encargado/a

| SAl

Despachar la respuesta desde la Unidad | .
requerida, con la firma de responsabilidad | 1
respectiva, al Encargado ‘a de SAl t

de la Unidad o
lonarlo nombrado por

Conacimiento de la ley N°
20.285 y las instrucciones 3, 6,
10y 11,

Karina Aguirre Cerda
Administrador Municipal




4.- PORTAL DE TRANSPARE! 1A
ROL| PR -..1|=UN:;:;ON et el YERFIL RECOMENDADO COMPETENCIAS NOMBRE/CARGO .
1. Actualizar a los usuz-ios del municipio en el i .
QOperador Portal . Computacion en nivel Hector Sali ROt
del 2 Edilarlcostos de reprot uccion - o funclonario de ta intermedio a avanzado. Eec or ; 'TS ?]as, L
Organismo ' . ) L dad de Informdtica Conocimiento de fa Ley N° ncargado de Informatica
3. Actualizar da ficha del riunicipio en el Portal. ) |
Regulado o ) . vicipal, 20.235 vy las Instrucciones
(OR) 4. Editar y publicar las areguntas frecuentes de! Generales N 4: 7 v 9, 10 v 11
| Portal realizadas por v uarios. ’ sy A0y L.
1. Firmar o rechazar la re spuesta e informacién del
. revisor. R Computacion en nivel [ Juan Carlos Castillo Boliet,
Al'.ltondad 2. Informar al encargalo/a de SAl que debe llde(sa)c.yaqwen este ) intermedio a avanzado. Alcalde
Firmante . - 1gue su firma para este fin.
notificar al solicitante la respuesta dada por el
municipio.
argado de transparencia Fomputagén en nivel
. . intermedio a avanzado.
Capacitar a los funcicaarios imunicipales que va o funcionario gue Conocimiento del | Hector Salinas Rojas
Monitor de ’ ) da ser capacitado por el o1as,

Capacitacién

utilizardn el portal, sobi2 el funcionamiento del

sejo para la Transparencia

funcionamientn el Portal de

Encargado de Informatica

Portal de Transparencia d:: Estado. 1 funcionamiento del Transparencia y Jla Lley N°
. 20.285
:al de Transparencia.
5.- GESTION DIOCUMENTAL
ROL: . St b s DN R FUNCION. - e 'ERFI. RECOMENDADO COMPETENCIAS .- NOMBRE/CARGO
Administrar ¢l flujo do . umental del Municipic. (Z:Snzcj;:f':msfr:'::olacri:er::u Lel:s ?1 B dita Cortés Go
Encargade Mantener registro de toda la documentacidn etario/a Municipal,; S & B ernardita ores bemez,
., i A i A I instrucciones. Secretaria Municipal
de Gestion existente en el municipio a nivel de archivos. /a OIRS; Jefe/a Oficina de Cursos y/o capacitacién en
Ducumental Registrar (a trazabllidail de la documentacién. es. Y P

Lt

bibliotecologia y/o manejo de
documentacién.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Ai

( N\
J i
SECRETALIQ MUNICHAL
PBD/Kcp/vea /
e
//

HIVESE Y REGISTRESE.




