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PROMULGA ACUERDO N°69/13 QUE
APRUEBA REGLAMENTO PARA LA
APLICACION DE LA LEY 20.285, SOBRE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DECRETON: P9 2 4,
recoreraZ 0 JUL 203

VISTOS:

1.- Decreto Exento N° 1291/2013 de fecha 22 de abril de 2013, mediante el cual se aprobd el
Convenio Marco ’de Cooperacién con el Consejo para la Transparencia, para la Implementacion del
Modelo de Gestidn en Transparencia Municipal

2.- El Acuerdo N°69, de fecha 9 de julio de 2013, adoptado por el Concejo Municipal
TENIENDO PRESENTE:

Las atribuciones que me confieren los articulos 5° literal d); 12 inciso 3°% 15 inciso 1% 56 inciso 1%y
63 literal i) de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, la Ley N©20.285 sobre
Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento y la Ley N° 19.880 que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de administracion del estado.

DECRETO:
Promtilgase el Acuerdo N°69, de fecha 9 de julio de 2013, adoptado por el Concejo Municipal de
Recoleta, que aprueba el REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA LEY N°20.285, SOBRE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA y cuyo texto es el siguiente:

TITULO |

NORMAS GENERALES

ARTICULO 1:

La funcién publica se ejerce con transparencia, de modo que permita y promueva el conocimiento
de los procedimientos, contenidos y decisiones que se adopten en ejercicio de ella.

El principio de transparencia de la funcién publica consiste en respetar y cautelar la publicidad de
los actos, resoluciones, procedimientos y documentos de la Administracion, asi como la de sus
fundamentos, y en facilitar el acceso de cualquier persona a esa informacion, a través de los
medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, salvo las excepciones establecidas en los

articulos 2, 21 y 22 de la Ley.

El presente Reglamento regula la forma en que la Municipalidad dara cumplimiento a la Ley de
Acceso a la Informacion Publica establecida por la Ley 20.285 y el Decreto Supremo N° 13 de 2009
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que reglamenta la Ley y a los articulos 5°
literal d) y 63 literal i) del DFL 1 de 2006, que establecid el texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, :

ARTICULO 2: e .
Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion que obre en poder de la Municipalidad

en la forma y condiciones que establece la Ley N°20.285 y su Reglamento.

ARTICULO 3:

Los funcionarios de la Municipalidad deberan dar estricto cumplimiento al principio de
transparencia de la Funcién Pdblica, respetando y cautelando la publicidad de los actos,
resoluciones, procedimientos y documentos de la Municipalidad y en facilitar el acceso de

Cualquier persona a esa informacion. ’1{)‘5‘5 D
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ARTICULO 4.

Es obligacion especial de los Directores Municipales y Jefes de Unidades, procurar el estricto
cumplimiento de Ja Ley sobre acceso a la informacion publica, de su Reglamento y de este
Reglamento y seran responsables de la entrega de la informacién en la forma y plazo establecidos.

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

TITULO Il

DEFINICIONES

ARTICULO 6:

Este Reglamento, para los efectos del cumplimiento del principio de transparencia en el Municipio,
de los procedimientos para el ejercicio del derecho, para su amparo y para las excepciones a la
publicidad de la informacion, se regird por las definiciones que el Reglamento aprobado por el D.S.
N° 13/2009 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, contempla en su articulo 3°, las
que se dan por reproducidas.

ARTICULO 7:

En virtud del principio de Transparencia de la Funcidn Publica, los actos y resoluciones de 10s
6rganos de la Administraciéon Publica, en especial las Municipalidades, sus fundamentos, los
documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y esencial y los procedimientos que
se utilicen para su dictacién son publicos, salvo las excepciones establecidas en los articulos 2, 21

y 22 de la Ley.

Para la ejecucién de los procedimientos internos de Transparencia Activa y Acceso a la
informacion es estableceran los siguientes roles:

Encargado de Transparencia: Administrar y coordinar el sistema de Transparencia del Municipio,
supervigilando a los encargados de transparencia activa y de las solicitudes de acceso a la
informacion y gestion documental e informando periédicamente de su gestion al Alcalde.

TRANSPARENCIA ACTIVA (TA):

1.- Encargado de Transparencia Activa: Administrar la labor de Transparencia Activa en el
Municipio, velando porque el cumplimiento de todo el proceso en tiempos, formas y calidad de la
informacidn a publicar, se haga de acuerdo al Reglamento Interno de Transparencia.

2.- Generador de Informacién: Encargado de generar la informacidn necesaria para TA en cada
unidad del Municipio, pudiendo ser uno o més funcionarios dependiendo de las funciones de éstas.

3. Revisor de la Informacién: Revisar y entregar la informacién emanada de cada Unidad antes
de ser despachada al Encargado de TA, prqcurando que ésta sea la que corresponde publicar.
Coordinar en su unidad que esta informacion se entregue en los tiempos estipulados en el

Reglamento de Transparencia

4.- Publicador de la Informacién: Encargado de recibir toda la informacion que se generé en las
unidades municipales de parte del Encargado del TA'y en coordinacién con éste publica en la Web

Municipal.

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION (DAI):

1.- Encargado de Sistema de Acceso a la Informacion (SAl): Administrar todo el proceso de
solicitudes de informacién ingresadas al municipio, desde su ingreso hasta la firma de la respuesta
por parte de la autoridad y su posterior despacho, de acuerdo a lo solicitado por el requirente.
: iy 3. SRS
2.- Receptor y Revisor de Solicitudes de Informacion: Recibir la solicitud y revisar si es(-y
admisible, ser subsanada o remitida a otra institucién del Estado o verificar si existe un tercero qug
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3.- Generador de la Respuesta: Encargado de generar la respuesta en la unidad requerida.
Debera existir al menos un generador por unidad municipal. .

4.- Revisor de la Respuesta: Revisar la informacion requerida antes de ser despachada al
Encargado dv_a SAI, procurando que ésta sea la que corresponde y que dé cuenta de lo solicitado
en el requerimiento. Coordina en su unidad que esta respuesta se entregue en los tiempos
estipulados en el Reglamento Interno de Transparencia

5.- Despachador de Respuesta: Encargado de despachar la respuesta desde la Unidad
requerida, con la firma de responsabilidad respectiva, al Encargado de SAl.

ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL:

Encargado de todo flujo documental del Municipio. Responsable de mantener registro de toda la
documentacion existente en el municipio a nivel de archivos. Registrar la trazabilidad de la
documentacion.

ENLACE CON EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA:

Es el canal de comunicacion entre la Municipalidad y el Consejo para la Transparencia (CPLT), lo
que permitira agilizar el flujo de informacion entre las dos partes.

ARTICULO 8:

El presente Reglamento debe ser interpretado de acuerdo a lo establecido en la Ley 20.285, sobre
Acceso a la Informacion Pulblica, su Reglamento, las Instrucciones del Consejo para la
Transparencia, en especial los textos refundidos de las Instrucciones Generales sobre
Transparencia Activa y sobre el Procedimiento Administrativo de Acceso a la Informacion;
Jurisprudencia del CPLT, de la Contraloria General de la Republica y de los Tribunales de Justicia
en lo que corresponda. Ninguna norma de este Reglamento se aplicara contradiciendo las
potestades de dichos organismos para interpretar la legislacién sobre Transparencia.

ARTICULO 9:
Cada vez que se designe a un nuevo encargado de los roles establecidos en el Articulo 7, su
nombramiento debera ser mediante un decreto alcaldicio.

TITULO Il

DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 10: y »
Para las solicitudes de Acceso a la Informacion, se cumpliran las cuatro etapas que el texto

refundido de la Instruccion General N° 10 del CPLT establece, para gestionar correctamente el
procedimiento de Acceso a la Informacion respecto de las solicitudes efectuadas por las personas.
Estas etapas son: Etapa de presentacion recepcion de las solicitudes de acceso a la informacion;
Etapa de andlisis formal de la solicitud de acceso a la informacion; etapa de resolucién de la
solicitud de acceso a la informacion y Etapa de cumplimiento de lo resuelto.

ARTICULO 11: ) . )
Las solicitudes de acceso a la informacion, se efectuaran por escrito, teniendo como via de ingreso

el formulario electrénico, la entrega presencial 0 el correo postal.

1.- Entrega presencial:

La persona se dirigira al meson de Atencion del Municipio, ubicado en Avenida Recoleta N°2774,
Comuna de Recoleta, en donde se le facilitard un formulario impreso con los datos requeridos por
la Ley de Transparencia. Al solicitante se le entregara un comprobante en el cual se especificara el
nimero de solicitud, fecha de recepcion y los plazos de respuesta.

2,
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2.- Formulario Electrénico:

la Unidad de Transparencia.
3.- Correo Postal:

En el portal de Transparencia de I3 munici
imprimir por parte del peticionario, quien )
informacion. Ademas del formulario des
todos los datos del municipio para el envio

palidad, existira un formulario que se pueda descargar e
0dré enviar por correo postal la solicitud de acceso a la
cargable, deberan estar en el portal de Transparencia
de solicitud.

ARTICULO 12:

En 1|a 'Etap?j d<=i Presentacion y recepcion de la solicitud, el solicitante podrd ingresarla por
cualquiera de los tres canales establecidos; llenando correctamente el formulario con la

mformaolop que exige la Ley de Transparencia. Si la informacién esta correctamente ingresada en
el formulario, la solicitud es registrada.

ARTICULO 13:

E.ﬂ la etapa de andlisis formal de Ia solicitud, el receptor y revisor de solicitudes revisara
diariamente el sistema de ingreso de solicitudes. Analizara la competencia del érgano, revisién de
los aspectos formales de Ia solicitud y eventual subsanacion, bisqueda de la informacion; y
cuando corresponda la determinacién, notificacian y eventual oposicion de los terceros cuyos

derechos pudieran verse afectados. El'plazo para derivar la solicitud serd maximo dos dias de
recibida la solicitud.

ARTICULO 14;

La etapa de resolucién de la solicitud de acceso a la informacion estard compuesta por la
verificacion de fondo de la solicitud, la preparacion y firma del acto administrativo de respuesta por
parte de la municipalidad y su notificacion al peticionario. Estas tareas estaran a cargo del
Generador de la Respuesta y del Revisor. El plazo para el procesamiento de la informacion a
entregar, serda de un maximo de 10 dias habiles desde la recepcion de la solicitud. En el caso que
la blisqueda de la informacién y confeccién de la respuesta sea compleja, el Generador debera
solicitar un aumento de plazo no superior a 5 dias habiles al encargado del procedimiento de
acceso a la informacion.

ARTICULO 15:

La etapa de Cumplimiento de lo resuelto, estd conformada por el eventual cobro de los costos
directos de reproduccion y la entrega efectiva de la informacion y certificacion de la misma. Se
enviara la respuesta al solicitante a través del medio y formato especificado en la solicitud,
quedando un registro de la informacién entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos
por la Ley. Esta etapa estara a cargo del Despachador de Respuesta.

TITULO IV

GRATUIDAD Y COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION

ARTICULO 16: . - -
Los costos directos de reproduccion seran fijados por el Municipio, en cada afio, en Ia ordenanza

local sobre Derechos Municipales para Concesiones, Permisos o Servicios.

ARTICULO 17: . y
La obligacién del Municipio de entregar la informacion se suspende en tanto el interesado no

Pague los costos y valores a los que se refiere el articulo precedente. Si el interesado solicita la R
informacién y posteriormente no paga 10s costos y demas valores autorizados por ley, ni retira la(\® _Os“
informacidn solicitada dentro de los treinta dias siguientes después de haber sido puesta a su®,
disposicion, el Municipio podra ejercer las acciones extrajudiciales y/o judiciales correspondientes
€N su contra. o’
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TITULOV

DOCUMENTOS CALIFICADOS COMO SECRETOS O RESERVADOS

ARTICULO 18:

La Secretaria Municipal deberd elaborar y mantener actualizado el indice de los actos y
documentos calificados como secretos o reservados de conformidad con la Ley N°20.285. El
indice deberd ser elaborado conforme a las instrucciones que emita el Consejo para la
Transparencia y ser publicado en la pagina Web Municipal. Dicho indice debera mantenerse en
forma permanente a disposicion del plblico en la Oficina de Informaciones, Sugerencias y
Reclamos.

TITULO VI

INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 19:

La infraccidn a 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 gl
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, previa instruccion de Investigacion Sumaria
o0 Sumario Administrativo.

TiITuLo vil

PRESENTACION Y DEFENSA ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 20:

Correspondera al Administrador Municipal asumir la tramitacién, representacién y defensa de la
Municipalidad ante el Consejo para la Transparencia, cuando el requirente haya recurrido 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 parte de la Municipalidad o derivado de un reclamo
por infraccion a las normas que regulan el derecho de acceso a Ia informacion. En esta tarea podra
solicitar asesoria de la Direccién de Asesoria Juridica y/o del encargado de la Unidad de
Transparencia de su dependencia directa, discrecionalmente.

ARTICULO 21:

Notificada la Municipalidad del reclamo interpuesto por un tercero ante el Consejo para la
Transparencia, la Secretaria Municipal remitira a la Administracion Municipal la carta certificada por
la cual se ha notificado al Municipio, dentro de las 24 horas siguientes de recibida en Oficina de

Partes.

ARTICULO 22:

El Administrador Municipal presentara los descargos y 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 que dispusiere y los que solicitare el Consejo
para la Transparencia.

ARTICULO 23:

Ejecutoriado el fallo del Consejo para la Transparencia en los casos a que se refiere el Articulo 36
y 39 del presente Reglamento, la Secretaria Municipal comunicard por escrito a la unidad que
porresponda, la instruccion precisa de dar cumplimiento al fallo de que se trate, quien procederd a
informar al interesado.
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ARTICULO 24:

La Administracion Municipal asumir también la defensa y tramitacién ante la Corte de Apelaciones

de los Reclamos de llegalidad interpuestos por el Municipio, por los peticionarios o terceros
afectados, de conformidad con el articulo 28 de la ley N°20.285.

TITULO vIII

DESIGNACION DE ENLACES ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 25:

Para facilitar la comunicacién con el Consejo para la Transparencia y permitir que el Municipio
acceda por un medio mas rapido y expedito a toda informacion que éste le dirija, asi como ejercer
adecuadame_nte Y oportunamente los derechos, cargas y facultades que le reconoce la Ley de
Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacion, la Autoridad Municipal podra

de§ig|ngr uno o mas funcionarios municipales a objeto de que operen como enlaces con el Consejo
sefalado.

ARTICULO 26:
!_a .des'ignacién se realizard mediante el correspondiente decreto alcaldicio. En tal decreto se
indicara el nombre completo, correo electrénico, teléfono de contacto y direccion laboral y deberd

ser comunicado al Consejo para la Transparencia a mas tardar dentro del plazo de 5 dias de su
dictacion.

ARTICULO 27:

Sera funcién principal del Enlace servir de canal de comunicacién para agilizar el flujo de
informacién entre el Municipio y el Consejo para la Transparencia. Por tal razdn, se les podran
informar y remitir, en su caso, los reclamos, consultas, instrucciones, recomendaciones,
actividades de capacitacion y otros actos, documentos o antecedentes que les sirvan de
complemento. Lo anterior, es sin perjuicio de la practica de las notificaciones que ordena la Ley de
Transparencia, su reglamento y demés normas de aplicacion supletoria.

ARTICULO 28:
La designacion de que trata el articulo 25, no obsta a la responsabilidad administrativa prevista en
los articulos 45 y siguientes de la ley de Transparencia para el Jefe Superior de un Servicio o del

Alcalde en el caso de los Municipios.

La responsabilidad que recae en el Alcalde en relaciéon al cumplimiento de las obligaciones que
impone la ley a las instituciones de la administracion del estado, no gbstaré a que éste, en uso de
sus facultades delegue en el Administrador Municipal, la realizacion de todas las actuaciones,
trdmites y resoluciones que exige la Instruccién General N° 10, sobre procedimiento administrativo

de acceso a la informacion.

TITULO IX

INFORMES PERIODICOS AL ALCALDE Y AUDITORIAS INTERNAS

ARTICULO 30: o ‘

Con la finalidad de verificar el cumplimiento de las obligaciones impuestas por la Ley de
Transparencia se remitird al Alcalde, por parte del encargado de Transparencia un informe
semestral, que contendra un detalle de las solicitudes y requerimientos por escrito y via pagina
web, reclamos de amparo presentados Y sus resultados, capacitaciones realizadas, entre otra
informacién propia de la Ley de Transparencia.

ARTICULO 31: . .
Sin perjuicio de lo sefalado, la Direccién de Contral, dispondra un Plan Anual de Auditoria para la PG
revisién de los procesos de trasparencia activa y del procedimiento administrativo de acceso a ,le,l’\,\O
informacién, incorporando las herramientas de autoevaluacion proporcionadas por el Consejo pa‘@?
O

la Transparencia. ©
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TITULO X

DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 32:

Para la implementacion y actualizacion de la informacién de Transparencia Activa, que debe ser
PUP"Cada en el pOrt'aI de transparencia municipal, las unidades municipales encargadas de generar
la informacion, segun lo establece el articulo 7 de la Ley N°20.285, son:

<+ Secretaria Municipal:
Publ.lc_aciones en el Diario Oficial, Decretos que afecten a terceros, Ordenanzas
Municipales, Rgsoluciones, Reglamentos, Llamados a concursos publicos, Acuerdos y
Actas del Concejo Municipal, Antecedentes sobre Participacién Ciudadana.

< Secretaria Comunal de Planificacion:
Presupuesto Municipal aprobado, Modificaciones Presupuestarias, PLADECO, Plan
Regulador, Transferencias de Fondos Publicos.

<+ Direccién de Desarrollo Comunitario:
Subsidios y beneficios de programas entregados por el municipio, tanto con financiamiento
municipal como externo.

< Direccién de Administracién y Finanzas y Unidades de Contabilidad de los
Departamentos de Salud, Educacion y Cementerio General:
Presupuesto Municipal Aprobado, Modificaciones presupuestarias, Balances de ejecucion
presupuestaria, Estado de situacién financiera, Detalle de Pasivos.

< Departamento o Unidades de Personal Municipal, de los Departamentos de Salud,

Educacién y Cementerio General:
Plantillas de Personal de Planta, Contrata, Cédigo del Trabajo y Suma Alzada, Tabla de

Remuneraciones, Plantilla de Honorarios.

< Unidades de Adquisiciones Municipal y de los Departamentos de Salud, Educacion y

Cementerio General:
Compras y Adquisiciones efectuadas fuera del Sistema de Compras publicas, establecido

en la ley 19.886.

< Direccién de Atencién al Contribuyente:
& Plantila de Patentes Comerciales Industriales, Profesionales y de Alcoholes y

Asignaciones de Bienes Nacionales de Uso Publico (BNUP) y otros emanados de dicha
unidad que afecten a terceros

< Direccion de Obras Municipales:
Permisos de edificacién, de ocupacion de BNUP vy otros emanados de dicha unidad que

afecten a terceros

% Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato:
Exenciones del cobro de derechos de Aseo y otros emanados de dicha unidad que afecten

a terceros

% Direccién de Asesoria Juridica: N .
Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones, Marco

Normativo, textos refundidos de las O(denanzas o Heglamen@os Municipales, Estructura
Orgénica, Organigrama Municipal, E_rmdades en que el municipio tengan participacion,
representacion e intervencién, Sumarios, Contratos, Concesiones y Comodatos.

<+ Direccién de Control: o o
Informe de Ejecucién Presupuestaria Trimestral, Auditorfas externas y Auditorias internas

.,
e

Departamento de Informatica: . N
Mantener operativo el Portal de Transparencia Municipal. o0 AD o,
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< Corporacion Cultural de Recoleta:
Toda la informacion referente a la Instruccién General sobre Transparencia Activa, que sea
pertinente, segun texto refundido de las Instrucciones Generales N° 4, 7 y 9 del Consejo
para la Transparencia.

o Corporapic’m Mu'r’licipal de Deportes y Recreaci6én de Recoleta:
Toda la mforma'cmn referente a la Instruccién General sobre Transparencia Activa, que sea
pertinente, segun texto refundido de las Instrucciones Generales N° 4, 7 y 9, del Consejo
para la Transparencia.

va perjuicio 'de las tareas _asignada en los parrafos anteriores, el encargado de Transparencia
Activa, a ijeto d(a’ cumpllrl con la normativa establecida, podrd requerir cada vez que sea
necesario, informacién especifica a determinada unidad.

ARTICULO 33:

El Generado_r de Informacién de cada unidad municipal descrita en el articulo anterior, debera
procesar la informacién segln la forma dispuesta en el texto refundido de las Instrucciones
Generales N° 4, N°7 y N° 9 del Consejo para la Transparencia Activa y luego entregarla al Revisor
dfa Infgrmamon ge su unidad en los primeros cinco dias habiles del mes, quien debera evaluar si
dicha informaci6n esta correcta. En el caso que la informacion sea correcta, el Revisor la enviara
al Encargado de Transparencia Activa para su Publicacién, todo esto en los primeros siete dias
habiles del mes.

ARTICULO 34:

El e'ncargado de la Publicacidn, con la aprobacién del Encargado de Transparencia, debera
publicarla en el Portal de Transparencia Municipal dentro de los primeros diez dia de cada mes, en
el caso de la informacién que se actualiza mes a mes. En el caso de la informacién cuya
actualizacion no sea mensual, se realizara esta tarea cuando haya sido recepcionada.

ARTICULO 35:
La informacién que se publique los primeros diez dias de cada mes, serd la que se describe a

continuacion:

e Plantillas de Personal de Planta, contrata, cédigo del trabajo y honorarios
Compras y adquisiciones efectuadas fuera del Sistema de Compras ptiblicas, establecido
en la ley 19.886.

« Decretos o Resoluciones que afecten a terceros.

e Permisos de edificacion

s Patentes Comerciales

» Subsidios y Beneficios

* Modificaciones presupuestarias.

» Estado de situacion financiera

» Detalle de pasivos

ARTICULO 36: .
La informacién que se publique permanentemente debera ser entregada por parte del revisor para

su publicacion en los primeros siete dias habiles de cada mes.

ARTICULO 37:

La informacién que se publique periddicamente podra ser en los siguientes plazos: trimestral,
semestral o anualmente o cuando se genere.

Esta informacion sera la siguiente:

e Publicaciones en el Diario Oficial (cuando se genere)

« Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones, Marco
Normativo, Estructura Organica (cuando se genere)

 Estructura Orgénica (cuando se genere)

= Tabla de remuneraciones (anualmente)

* Ordenanzas, Sumarios, Resoluciones, Reglamentos, llamados a concursos pablicos, WAL 0.
Concesiones y comodatos, acuerdos y actas del concejo municipal (cuando se genere) QT\' = %

el

» PLADECO y Plan Regulador (cuando se genere) S e Vo
* Guia de Tramites (cuando se genere) Z 4 oe conmeor /o
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. Mecanismos de Participacion Ciudadana (cuando se genere)

. Balance de Ejecucidn Presupuestaria (trimestralmente)

. |nforme de Ejecucién Presupuestaria (trimestralmente)

« Auditorias (cuando se genere)

. Entidades en las que el Municipio tenga participacion, representacion e intervencion
(cuando se genere)

ARTICULO 38:

La informacién que se publique trimestralmente debera ser entregada por el revisor en los primeros
siete dias del mes siguiente al que corresponde la informacion. En el caso de que la publicacion
sea anualmente, el plazo de entrega de la informacién sera hasta el iltimo dia del primer mes del
afno.

ARTICULO 39:
Para la pub'lilcacién de la informacion, el encargado de transparencia entregara a cada generador
de informacién una plantilla en formato Excel, en donde completara la informacién requerida.

TITULO XI

DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ARTICULO 40:

EI municipio elaborard un Reglamento de Gestién Documental de 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. Dicho reglamento debera interpretarse en forma
arménica con la normativa tanto reglamentaria como administrativa que corresponda.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE, Y HECHO, ARCHIVESE

g 2
S(f margrion Y\ o
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PROMULGA ACUERDO N°69/13 QUE
APRUEBA REGLAMENTO PARA LA
APLICACION DE LA LEY 20.285, SOBRE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DECRETO N 9 9 § 4,
RECOLETA,Z'?; JUL 2013

VISTOS:

1.- Decreto Exento N° 1291/2013 de fecha 22 de abril de 2013, mediante el cual se aprobd el
Convenio Marco de Cooperacién con el Consejo para la Transparencia, para la Implementacion del
Modelo de Gestion en Transparencia Municipal

2.- El Acuerdo N°69, de fecha 9 de julio de 2013, adoptado por el Concejo Municipal
TENIENDO PRESENTE:
Las _atribu.ciones gue me confieren los articulos 5° literal d); 12 inciso 3°; 15 inciso 19; 56 inciso 1%y
63 literal i) de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, la Ley N°20.285 sobre
Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento y la Ley N° 19.880 que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de administracion del estado.
DECRETO:
Promulgase el Acuerdo N°69, de fecha 9 de julio de 2013, adoptado por el Concejo Municipal de
Recoleta, que aprueba el REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA LEY N°20.285, SOBRE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA y cuyo texto es el siguiente:

TITULO |

NORMAS GENERALES

ARTICULO 1: ~

La funcion publica se ejerce con transparencia, de mado que permita y promueva el conocimiento
de los procedimientos, contenidos y decisiones que se adopten en gjercicio de ella.

‘El principio de transparencia de la funcion plblica consiste en respetar y cautelar la publicidad de
los actos, resoluciones, procedimientos y documentos de la Administracion, asi como la de sus
fundamentos, y en facilitar el acceso de cualquier persona a esa infor‘macién, a tra\_/és de los
medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, salvo las excepciones establecidas en los

articulos 2, 21 y 22 de la Ley.

El presente Reglamento regula la forma en que la Municipalidad dara cumplimiento a la Ley de
Acceso a la Informacion Publica establecida por la Ley 20.285 y el Decreto Supremo N° 13 de 2009
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que reglamenta la Ley y a los articulos 5°
literal d) y 63 literal i) del DFL 1 de 2006, que establecid 'e[ texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades,

ARTICULO 2:
Toda persona tiene derech
en la forma y condiciones que establece la Le

o a solicitar y recibir informacion que obre en poder de la Municipalidad
y N°20.285 y su Reglamento.

ARTICULO 3: ) ' '
Los funcionarios de la Municipalidad deberan dar estricto cumplimiento al principio de

transparencia de la Funcion Publica, respetando y cagt_elar_xdo la publicidad de Jos actos,
resoluciones, procedimientos y documentos de la Municipalidad y en facilitar el acceso de

cualquier persona a esa informacion. LORD D,
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ARTICULO 4:

Es obligacion especial de los Directores Municipales y Jefes de Unidades, 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:

Elf}Jso |r:deb|do de la informacién 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

DEFINICIONES

ARTICULO 6:

Este Reglamento, para los efectos del cumplimiento del principio de transparencia en el Municipio,
de IQS Dfocedlm!entos para el ejercicio del derecho, para su amparo y para las excepciones a la
publicidad de la informacion, se regira por las definiciones que el Reglamento aprobado por el D.S.

N°® 13/2009 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, contempla en su articulo 3°, las
que se dan por reproducidas.

ARTICULO 7:

En virtud del principio de Transparencia de la Funcion Publica, los actos y resoluciones de los
érganos de la Administracion Publica, en especial las Municipalidades, sus fundamentos, los
documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y esencial y los procedimientos que
se utilicen para su dictacidn son publicos, salvo las excepciones establecidas en los articulos 2, 21
y 22 de la Ley.

Para la ejecucion de los procedimientos internos de Transparencia Activa y Acceso a la
informacion es estableceran los siguientes roles:

Encargado de Transparencia: Administrar y coordinar el sistema de Transparencia del Municipio,
supervigilando a los encargados de transparencia activa y de las solicitudes de acceso a la
informacion y gestion documental e informando periédicamente de su gestion al Alcalde.

TRANSPARENCIA ACTIVA (TA):

1.- Encargado de Transparencia Activa: Administrar la labor de Transparencia Activa en el
Municipio, velando porque el cumplimiento de todo el proceso en tiempos, formas y calidad de la
informacién a publicar, se haga de acuerdo al Reglamento Interno de Transparencia.

2.- Generador de Informacién: Encargado de generar la informacion necesaria para TA en cada
unidad del Municipio, pudiendo ser uno o mas funcionarios dependiendo de las funciones de éstas.

3.- Revisor de la Informacién: Revisar y entregar la informacion emanada de cada Unidad antes
de ser despachada al Encargado de TA, procurando que ésta sea la que corresponde publicar.
Coordinar en su unidad que esta informacién se entregue en los tiempos estipulados en el

Reglamento de Transparencia

4.- Publicador de la Informacién: Encargado de recibir toda la infqrmaci(’)n que se genero en las
unidades municipales de parte del Encargado del TA y en coordinacion con éste publica en la Web
Municipal.

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION (DAI):
1.- Encargado de Sistema de Acceso a la Informacion (SAIl): Administrar todo el proceso de

solicitudes de informacién ingresadas al municipio, desde su ingreso hasta la firma de la respuesta
por parte de la autoridad y su posterior despacho, de acuerdo a lo solicitado por el requirente.
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3.- Generador de la Respuesta: Encargado de generar la respuesta en la unidad requerida.
Deberd existir al menos un generador por unidad municipal. .

4.- Revisor de la Respuesta: Revisar la informacién requerida antes de ser despachada al
Encargado de SAl, procurando que ésta sea la que corresponde y que dé cuenta de lo solicitado

Eﬂ_el requerimiento. Coordina en su unidad que esta respuesta se entregue en los tiempos
estipulados en el Reglamento Interno de Transparencia

5.- Despachador de Respuesta: Encargado de despachar la respuesta desde la Unidad
requerida, con la firma de responsabilidad respectiva, al Encargado de SAl.

ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL:

Encargado de todo flujo documental del Municipio. Responsable de mantener registro de toda la

documentac?c')n existente en el municipio a nivel de archivos. Registrar la trazabilidad de la
documentacion.

ENLACE CON EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA:

Es el canal de comunicacion entre la Municipalidad y el Consejo para la Transparencia (CPLT), lo
que permitira agilizar el flujo de informacion entre las dos partes.

ARTICULO 8:

El presente Reglamento debe ser interpretado de acuerdo a lo establecido en la Ley 20.285, sobre
Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento, las Instrucciones del Consejo para la
Transparencia, en especial los textos refundidos de las Instrucciones Generales sabre
Transparencia Activa y sobre el Procedimiento Administrativo de Acceso a la [nformacion;
Jurisprudencia del CPLT, de la Contraloria General de la Reptiblica y de los Tribunales de Justicia
en lo que corresponda. Ninguna norma de este Reglamento se aplicara contradiciendo las
potestades de dichos organismos para interpretar la legislacion sobre Transparencia.

ARTICULO 9:
Cada vez que se designe a un nuevo encargado de los roles establecidos en el Articulo 7, su
nombramiento debera ser mediante un decreto alcaldicio.

TITULO 1N

DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 10:

Para las solicitudes de Acceso a la Informacion, se cumpliran las cuatro etapas que el texto
refundido de la Instruccion General N° 10 del CPLT establece, para gestionar correctamente el
procedimiento de Acceso a la Informacion respecto de las solicitudes efectuadas por las personas.
Estas etapas son: Etapa de presentacion y recepcion de Ia:_; solicitudps de acceso a la informacian;
Etapa de analisis formal de la solicitud de acceso a la informacion; etapa de resolucion de la
solicitud de acceso a la informacion y Etapa de cumplimiento de lo resuelto.

ARTICULO 11: ) _ ‘
Las solicitudes de acceso a la informacion, Sé efectuaran por escrito, teniendo como via de ingreso
el formulario electronico, la entrega presencial o el correo postal.

1.- Entrega presencial:
La persona se dirigira al mesén de Atencion del Municipio, ubicado en Avenida Recoleta N°2774,
Comuna de Recoleta, en donde se le facilitara un formulario impreso con los datos requeridos por

la Ley de Transparencia. Al solicitante se le entregara un comprobante en el cual se especificara el
nimero de solicitud, fecha de recepcion y los plazos de respuesta.
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2.- Formulario Electronico:

En el portal municipal y de trasparencia existira un formulario electrénico, el cual deberd ser llenado

por el solicitante con la informacign que ahi se solicita para que sea recepcionada y procesada por
la Unidad de Transparencia,

3.- Correo Postal:

En el portal de Transparencia de Ia municipalidad, existird un formulario que se pueda descargar e

{N}P”mlr por parte del peticionario, quien podra enviar por correo postal la solicitud de acceso a la
informacion.  Ademas 'dﬁ‘allformulario descargable, deberan estar en el portal de Transparencia
todos los datos del municipio para el envio de solicitud.

ARTICULO 12:

En la Etapa de presentacion y recepcidén de la solicitud, el solicitante podra ingresarla por
cualquiera de l0s tres canales establecidos; llenando correctamente el formulario con la
informacién que exige la Ley de Transparencia. Si la informacion esta correctamente ingresada en
el formulario, la solicitud es registrada.

ARTICULO 13:

En la etapa de andlisis formal de la solicitud, el receptor y revisor de solicitudes revisara
diariamente el sistema de ingreso de solicitudes. Analizara la competencia del érgano, revision de
los aspectos formales de la solicitud y eventual subsanacién, busqueda de la informacién; y
cuando corresponda la determinacion, notificacién y eventual oposicién de los terceros cuyos
derechos pudieran verse afectados. El'plazo para derivar la solicitud serd méximo dos dias de
recibida la solicitud,

ARTICULO 14:

La etapa de resolucién de la solicitud de acceso a la informacion estara compuesta por la
verificacion de fondo de la solicitud, la preparacion y firma del acto administrativo de respuesta por
parte de la municipalidad y su notificacion al peticionario. Estas tareas estaran a cargo del
Generador de la Respuesta y del Revisor. El plazo para el procesamiento de la informacion a
entregar, sera de un méaximo de 10 dias habiles desde la recepcion de la solicitud. En el caso que
la busqueda de la informacion y confeccién de la respuesta sea compleja, el Generador debera
solicitar un aumento de plazo no superior a 5 dias habiles al encargado del procedimiento de
acceso a la informacion.

ARTICULO 15:- .-

La etapa de Cumplimiento de lo resuelto, esta conformada por el eventual cobro de los costos
directos de reproduccion -y la entrega efectiva de la informacion y certificacion de la misma. Se
enviard la respuesta al solicitante a través del medio y formato especificado en la salicitud,
quedando un registro de:la informacién entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos
por la Ley. Esta etapa estara a cargo del Despachador de Respuesta.

TITULO IV

GRATUIDAD Y COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION

ARTICULO 16: . : Ly )
Los costos directos de reproduccién seran fijados por el Municipio, en cada afo, en la ordenanza
local sobre Derechos Municipales para Concesiones, Permisbs o Servicios.

v

ARTICULO 17: ) .
La obligacion del Municipio de entregar la informacién se suspende en tanto el interesado no
Pague los costos y valores a los que se refiere el articulo precedente. Si el interesado solicita la e
informacion y posteriormente no paga l0s costos y demas valores autorizados por ley, ni retira la-, N

informacion solicitada dentro de los treinta dias siguientes después de haber sido puesta a sg‘(';;'“
|

disposicién, el Municipio podré ejercer las acciones extrajudiciales y/o judiciales correspondientes

A\

€N su contra.
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TITULO V

DOCUMENTOS CALIFICADOS COMO SECRETOS O RESERVADOS

ARTICULO 18:

La Secretaria I_VI_um(:lpal deberd elaborar y mantener actualizado el indice de los actos y
documentos calificados como secretos o reservados de conformidad con la Ley N°20.285. El
indice debera ser elaborado conforme a las instrucciones que emita el Consejo para la
Transparencia y ser publicado en la pagina Web Municipal. Dicho indice debera mantenerse en

f;;';’}:m%irmanente a disposicion del pablico en la Oficina de Informaciones, Sugerencias Yy

TITULO VI

INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 19:

La infraccion a las normas establecidas en la Ley N°20.285, a su Reglamento o al presente
Reglamento, por Io; funcionarios municipales, sera sancionado de acuerdo a lo establecido en el
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, previa instruccion de Investigacion Sumaria
o Sumario Administrativo.

TITULO VI

PRESENTACION Y DEFENSA ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 20:

Correspondera al Administrador Municipal asumir la tramitacion, representacion y defensa de la
Municipalidad ante el Consejo 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 denegacion de acceso a la informacién por parte de la Municipalidad o derivado de un reclamo
por infraccién a las normas que regulan el derecho de acceso a la informacion. En esta tarea podra
solicitar asesoria de la Direccién de Asesoria Juridica y/o del encargado de la Unidad de

Transparencia de su dependencia directa, discrecionalmente.

ARTICULO 21: ‘ ]
Notificada la Municipalidad del reclamo interpuesto por un tercero ante el Consejo para la

Transparencia, la Secretaria Municipal remitiré a la Administracion Municipal la carta certificada por
la cual se ha notificado al Municipio, dentro de las 24 horas siguientes de recibida en Oficina de

Partes.

ARTICULO 22: ,
El Administrador Municipal presentara los descargos y 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 que dispusiere y los que solicitare el Consejo

para la Transparencia.

ARTICULO 23: ‘ ,
Ejecutoriado el fallo del Consejo para la Transparencia en los casos a que se refiere el Articulo 36

y 39 del presente Reglamento, la Secretaria Municipal comunicara por escrito a la unidad que
corresponda, la instruccion precisa de dar cumplimiento al fallo de que se trate, quien procedera a

informar al interesado.
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ARTICULO 24:

La Administracion Municipal asumira también la defensa y tramitacion ante la Corte de Apelaciones
de los Reclamos de llegalidad interpuestos por el Municipio, por los peticionarios o terceros
afectados, de conformidad con el articulo 28 de la ley N°20.285,

TITULO VIl

DESIGNACION DE ENLACES ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 25:

Para facilitar la comunicacion con el Consejo para la Transparencia y permitir que el Municipio
acceda por un medio mas rapido y expedito a toda informacion que éste le dirija, asi como ejercer
adecuadamente y oportunamente los derechos, cargas y facultades que le reconoce la Ley de
Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacion, la Autoridad Municipal podfa
de§lg]ngr uno o mas funcionarios municipales a objeto de que operen como enlaces con el Consejo
sefialado.

ARTICULO 26:

La designacion se realizara mediante el correspondiente decreto alcaldicio. En tal decreto se
indicara el nombre completo, correo electronico, teléfono de contacto y direccién laboral y debera
ser comunicado al Consejo para la Transparencia a mas tardar dentro del plazo de 5 dias de su
dictacion.

ARTICULO 27:

Sera funcion principal del Enlace servir de canal de comunicacién para agilizar el flujo de
informacion entre el Municipio y el Consejo para la Transparencia. Por tal razon, se les podran
informar y remitir, en su caso, los reclamos, consultas, instrucciones, recomendaciones,
actividades de capacitacion y otros actos, documentos o antecedentes que les sirvan de
complemento. Lo anterior, es sin perjuicio de la practica de las notificaciones que ordena la Ley de
Transparencia, su reglamento y demas normas de aplicacion supletoria.

ARTICULO 28:
La designacidn de que trata el articulo 25, no obsta a la responsabilidad administrativa prevista en

los articulos 45 y siguientes de la ley de Transparencia para el Jefe Superior de un Servicio o del
Alcalde en el caso de los Municipios.

La responsabilidad que recae en el Alcalde en relacion al cumplimiento de las obligaciones que
impone la ley a las instituciones de la administracion del estado, no obstard a que éste, en uso de
sus facultades delegue en el Administrador Municipal, la realizacién de todas las actuaciones,
trdmites y resoluciones que exige la Instrucciéon General N° 10, sobre procedimiento administrativo

de acceso a la informacion.

TITULO IX

INFORMES PERIODICOS AL ALCALDE Y AUDITORIAS INTERNAS

ARTICULO 30:

Con la finalidad de verificar el cumplimiento de las obligaciones impuestas por la Ley de
Transparencia se remitird al Alcalde, por parte del encargado de Transparencia un informe
semestral, que contendra un detalle de las solicitudes y requerimientos por escrito y via pagina
web, reclamos de amparo presentados y sus resultados, capacitaciones realizadas, entre otra
informacién propia de la Ley de Transparencia.

ARTICULO 31:
Sin perjuicio de lo sefialado, la Direccion de Control, dispondra un Plan Anual de Auditoria para la _—w~.

revision de los procesos de trasparencia activa y del procedimiento administrativo de acceso a EEL SN
R r“—“\ \

)

informacion, incorporando las herramientas de autoevaluacién proporcionadas por el Consejo para £

la Transparencia. 12(f preLcion \g“\'
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TITULO X

DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 32:
Para la implementacion y actualizacion de la informacion de Transparencia Activa, que debe ser
publicada en el portal de transparencia municipal, las unidades municipales encargadas de generar
la informacion, segun lo establece el articulo 7 de la Ley N°20.285, son:

<+ Secretaria Municipal:
Publicaciones en el Diario Oficial, Decretos que afecten a terceros,
Municipales, Re'solucpnes. Reglamentos, Llamados a concursos publicos, Acuerdos ¥
Actas del Concejo Municipal, Antecedentes sobre Participacion Ciudadana.

Ordenanzas

+» Secretaria Comunal de Planificacion:
Presupuesto Municipal aprobado, Modificaciones Presupuestarias, PLADEGO, Plan
Regulador, Transferencias de Fondos Publicos.

<+ Direccién de Desarrollo Comunitario:
Subgdms y beneficios de programas entregados por el municipio, tanto con financia
municipal como externo.

miento

4 Direccion de Administracién y Finanzas y Unidades de Contabilidad de los

Departamentos de Salud, Educacién y Cementerio General:
Presupuesto Municipal Aprobado, Modificaciones presupuestarias, Balances de ejecucion
presupuestaria, Estado de situacién financiera, Detalle de Pasivos.

% Departamento o Unidades de Personal Municipal, de los Departamentos de Salud,

Educacién y Cementerio General:
Plantillas de Personal de Planta, Contrata, Cédigo del Trabajo y Suma Alzada, Tabla de

Remuneraciones, Plantilla de Honorarios.

» Unidades de Adquisiciones Municipal y de los Departamentos de Salud, Educacion y

Cementerio General:
Compras y Adguisiciones efectuadas fuera del Sistema de Compras publicas, establecido

en la ley 19.886.

» Direccion de Atencion al Contribuyente:
& Plantila de Patentes Comerciales Industriales, Profesionales y de Alcoholes vy

Asignaciones de Bienes Nacionales de Uso Publico (BNUP) y otros emanados de dicha
unidad que afecten a terceros

& Direccion de Obras Municipales:
Permisos de edificacion, de ocupacion

afecten a terceros

de BNUP y otros emanados de dicha unidad que

io Ambiente, Aseo y Ornato:

< Direccion de Med .
de Aseo y otros emanados de dicha unidad que afecten

Exenciones del cobro de derechos
a terceros

+ Direccién de Asesoria Juridica. N .
Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones, Marco

Normativo, textos refundidos de las Ordenanzas o Reglamentos Municipales, Estructura
ipal, Entidades en que el municipio tengan participacion,

Organica, Organigrama Munici _ r
representacion e intervencién, Sumarios, Contratos, Concesiones y Comodatos.

< Direccién de Control:

Informe de Ejecucion Presupuestaria Trimestral, Auditorias externas y Auditorias internas

< Departamento de Informatica:

Mantener operativo el Portal de Transparencia Municipal.
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+ Corporacion Cultural de Recoleta:
Toda la informacion refer : i
: ' ente a la Instruccign i i
pertinente, segun texto refundi iyl ralos N 4, 7 y & el Consel

para la Transparenciy dido de las Instrucciones Generales N° 4, 7 y 9 del Consejo

<+ Corporacion Municij
Toda la informacion r

pertinente, segun texto refundido i j
i T e de las Instrucciones Generales N° 4, 7 y 9, del Consejo

parrafos anteriores, el encargado de Transparencia

& -, s iva establecida, podra requerir cada vez que sea
necesario, informacion especifica a determinada unidad P t :

ARTICULO 33:
El Generador de Informacién de cada unidad
procesar la informacion segin la forma disp
Generales N° 4, N° 7 y N° 9 del Con
de Informacion de su unidad
dicha informacion esta correc
al Encargado de Transparen
habiles del mes.

municipal descrita en el articulo anterior, debera
1 uesta en el texto refundido de las Instrucciones
S€|o para la Transparencia Activa y luego entregarla al Revisor
en los primeros cinco dias habiles del mes, quien debera evaluar si
ta. En.el Caso que la informacién sea correcta, el Revisor la enviard
cia Activa para su Publicacidn, todo esto en los primeros siete dias

ARTICULO 34:

El encargado de la Publicacion, con la aprobacion del Encargado de Transparencia, debera
publicarla en el Portal de Transparencia Municipal dentro de los primeros diez dia de cada mes, en
el caso dq la informacién que se actualiza mes a mes. En el caso de la informacion cuya
actualizacion no sea mensual, se realizara esta tarea cuando haya sido recepcionada.

ARTICULO 35:

La infermacion que se publique los primeros diez dias de cada mes, sera la que se describe a
continuacion:

« Plantillas de Personal de Planta, contrata, codigo del trabajo y honorarios
Compras y adquisiciones efectuadas fuera del Sistema de Compras publicas, establecido
en laley 19.886.

= Decretos o Resoluciones que afecten a terceros.

* Permisos de edificacién

« Patentes Comerciales

« Subsidios y Beneficios

* Modificaciones presupuestarias.

« Estado de situacion financiera

* Detalle de pasivos

ARTICULO 36: , .
La informacién que se publique permanentemente debera ser entregada por parte del revisor para

su publicacion en los primeros siete dias habiles de cada mes.

ARTICULO 37: ] - .
La informacién que se publique peribdicamente podra ser en los siguientes plazos: trimestral,

semestral 0 anualmente o cuando se genere.
Esta informacion sera la siguiente:

 Publicaciones en el Diario Oficial (cuando se genere) ‘ .

» Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones, Marco
Normativo, Estructura Organica (cuando se genere)

 Estructura Organica (cuando se genere)

= Tabla de remuneraciones (anualm_ente)
e Ordenanzas. Sumarios. Resoluciones. Realamentos. llamados a concursos oiblicos.
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* Mecanismos Qe Pgnicipacién Ciudadana (cuando se genere)
» Balance de Ejecucién Presupuestaria {trimestralmente)

. |nforme' de Ejecucion Presupuestaria (trimestralmente)
» Auditorias (cuando se genere)
e Entidades en Ias

que el Municipio tenga participacion i i ic
(cuando se genere) ga p p , Tepresentacion e intervencion

ARTICULO 38:

IS_; tlgfglfgjsaggn rrc}que S€ publique trimestralmente debera ser entregada por el revisor en los primeros
©s siguiente al que corresponde la informacién. En el caso de que la publicacién

Zzi anualmente, el plazo de entrega de Ia informacion sera hasta el Gltimo dia del primer mes del

ARTICULO 39:

Para la publicacién de la informagi

. i . on, el encargado de transparencia entregara a cada generador
de informacidn una plantilla en for

mato Excel, en donde completara la informacion requerida.

TITULO XI

DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ARTICULO 40:

El municipio elaboraréd un Reglamento de Gestién Documental de 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. Dicho reglamento debera interpretarse en forma
armaonica con la normativa tanto reglamentaria como administrativa que corresponda.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE Y HECHO ARCHIVESE

FDO.: DANIEL JADUE JADUE, ALCALDE; HORACIO NOVOA MEDINA, HORACIO NOVOA
MEDINA SECRETARIO MUNICIPAL, LO QUE TRANSCRIBO A USTED, CONFORME A SU
ORIGINAL

TRANSCRITO A:

-Todas la Dependencias Municipales

SECRETARIA
MUNICIPAL
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