Municipalidad

Padre Las Casas
REGLAMENTO N2
PADRE LAS CASAS,
VISTOS:

1. La Ley N2 19.391 del afio 1995, que crea la Comuna de
Padre Las Casas. .

2. Los Articulos 6°, 7°, 100, 118 vy siguientes de la
Constitucidn Politica de la Republica.

3. Los Articulos 1°, 2°, 3° y demas normas pertinentes, de la
ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

4. El Decreto ley N° 1263, de 1975, Ley Organica
Constitucional de Administracion Financiera del Estado.

5. La ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

6. La Resolucién Exenta N° 1600, del afio 2008, modificada
por los Dictdmenes N° 15.700 de 2012, y N° 33.701 de 2014, de Contraloria General de la
Republica. «

7. La Ley N2 20.285 Sobre “Acceso a la Informacién Publica”

8. El Decreto Alcaldicio N° 4690 de fecha 06 de diciembre de
2012, que nombra como Alcalde a don Juan Eduardo Delgado Castro.

9. El Decreto Alcaldicio N° 408, de fecha 30 de octubre de
1998, que nombra en el cargo de Secretario Municipal titular, a dofia Laura Gonzélez Contreras.

10. El convenio de cooperacidon suscrito entre la
Municipalidad de Padre Las Casas y el Consejo para la Transparencia con fecha 26 de junio de
2014, para la implementacion del Modelo de gestion de Transparencia Municipal y el Portal de
Transparencia del Estado de Chile

11. Decreto Alcaldicio Nro. 1935 de fecha 27 de junio de
2014, que aprueba Convenio marco de cooperacién entre la Municipalidad de Padre Las Casas y
el Consejo para la Transparencia.

12. Las Atribuciones que me confiere la Ley N2 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la Municipalidad de Padre Las Casas y el Consejo
para la Transparencia, suscribié convenio de cooperacién con fecha 26.06.2014, para la
implementacion del Modelo de gestidon de Transparencia Municipal y el Portal de Transparencia
del Estado de Chile.

2.- Que, dentro de los compromisos a cumplir por parte d

nuestra Municipalidad, esta elaborar y/o implementar un reglamento que defina con precisig, ; Q%’




procedimientos a que se apegara el Municipio para dar cumplimiento a las obligaciones que exige
la Ley de Transparencia y su normativa complementaria.
DECRETO:

1.- Apruébase, a contar de esta fecha, el “Reglamento para la

aplicacién de la Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informacién Publica”.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12: Este reglamento se basa en la Ley N2 20.285 sobre “Acceso a la Informacién Publica” y
tiene por finalidad regular el principio de transparencia de la funcién publica, el derecho de acceso
a la informacion de la Municipalidad de Padre Las Casas, los procedimientos internos para el
ejercicio del derecho y para su amparo, el establecimiento de canales de acceso a la informacion y

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

Articulo 22: Las disposiciones establecidas en este Reglamento serdn aplicables a todos las
Direcciones, Departamento y Unidades que conforman la estructura de la Municipalidad de Padre
Las Casas, segln su reglamento Interno vigente. Cabe mencionar que son parte de esta estructura

todos los funcionarios municipales de planta, contrata y que sean contratados como honorarios.
Articulo 32: Para los efectos del presente reglamento, se entiende por:

a) Actos administrativos: Aquéllos sefialados en el articulo 3°, de la Ley N° 19.880, que
establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los

6érganos 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
habitos personales, el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o

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

c) Derecho de Acceso a la Informacién o Transparencia Pasiva (TA): Toda persona tiene
derecho a solicitar y recibir informacién que obre en poder de cualquier drgano de la

Administracion del Estado, en la forma y condiciones que establece la ley.

d) Documentos: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento gréfico, fotografia, micro forma, grabacién sonora, video,
dispositivo susceptible de ser leido mediante la utilizacion de sistemas mecanicos,
electrénicos o computacionales y, en general, todo soporte material que contenga

informacién, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de

aquéllos.

e) Transparencia Activa (TA): La obligacién que tienen los 6rganos de la Administracion @

Estado, de mantener a disposicién permanente del publico a través de sus sitio



electrénicos y actualizados mensualmente, los antecedentes que se definen en el articulo
7 de la Ley N2 20.285.

Articulo 4¢: Para la ejecucién de los procedimientos internos de Transparencia Activa y Acceso a la
Informacién se establecerdn los siguientes roles:
a) Encargado/a de Transparencia: Sera la Secretaria Municipal, quien tendra como funcion
principal administrar y coordinar todos los temas de Transparencia del municipio,
supervigilando a encargados de transparencia activa, Solicitud de Acceso a la informacién.

Informando periédicamente de su gestion al Alcalde.

b) Encargado/a de Transparencia Activa: sera la encargada de la Oficina de Transparencia
Municipal desarrollar la labor de TA en el municipio, velando por 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.

¢) Generador de Informacién: Administracién Municipal, Secretaria Municipal, Secretario de
Planificacion Comunal, Asesor Juridico, Directores Municipales: Administracion y Finanzas,
Dideco, Obras Municipales, Medio Ambiente Aseo y Ornato, Control Interno, Coordinador
de Salud Municipal, Sostenedora de Educacion Municipal, seran son los encargados/as de
generar la informacién necesaria para TA en la unidad respectiva (al menos un generador
por unidad municipal que genera informacion). Coordinar en su unidad que la informacion
se entregue en los tiempos, formas y calidad requeridos, de acuerdo a la normativa legal

vigente.

d) Revisor de la Informacién: Los generadores de informacion mencionados en el punto
anterior, deberan revisar la informacion contenida antes de ser despachada por correo
electrénico al Encargado de Transparencia, procurando que esta sea la que corresponde y

toda la necesaria a publicar.

e) Publicador de la Informacién: El encargado/a de informética o quien designe el
administrador municipal, sera Encargado de recibir toda la informacién que se genero en
las unidades municipales de parte del Encargado/a de transparencia, y en coordinacion

con éste publica en la Web municipal.

f) Encargado de Transparencia Pasiva (SAl): Serd la Secretaria Municipal, a través de la
encargada de la Oficina de Transparencia quien deberd 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.

g) Receptor y Revisor de Solicitudes de Informacion: Sera la Secretaria Municipal, a través

de la Encargada de la OIRS, recibir la solicitud presencial o-por escrito y de la Encargada de~
la Oficina de Transparencia en caso sea a través del Portal de Transparencia del Esta‘ﬁ@i,.r«-
RS

Transparencia, revisara si €s 0 no admisible su ingreso bajo la Ley de Transparenciaf/ .

recibir la solicitud de informacién. La Secretario Municipal y/o Encargada




h)

j)

m)

despacha a la unidad que debe preparar la respuesta. Para ello podra consultar al Asesor

Juridico, previo a dar curso a la solicitud.

Generador de Respuesta: Administracion Municipal, Secretaria Municipal, Secretario de
Planificacién Comunal, Asesor Juridico, Directores Municipales: Administracion y Finanzas,
Dideco, Obras Municipales, Medio Ambiente Aseo y Ornato, Control Interno, Coordinador
de Salud Municipal, Sostenedora de Educacién Municipal, sera el encargado/a de generar
la respuesta en la unidad requerida (al menos un generador por unidad municipal que
exista). Quien podra asignar a un funcionario de su confianza que Coordina en su unidad
que esta respuesta se entregue en la forma y tiempos estipulados, que se indicaran a

través del portal, de acuerdo a la complejidad de la informacion requerida.

Revisor de Respuesta: Los generadores de respuesta mencionados en el punto anterior,
deberan revisar la informacién requerida antes de ser despachada al Encargado de SAl,
procurando que esta sea la que corresponde y que dé cuenta de lo solicitado en el
requerimiento. Entrega respuesta revisada a Encargado de SAl, en caso que la solicitud no
sea de su competencia, la direccion municipal tendra un plazo de 2 dias habiles para

devolver la solicitud al encargado/a SAL.

Despachador de Respuesta: Sera la persona quien designe internamente el director
mencionados en la letra h) del presente reglamento, quien sera el encargado de despachar
la respuesta desde la Unidad requerida, con la firma de responsabilidad respectiva, al
Encargado/a de SAl. '

Encargado de Gestién Documental: La Secretarfa Municipal a través de la Encargada de la
Oficina de Partes serd responsable de todo el flujo documental del Municipio y de
mantener registro de toda la documentacion existente en el municipio a nivel de archivos.

Registrar la trazabilidad de la documentacion.

Operador del Organismo Regulado: Sera el encargado/a de informatica Municipal,
actualizar a los usuarios del municipio en el Portal, editar costos de reproduccion,
actualizar la ficha del municipio en el Portal, editar y publicar las preguntas frecuentes del

Portal realizadas por los usuarios.

Autoridad Firmante: El Alcalde o a quien este delegue su firma para este fin, firmara o
rechazara la respuesta e informacion del revisor, informando al encargado/a SAIl que debe

notificar al solicitante la respuesta dada por el municipio.

Monitor de Capacitacién en Portal de Transparencia: El encargado/a, de transparencia
municipal, capacitara a los funcionarios municipales que utilizaran el portal, sobre el

funcionamiento del Portal de Transparencia del Estado.

Enlace: Es el canal de comunicacién entre la municipalidad y el CPLT, lo que pergﬁfﬁ;‘é"" '
AN

agilizar el flujo de informacién entre las dos partes.



Articulo 52: El presente Reglamento se interpretard de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Acceso de la Informacién N° 20.285 y su reglamento, la que se aplicara en todo lo no previsto

por el presente instrumento.

TITULO Il
CAPACITACION MUNICIPAL

Articulo 62: Se contemplard anualmente capacitacién segin el nivel de responsabilidad de
cada funcionario en los procedimientos para la aplicacion de la ley de Transparencia, pudiendo
contemplarse una capacitacion general para todos los funcionarios municipales y

capacitaciones avanzadas para los responsables de los procesos de aplicacién de la citada Ley.

Articulo 72: Cada vez que se designe a un nuevo encargado segUn los roles establecidos en el
Articulo 42 de este reglamento, debera ser instruido y capacitado para el conocimiento de la
Ley y de los procedimientos de transparencia. Esta tarea sera labor del encargado/a de

Transparencia.

TiTULO Il
DE LOS INFORMES PERIODICOS AL ALCALDE Y AUTORIDADES INTERNAS

Articulo 8°: Con la finalidad de verificar el cumplimento de las obligaciones interpuestas por la Ley
de Transparencia se remitird al Alcalde, por parte de la Secretario Municipal, a través de la
Encargada/o de Transparencia, un informe semestral, que contendra en detalle de las solicitudes
de acceso a la informacién, reclamos de amparo presentados y sus resultados, capacitaciones
realizadas, entre otra informacién propia de la Ley de Transparencia. Ademas en cumplimiento a
la Ley Organica Constitucional de Municipalidades se informara al Concejo Municipal,
semestralmente la némina de solicitudes y respuestas entregadas por solicitudes de acceso a la

informacion.

Articulo 92: La Direccién de Control dispondra un Plan de Auditoria anual para de auditoria para la
revisién de los procesos de transparencia, incorporando las herramientas de autoevaluacién

proporcionadas por el Consejo para la Transparencia.

TITULO IV
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 102: Se establecerén tres canales de solicitudes de acceso a la informacién, el presencial,

el formulario electrénico y correo postal.

1. Canal presencial: La persona se dirigird a la oficina de la OIRS, en donde llenara un
formulario 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.




ahi se pide para que su solicitud sea recepcionada y procesada por la unidad de
transparencia.

3. Canal Correo Postal: En el portal de Transparencia de la municipalidad, existira un
formulario que se pueda descargar e imprimir por parte del interesado, quien podra
enviarlo por correo postal al municipio., para lo cual en el Portal de Transparencia

Municipal se deber indicar todos los datos del municipio para su envio.

Articulo 112; Para las solicitudes de Acceso a la informacioén se estableceran cuatro etapas que
permitirdn gestionar correctamente las respuestas a estas solicitudes. Estas etapas son:
Presentacién y Recepcién de la Solicitud; Analisis formal de la Solicitud, Resolucion de la solicitud y

Cumplimiento de lo resuelto.

Articulo 122: En la Etapa de Presentacion y recepcion de la solicitud, el solicitante ingresara la
solicitud por cualquiera de los tres canales establecidos, ahi debera llenar correctamente el
formulario con la informacién que exige la Ley de transparencia, lo que dard paso al registro de la

solicitud.

Articulo 132: En la Etapa de analisis formal de la solicitud, el receptor y revisor de solicitudes
revisara diariamente el sistema de ingreso de solicitudes, y analizara si es o no admisible su
ingreso bajo la Ley de Transparencia y derivara a la unidad que se debe preparar la respuesta. El

plazo para derivar la solicitud no podré exceder de las 24 horas siguientes a su recepcion.

Articulo 14¢: La Etapa de Resolucién de la solicitud estara compuesta por las tareas de bisqueda
de informacidn, confeccién de la respuesta y revisién de la respuesta. Las dos primeras tareas
estaran a cargo del Generador de respuesta 'y la Gltima del Revisor. El plazo para el procesamiento
de la informacion a entregar, sera de un plazo maximo de 10 dias habiles desde la recepcién de la
solicitud. En el caso de la bisqueda de la informacion y confeccidn de la respuesta sea compleja,
el Generador debera solicitar un aumento del plazo no superior a cinco dias habiles al encargado

de transparencia pasiva.

Articulo 152: En la Gltima Etapa de Cumplimiento de lo resuelto, se enviara al solicitante a través
del medio y formato especificado en la solicitud, quedando un registro de la informacion
entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley. Esta etapa estara a cargo del

Despachador de Respuesta, o en su defecto del Encargado de Transparencia Pasiva.

TiTULOV
REPRESENTACION Y DEFENSA ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

Articulo 162: Corresponderd a la Direccién de Asesorfa Juridica asumir la tramitacion,

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
informacién, derivado de un reclamo por denegacion de acceso a la informacion por parte dfg;j@ iy

Municipalidad o derivado de un reclamo por infraccion a las normas que regulan el derechﬁ H,g:..
A

acceso a la informacion.



Articulo 172: Notificada la Municipalidad del reclamo interpuesto por un tercero ante el Consejo
para la Transparencia, Secretaria Municipal remitira a Direccién de Asesoria Juridica con copia a
Oficina de Transparencia, la carta certificada por lo cual se ha notificado al Municipio, dentro de

las 24 horas siguientes de recibida en la Oficina de la OIRS.

Articulo 182: La Direccién de Asesoria Juridica presentard descargos u observaciones al reclamo
dentro del plazo de 10 dias habiles, o en el plazo establecido por el Consejo para la Transparencia,
contados desde la notificacion a que se refiere el articulo precedente, adjuntando los
antecedentes y los medios de prueba de que dispusiere y los que solicitare el consejo, para cuyo

efecto se coordinara con la unidad interna correspondiente.

Articulo 192: La Direccion de Asesoria Juridica asumira también la defensa y tramitacion ante la
Corte de Apelaciones de los Reclamos de llegalidad interpuestos en contra de la resolucion del

Consejo para la Transparencia, de conformidad con el articulo 20 de la Ley N° 20.285.

TiTULO VI
DE LA DESIGNACION DEL ENLACE

Articulo 202: El nombramiento del enlace sera mediante decretos alcaldicio y debe ser notificado

al Consejo para la Transparencia atreves de un Oficio para conocimiento de este.

Articulo 212: Los requisitos minimo que debera tener a quien se designe como enlace, son el
conocimiento en profundidad de la Ley de Transparencia y del presente reglamento, como
también de los procedimientos internos sobre transparencia. Debera asistir a actividades de

capacitacion dictadas por el CPLT u otro organismo competente en la materia.

Articulo 229: La funcién del enlace es ser el canal de comunicacién entre la municipalidad y el
CPLT, con el fin de agilizar el flujo de informacién entre las dos partes. Este deberd informar y
remitir, en su caso, reclamos, consultas, instrucciones, recomendaciones, actividades de

capacitacion y otros actos, documentos y antecedentes que les sirvan de complemento.

Articulo 232: El enlace sera cesado de su cargo cuando este no cumpla con las funciones
establecidas en el articulo anterior. Una vez cesado al enlace, el Alcalde debera informar al CPLT

mediante un oficio.

Articulo 24¢2: En el caso de que el enlace se encuentre imposibilitado de realizar sus funciones, se

debera designar a un enlace de forma transitoria.




TiTULO VI
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Articulo 252: Sera responsabilidad de la Unidad de Informatica Municipal realizar respaldo en
periodos no superior a quince dias, del servidor en donde se guarda los archivos digitalizados de la

Oficina de Partes.

Articulo 26°: las Unidades generadoras de informacién publica, seran las responsables del
resguardo de la informacion en los formatos definidos, en caso de la informacion sea en formato
digital, es responsabilidad de cada Unidad Municipal, mantener actualizado el soporte en el cual

se almacena la informacion.

TiTuLo viii
DOCUMENTOS CALIFICADOS COMO SECRETOS O RESERVADOS

Articulo 27°: La Direccion de Asesoria juridica debera elaborar y mantener actualizado un {ndice
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
forma permanente a disposicion del plblico en la Oficina de Informaciones, Reclamos y

sugerencias.

TITULO IX
DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

Articulo 289: Para el cumplimiento del articulo 7 de la Ley N2 20.285, se han identificado las

siguientes Unidades Municipales generadoras de informacion:

Direccion ART. 7 LEY 20.285 DOCUMENTOS ESPECIFICOS | PERIODICIDAD

Actos y documentos publicados en Publicaciones en el Diario
el Diario Oficial Oficial Segln ocurrencia
Las potestades, competencias,
responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas del|Planilla de potestadesy
municipio competencias Segun ocurrencia
Facultades, funciones y | Planilla de facultades,
atribuciones funciones y atribuciones Segun ocurrencia

Secretaria Marco normativo que le sea

Municipal aplicable, el que comprendera las

leyes, reglamentos, instrucciones

Y resoluciones que las | Normas organicas,

establezcan, incluidas las referidas
a su organizacion

reglamentos, ordenanzas,
instructivos.

Segln ocurrencia

Actos y resoluciones que tengan
efectos sobre terceros

Planillas de actos y
resoluciones que tengan
efectos sobre terceros

#

Mensual?

Mecanismos de  Participacion

Planilla de mecanismos

.
e B




ciudadana

Entidades vigentes

Mantener actualizado el

listado

Mensual

COSOC

Actualizacion de miembros

Segun ocurrencia

Actas del Consejo Municipal y

actas del Cosoc Actas de sesiones aprobadas Mensual
Nomina de remuneraciones
Planta, contrata, cédigo del
Personal y Remuneraciones Trabajo y Honorarios Mensual
Actualizacién anual de la
Personal y Remuneraciones Escala de Sueldos Anual
Concursos publicos Planilla actualizada Segln ocurrencia
Dieta concejales Planilla actualizada Mensual
Compras realizadas fuera de Compras inferiores a 3
. L, Mercado Publico U.T.M. Mensual
D.II’ECCIOI'\ de Otras Transferencias Planilla actualizada Mensual
Finanzas —
Presupuesto Inicial Anual
Presupuesto vigente Mensual
Modificaciones al
presupuesto Segun ocurrencia
Balance de ejecucién
presupuestaria Trimestral
Direccién Finanzas - Contabilidad | Estado de situacion
informacién financiera municipal y | financiera Anual
de cementerio. Informe de gastos mensual
Todas las Los tramites y requisitos que debe
o cumplir el interesado para tener
Direcciones - . A
Municipales acce§9 a. los servicios que preste el PIan.nll'a de tram.ltes y ' '
municipio servicios actualizado Segun ocurrencia
El diseflo, montos asignados y|Mantener vigente tabla de
criterio de acceso a los programas | disefio y requisitos de
de subsidios y otros beneficios |acceso Segun ocurrencia
DIDECO que entregue el municipio,
ademds de las ndéminas de
beneficiarios de los programas
sociales en ejecucion Noémina de beneficiarios Mensual
Obras Actos y resoluciones que tengan
Municipales efectos sobre terceros Permisos Municipales Mensual
Actos y resoluciones que tengan Concesiones y contratos de
Administracion | efectos sobre terceros servicios Mensual

Municipal Organizacién interna del Mantener actualizado el
Municipio Organigrama Municipal Segun ocurrencia
Participacién del municipio con
otras entidades Noémina actualizada Segun ocurrencia
Juridico indice de actos y documentos
calificados como secretos 0
reservados Némina actualizada segun ocurrencia
Los resultados de las auditorias al
ejercicio  presupuestario  del Auditorias al presupuesto
municipio y, en su caso, las Segln ocurrencia
Control aclaraciones que procedan
Interno

Informe Trimestral de
Ejecucién Presupuestaria

Trimestrak:




PLADECO vigentes Segun ocurrencia
Informe evaluacion
ejecucion de planes vy
programas Segun ocurrencia
Plan Regulador Segun ocurrencia
SECPLA Otras antecedentes Cuenta Publica Anual
Planificacion de salud municipal PASAM Anual
Enviar mensualmente la
Personal y sus remuneraciones némina de remuneraciones Mensual
Concursos publicos Planilla actualizada Segun ocurrencia
Consejo de Desarrollo Local de
Salud Planilla actualizada Segln ocurrencia
Compras realizadas fuera de
Mercado Publico Compras menoresa 3 U.T.M Mensual
Departamento | Contratos Némina actualizada Segun ocurrencia
de Salud Presupuesto inicial Anual
Presupuesto vigente Anual
Modificaciones al
presupuesto Segun ocurrencia
Balance de Ejecucion
Presupuestaria Trimestral
Estado de Situacion
Financiera Anual
Presupuesto Municipal Informe de gastos Mensual
Planificacién de educacién
municipal PADEM Anual
Enviar mensualmente la
Personal y sus remuneraciones némina de remuneraciones Mensual
Consejo Escolar Planilla actualizada Segun ocurrencia
Concursos publicos Planilla actualizada Seguin ocurrencia
Compras realizadas fuera de
Mercado Publico Compras menores a 3 U.T.M Mensual
Departamento P ; 7 -
de  Educacién Contratos Nomina actua}h‘za?da Segun ocurrencia
Municipal Presupuesto inicial Anual
Presupuesto vigente Anual
Modificaciones al
presupuesto Segln ocurrencia
Balance de Ejecucion
Presupuestaria Trimestral
Informe de gastos Mensual
Estado de Situacion
Presupuesto Municipal Financiera Anual
Enviar mensualmente la
Cementerio Personal y sus remuneraciones némina de remuneraciones Mensual
Municipal Compras Compras menores a 3 U.T.M Mensual
Contratos Némina actualizada Segun ocurrencia

Articulo 299: Las direcciones municipales, generadoras

de la Informacion de cada unidad

municipal descrita en el articulo anterior, debera procesar la informacién segin la forma dispuesta

en la Instruccion General N2 4 del CPLT y luego entregarla al Revisor de Informacién de su unidad

en los primeros tres dias habiles del mes, quien deberd evaluar si dicha informacién esta correcta

En el caso de que la informacidn sea correcta el Revisor la enviara al Encargad /;a\&‘:o‘ét o

Transparencia, todo esto en los primeros cinco dias habiles del mes.

5%
b




Articulo 302: El o la encargada de transparencia una vez que haya recepcionado la informacion,
debera derivarla al encargado/a de la web de Transparencia municipal, quien publicarla en el
Portal de Transparencia municipal, antes de que se cumpla el plazo que estipula la Ley de
Transparencia (diez dias habiles). Esto es para la informacién que se publique permanentemente.
En el caso de la informacién que su publicacion sea peridédicamente, se realizara esta tarea cuando

haya sido recepcionado.

Articulo 312: Cada direccion o Unidad generadora de informacidn deberan velar por la debida
proteccion de datos sensibles y/o personales segtn lo dispuesto en la Ley 19.628 Sobre proteccién
de datos de caracter personal. En caso que la informacion recibida tenga observaciones, se debe
enviar de inmediato a la Unidad generadora (Direccién Municipal) para su correccién en un plazo
no superior a 2 dias habiles.

Articulo 322: Sera responsabilidad de la Administracién Municipal; a través de Informatica, realizar

el respaldo diario de la informacién subida al portal de Transparencia.

TITULO X
DE LAS SANCIONES
Articulo 339: La infraccidn a las normas establecidas en la Ley N° 20.285, a su Reglamento, por los
funcionarios municipales, serd sancionado de acuerdo a lo establecido en el Estatuto
Administrativo para funcionarios Municipales, previa instruccion de Investigacion Sumaria o

sumario Administrativo.

1.- DEJASE CONSTANCIA que el presente Reglamento
comenzara a regir desde el momento de su aprobacién mediante el presente Decreto alcaldicio.

2.- PUBIQUESE, el presente Reglamento en la pagina web
del Municipio www.padrelascasas.cl para fines de publicidad y transparencia.

3.- REMITASE copia del presente Reglamento a todas las
Direcciones y Departamentos Municipales.

) ANOTESE, ~ COMUNIQUESE,  PUBLI
POSTERIORMENTE, ARCHIVESE.
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Ornato, Control Interno, Juridico, Obras Municipales, Cementerio Municipal, Departamento de
Departamento de Educacion, Juzgado de Policia Local, Oflcma de Partes.’
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