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o
1276, .3
EX. N2 VISTOS Lo dispuesta en a Ley N2 18883; las facultades que me configre |3

Lay N2 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores; las
disposiciones de la Ley N2 19.880, v |las disposiciones de la Ley N220.285 de Acceso a
tnformacion Publica.

CONSIDERANDD:

1) La implementacidn del modelo de gestién en Transparencia
Municipal, a cargo del Departamento de Atencion al Vecno dependiente de Secretaria
Municipal.

2 La necesidad de establecer canales de comunicacion adacuades al
interior de la Municipalidad que permitan atender de forma eficiente los requarimientos por
acceso a informacion pdblica y

3) La determinacién y cumgplimientc de los procedimientas regulados
segn Reglamento interno N2 21 de Transparencia Municipal.

DECRETO:

RATIFIQUESE a contar de esta fecha, v basado en la gestidn que aste
municipio ha efectuado desde el afio 2009 desde ta implementacién de la Ley de Acceso a
Informacién Poblica, a los encargados de |as Direcciones Municipales, Departamentos u oficinas
que se indican o a quienes actien como subrogantes legaimente, para desampenar los roles,
con las funciones, perfiles y competencias en relacién a los precesos descritos en la Lay
N%20.285, su Reglamento y las Instrucciones generales dictadas por el Consejo para la
Transparencia, como asi también en el cumplimiento del Reglamento N2 21 de Transparencia

Municipal de Puente Alto.

a) ASPECTCS GENERALES

e Coordinar la labor de Transparencia en | «  Conocimiento de la | losé Luis liménez /
tado el municipio, suepervigilando a Ley 20285, su | Jefe Departamenta de
encargados  de TA, 5Al y  GD. reglamento y las 10 | Atencicn al Vecing —

Encargatce de - . . .
Transparenc Infarmande pencdicamente  de  su instrucciones, Transparencia
sparencia gestion al Alcalde/sa. « Computacion a nivel | Municipal

Municipal .

s Precizar las  funciones de  los LISEATI,
funcionarios de las oficinas que reciban | »  Ascendenciz a nivel
solicitudes de acceso, en  especial, dirgctivo.




(Hicina de Partes y las Oficinas de
informaciaones, Reclamos y Sugerencias.
Ceterminar el respansable del sistema
en linga de recepcidn de salicitudes v,
de ser procedente, del sistema
informatico de accesn a la informacidn.
Definir a Ios funcionarios responsables
de  tramitar el procedimento
administrativo  de accese 3 la
informacign  y  las  funciones  y
atribuciones puntuales que tendra para
cumplir cada uno.

Instruir [por sl 0 por intermedio de la
autoridad) & todos los funcionarios
municipales sobre la necesidad de
apovar vy otorgar celeridad a los
requerimientos que e o las
responsables del procedimiento  de
acceso 3 la informacién les formule can
ocasion da una solicitud o, en general,
para mejarar el procedimiento.

Hacer mencign expresz  a  Ia
responsabilidad de llevar un expediente
administrative por cada solicitud vy el
tratamiento documental del mismo.
Incorporar la definicidn de los costos
directos de reproduccidn, en funcidn de
las exigencias estahblecidas en la Ley de
Transparencia ¥ en la Instruccidn
Gensral NG, sohre costas directos de
reproduceian.

Disponer las delegaciones de firma
correspondientes, en funcién a cada
una de las etapas definidas.

Establecer la forma de hacerse cargo de
las observaciones formuladas en las
procesos de fiscalizacion del Consajo
para la Transparencia y en las
decisiones de ampargs.

b} TRANSPARENCIA ACTIVA

Encargado da
Transparencia
Activa
[Recaptor de
Ia
Informacian)

+« Coordinar la

labor de TA en &l
municipia, velando por que tado e
proceso en tiempos, formas y calidad
de |a nformacidn a publicar, se haga de
acuerdo al Reglamento Interno  de
Transparencia

Recopilar la infarmacicn de las distintas
unidades generadoras y agruparla en
funcion de las categorias que establece
la Ley de Transparencia.

Entregar la informacion al publicador
para ser subida at portal municipal y
supervisar que 2sta se publiqgue antes
del dia 10 del mes.

Canocimienta de la
Ley 20,285, A1}
reglamento y las 10
Instrucciones
Generales, en forma
particular las numera
4,7y9.

Ascendencia a  nivel
diractive

Iosé Luis Jiménez [

lefe Departamento
de Atencidn al Vecino
—Transparencia
mMunicipal




Generador da
informacion

s Generar |a informacian necesariz para
TA en la unidad respectiva {al menas un
penerador par unidad mumicipal guee
genera infarmacidn).

« Coordinar en su unidad que |a
tformacion se entregue en los ttempaos
estipulados en el Reglamento Interna
de Transparencia.

Conocimiento  de
Ley N® 20 285,

F]

Canocimlento de las

materias a reportar.

Ascendendia
interigr e la Unidad

al

Enlaces técnicos por
direccion

Alcaldia y

Gabinets

Srta. Sagrario
Marales — Srta
Franmcisea Lincales
Secretaria Municipal
Oficina de
Fersonalidades
Juridicas

Sra. Claudia Pérez S,
Oficina d=
Concejales

Sra. Carolaine Villa
Cepartamento de
Atencitn al Veeino
Srta. Matalia Tru)illa
Sr. José Luis liménez
Direccian
Administracign
Municipal

&ra. Ximena Cadet
Direccion de Contral
5r. Sergia Fontt
Diraccidn Juridica

Sr. Rene Bargna
Voardugo

Sra. Novelia Caro
Sra. Katherine Baeza
%ra. Aida Saavedra
Direccién DIDECO
Sra {ta} Rocio
Brizuela C.

Sr. Lecnardao Vega
Direccion de SECPLA
Sra (ta) Diana
Barrientos

4ra. Alexandra Ropas
Sr. Diego Castro
Dlreccion DAF

5r. Cristian Ramirez
Directer DIRMAL [S)
Sr Juan Carlas Garay
Sra. Alejandra
Maorales

Sr. Paul Olivares
Horta

Direccidn Seguridad
Humana y espacios
publicos

sra Olga Gonzélez del
Riego

Sr. Pabla Maldonado
Cireccién de RRPP
&r Jose Gonzdlez
Direccidn de Transito
Sr. Migue! Mahfud
5r. Marcelo Uribarri
Sra Morma Lastra




Direccién de
Inspeccidn General
Sra. Ximena Morales
Sr. Walter Qjeda

ar. Mauricio Cortes
Direccion OM

5ra. Constanza
Divinetz

sr. Christian Saavedra
Sr. Patricic Basoalto
Direccicn DESAM
Sra. Maria Teresa
Yaldivia

Sra. Erica Toledo

5r. Mano Cancing D
Departamento Rio
Maipo

Srta. Sarella Robles
Sra Rosa Alfaro
Departamento da
Rentas

&rta. Ximena
Lehrmann

Sr. Wictor HUgo
Llanguin
Departamento de
Adquisicicnes

5r. Tomas Alvarez
Sr. Cristian Pérez
Departamento de
Personal

Sra. Ana Marja Ldpez
%r. Eduarda Gamboa
Sr. Andrés Mateluna
Departamento de
Tesareria

gra. leannete Moya
sra. Qdette
Fernandez
Departamento de
Lontabilidad

4r. Manuel 2armudio
Departamenta de
Cultura

ara. Maritza Arenas
Sr Jorge Naranjo
Departamento de
[nn [l

Srta. Karina Ordenes
Sra. luana Pérez

Revisar de la
Infarmacién

» Revisar la infarmacign emanada de |a
Unidad antes de ser despachada al
Encargado de TA, procurando gque e5ta
sea la que corresponde y sea toda la
necesaria a publicar.

= Entregar informacign
Encargado de TA.

revisada 2

Canocimienta de |3
Ley t° 2{.285.
Conocimiento de las
materias a reportar
por la unidad,

losé Luis liménez /
Jefe Departamentso
de Atencian al Vecino
= Transparencia
Mumnicipal.

Nataiia Trujillof
Asistente ejeculiva
Departamento de
atencidn al vecing -
Transparencia




Publicador

» Rechbir toda la Infarmacion gue se
generd en las unidades municipales de
parte del Encargado de TA, y en
coordinacién con este publica en la
Web municipal.

Computacidn en nivel
avanzado.
Canacimento de la
Ley N° 20,285 v las
instrucciones
Generales N* 4, 7y 9

José Luis liménez
(Jefe de
Departarmento de
Atencidn al Vecing)
supervisanda a:
Hatalia Trujillo
{Asistente Ejecutiva
Departamento de
Atencian al Vering)
Karina Maramhbio
oir's digital /
Transparencia

c} DERECHO DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

Encargado de
Transparencia
Pasiva [5Al)

Coordinar  todo el procese de
Solicitudes de Informacian
ingresadas al municipio, desde su
ingreso hasta la firma de la respuesta
por parte de |3 autpridad y $u
posterior despacho, de acuerds a lo
solicitado poar el requirente
Determinar las etapas del
procedimienta de accesn, teniendo
presente gue la Instrecgion General
W10  establece cuatro como
referenciales y el municipio podré
agregar |as que estime pertinentes,
Contemplar con exactitud los canales
o vias de ingresa, detallando las
oficinas, sus direcciones y horarios
de atencidn al piblico encargadas de
recihir solitudes de acceso a la
infarmacidn, el ink a la pdgina donde
s¢ pueda efectuar [3 solicitud en
linea; e, inclusa, el tratamiento que
deten dar lgs funcignarios gque
reciben solicitudes por rmails en sus
casillas electrdnicas institucionales o
por otra medio a los referidos
documentos, instruyéndolos {por si o
por ntermedic de la autoridad)
respecto de su remisidn al sistema de
tramitacian centralizado.

Identificar topdas |os actas, oficios o
resoluciones que se deben dictar en
el procedimiento, fijar respensables
de emitirlos, de visarfos de firmarlos
y de despacharlos dentro  de
plazo.Registrar en el Portal de
Transparencia las solicitudes,
analizarlas, solicitar subsanaciones,
natificar a terceras, derivar a otros

Organismos, preparar  respuestas,
netificar respugstas, notlficar
RroTroga.

Mantener actualizade el expediente

I N0 MEBRE] CARGO, 2

Canocimientn de [a Ley
N* 20,285, sU
reglfamento y las 10
instrueciones, en
forma particular  las
nemers 3, 6, 10y 11,
Ascendencia a  nivel
directivg.

Gestidn an SAIl
José Luis iménez /
Jefe Departamento
de Atencidn al
Yecino -
Transparencia
runicipal.

Para gestion
administrativa del
ingreso:

Matalia Trujillo/
Asistente glecutiva
Departamenta de
atencidn al vecing —
Transparencia
Karina Marambio
Oir's digital /
Transparencla




glectronica de las sclctudes de
informacién  en el Portal de
Transparentia.

Recepcionar  notificaciones  que
realice el partal a través del carreo
electronice definido en la ficha del
nunicipic en el Portal de
Transparencia

Receptor de
solicitudes

Recepcipnar  las  solicitudes  de
informacién  ya sea de forma
presencial, por correo postal o por
mail.

Registrar, digitar yfo digitalizar en al
Portal de Transparencia  agquellas
sglicitudes  regibidas por  correo
postal, electronito o presencial

Conocimiento de la Ley
20,285 ¥ 5US
Instrucciones,
particularmente las 3,
6, 10y 11

Sistema Presencial:
Lesli= Garcia
[Encargada de
Oficina de Partes),
Mariluz Cruzat
[Administrativa
CHicina de Partes)
Taresa Cortas
[Administrativa
{Micina de Partes)
Listema electrdnico
{wirtual)

Matalia Trujillo =
Karina Marambio =
José Luis hménez

Revisar de
salicitud de
informacién

Recibir sohicitudes de informacion del
receptar y rewvisar si oes o np
admisible su inpreso bajo la Ley de
Transparentia y sefiala la unidad a la
que se |e debe despachar.,

Conocimiento de la Ley
N®  20.28% y sus
Instrucoionas
Generales,
particularmente las 3,
6,10y 11,

losE Luis liménez —
Jefe Departamento
de Atencidn al
Vering -
Transparencia
rMunicipal.

Miguel Angel
Reman —

Secretario Municipal
{Subrogancia}

Generadar de
respuesta

Generar la respuesta en [a unidad
requerida respectiva {al menps un
generador por unidad municipal gue
exlstal,

Coordmar en su unmdad que esta
respuasta se entregue en los tiempos
estipuladaos en el Reglamento interng
de Transparencia.

Conocimiento de la Ley
M® 20285
Conacimiento de  las
materias a responder
en la unidad
Ascendencia al interior
de la Unidad.

Enlaces técnicos por
direccion

Alcaldia y

Gabineta

5rta. Sagrario
Marales — Srta,
Francisca Lincolea
Secretaria Municipal
Oficina de
Fersanalidades
Juridicas

sra. Clavdia Pérez 5.
5r. David Cabedo
Dficina de
Concejales*

Sra. Carolaine villa
Departamento de
Atencign al Vecino
srta, Natalia Trujillo
&r. Jgse Luis Jimenez
Direccion
Administracidn
Municipal*

Sra Xirmena Cadet




Dvireccidn de
Contral™

5r. Sergio Fontt
Direccidn furidica
Sra. Novelia Caro
5ra. Katherine Baeza
Sra. Aida Saavedra
Direccign DIGECO*
5r. Leqnardo Vega
Direccion SECPLA*
5ra. Alexandra Rojas
&r. Diego Castro
Direccién de Media
Ambiente, Asen y
Ornatc

Sra. Alejandra
Marales

5r. Paul Olivares
Horta

Direccian Seguridad
Humana y espacios
publicos

Sra. Olga Ganzdlez
del Riega

&r. Pabla Maldonado
Direccién de RRPP
5r. Josd Gonzadlez
Direceion de
Transito

Sr. Miguel Mahfud
Sr. Marcelo Uribarn
Sra. Narma Lastra
Direccion de
Inspaccion Ganeral
Sr. Walter Qjeda

%r. Mauricio Cortes
Direccidn DOM

Sr. Christian
Saavedra

§r. Patricio Basoalto
Diraccidn DESAM
Sra. Erica Toledo

%r Mario Cancino D
Departamento Rio
Maipo

Srta. Sarelia Robles
5ra. Rosa Alfaro
Departamento de
Rentas

Srta. Ximena
Lehrmann

&r. Victor Huga
Llanguin
Departamento de
Adguis/ciones

Sr. Tamas Alvarez
5r. Cnstian Pérez
Departamento de
Personal

Sra. Ana Maria Lopez
5r. Eduardo Gambeoa
Sr.Andrés Mateluna




Cepartamento de
Tesareria

Sra. Jeannete Mova
Sra. Odette
Fernindez
Departamenta de
Contahilidad*

sr. Manuel Zamudio
Departamento de
Cultura

Sra. Maritza Arenas
5r. Jarge Naranjo
Cepartamentn de
oQCC

Sria. Karina Ordenes
Sra. Juana Pérez

*Asume rol de
subrogancia el
Directar [a)
correspondiente,

Revizar |a respuesta y la informacién
requerida antes de ser despachada
para su firma y posterior despacho al
solicitante.

Prm:urar” gue la respuesta e | conocimiente de las

nformacion a entregar sea la que materias a responder
Revisor da la corrasponde y que dé cuenta de lo por |2 unidad,
respussta solicitado en la salicitud de acceso a ,

Ia infarmacién. + Conocimignto de la Ley

. N*20.285

Entregar la respuesta revisada a la

auteridad de firma de respuestas.

Devolver al encargadafa de SAl sus

observaciones en c¢aso de ser

necesario.
Daspachador De?pachar I respuestsll TPSdE dla «  Conocimiento de la Ley
de respuesta Unidad requerda, con la firma de N 20285 v las

al ancargado
Al

respansabilidad respectiva, al

Encargado/a de SAl

instrucciones 3, 6, 10 v

11

Enlaces Téenicas y
directores
previamente
mencionados.

d) PORTAL DE TRANSPARENCIA

Operador del
Organismo
Regulado [DR)

= Actualizar a

los  uswarinos  del

runicipio en &l Portal,

= Editar costos de reproduccion

Actualizar 1a ficha del municipio en
el Portal.

» Editar y publicar las preguntas

frecuentes del Portal realizadas por
usuarios.

« Computacidn

£n nivel
intermedio a
avanzado,

= Conocimiento
de la Ley HN*
20,285 y las

Instrucciones
Generales N*
Ty9; 10

4,

lefe Departamento
de Atencidn al
Yecino —
Transparencia
Municipal.

MNatalia Trujillo/
Asistente ejecutiva
Departamenta de
atencign al vecino -
Transparencia

Autoridad
Firmante

« Firmar o rechazar la respuesta ¢

mformacion del revisor.

s Informar al encargadofa de SAl que

debe notficar al solicitante |3

« Computacion
an

nivel

José Luis fiménez /
Jefe Departamento
de Atencidn al
Yeono —




respuesta dada por el municipin.

intermedio a
avanzado.

Transparencia
Municipal mediante
decreto da
delegacién de firma.

Monitor de
Capacitacian

Capacitar a los funcionarios
municipales que utilizaran el portal,
sobre &l funcionamiento del Portal
de Transparancia de Estado.

Computacidn
£n hivel
intermedio &
avanzado.
Conocimiento
del
funcionamientn
el Portal de
Transparencia y
la Ley N™ 20.285

José Luis Jiméner
Jefe Departarnenta
de Atencicn al
Vecing -
Transparencia
Municipal.

Natalia Trujillo/
Asistente gjecutiva
Departamenta de
atencidn al vecing —
Transparencia
Macarana Beas
Encargada de Oir's
digital y redes
sociales

Karina Maramhbio
Chr's digital /
Transparencia

e) GESTION DOCUMENTAL

Encargado de
Gestidn
Documental

Administrar el flujo documental del
fMunicipio

Mantener registro de toda s
documentacion  existente en el
municipio a nivel de archivos.
Registrar la trazabilidad de I3
documentacion.

PN |

Conocimiento
de [ Ley N
20.285, AT
reglamento y [as
10
instrucciones.
Cursos ¥ 0
capacitacion en
bibliotecologia
y/o manejo de
documentacian.

lguel Angel
Romdn (Secretaric
tMunicipal}

PALIDA
ﬁ-,;:,},_c.l Da ¥

AN .
CRETARIO 4
5EUN|C’|F‘AL .

Registrese, comuniquese y archivese,

ALCA LI?E

b




