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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA
Direccion de Control

MAT.: MODIFICA DECRETO ALCALDICIO QUE INDICA.

MONTE PATRIA, 13 DE FEBRERO DE 2017

VISTOS - Constitucion Politica de la Republica;
-ElD.F.L. N°1-19704, de fecha 27 de Diciembre de 2001, que fija el
texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley
N°® 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
- Ley N° 18883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales;
- Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informacién Publica;
-Decreto Alcaldicio N° 14.729 que aprueba el Acta de Instalacién del
Alcalde y del Honorable Concejo Municipal de Monte Patria, por el
periodo 2016-2020, de fecha 06 de Diciembre de 2016;
- Convenio de colaboracién suscrito entre la llustre municipalidad de
Monte Patria y el Consejo para la Transparencia, suscrito con fecha
08 de agosto de 2013;
- Decreto N° 8.156 de fecha 14 de agosto de 2013, que autoriza el
convenio suscrito entre la llustre municipalidad de Monte Patria y el
Consejo para la Transparencia;
- Decreto Alcaldicio N° 12.233 de fecha 09de diciembre de 201 3, que
asigna roles en relacién a la ley N° 20.285 que indica;
—Decreto Alcaldicio N° 5.623 de fecha 23 de mayo de 2014, que
mo@l‘lﬂecreto Alcaldicio N° 12.233 de fecha 09 de diciembre de
2013;

ecyeto Alcaldicio N° 6.416 de fecha 02 de Junio de 2015, que
mod¥ira el eto alcaldicio N° 5.623 de fecha 23 de mayo de 09
de diciembre de 2014;
- Decreto Alcaldicio N° 14.962 de fecha 09 de diciembre de 2016,
que faculta al administrador municipal la delegacion de firma “por
orden del Alcalde”;
- Decreto Alcaldicio N° 15.192 de fecha 15 de diciembre de 201 6,
que complemente el Decreto Alcaldicio N° 14.962 de fecha 09 de
diciembre de 2016, que faculta al administrador municipal la
delegacion de firma “por orden del Alcalde”
- Y las atribuciones inherentes a mi cargo:

CONSIDERANDO:

La necesidad de actualizar la designacién de los roles a los

Juncionarios municipales y las funciones que cada uno de ellos
desempena, para el cumplimiento de lo establecido en la ley N°

20.285 de “Acceso a la informacién publica”;

DECRETO ALCALDICIO N° 2.141-2017.-

1.- MODIFICA el decreto alcaldicio N° 6.416 de fecha 02 de junio de 2Q1 5, que
establecio los roles de los funcionarios para el cumplimiento de lo estableczglo en la
ley 20.285 de Acceso a la informacion publica, los cuales segun la siguiente

planilla:

FUNCION _COMPETENCIAS NOMBRE/CARGO

1. Coordinar la labor de Transparencia en todo Conocimiento de la
el municipio, supervigilando a encargados de TA SAI Ley 20.285, su
y GD. Informando periodicamente de su gestion al reglamento y las 10
Encargado de Alcalde/sa. _ _ . instrucciones.
Transparencia | 2. Precisar las fqncnones. dp los funcionarios de Computacién a
Municipal las oficinas que reciban solicitudes de acceso, en | oo " cuario.
especial, Oficina de Partes y las Oficinas de Ascetidenciaanivel

Informaciones, Reclamos y Sugerencias. . directivo.
3. Determinar el responsable del sistema en
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linea de
procedente,
informacion.

Definir a los funcionarios responsables de
tramitar el procedimiento administrativo de acceso a
la informacion y las funciones y atribuciones
punfuales que tendra para cumplir cada uno,

Instruir (por si o por intermedio de la
autoridad) a todos los funcionarios municipales
sobre la necesidad de apoyar y otorgar ccleridad a los
requerimientos  que el o los responsables  del
procedimiento de acceso a la informacion les formule
con ocasiéon de una solicitud o, en general, para
mejorar ¢} procedimicnto.

Hacer mencién expresa a la responsabilidacd
de llevar un expediente administrativo por cada
solicitud y el tratamiento documental del mismao.

Incorporar la definicién de los costos dircetos
reproduccion, en  funcion de las exigencias
establecidas en la Ley de Transparencia y en la
Instruccion General N°6, sobre costos directos de
reproduccion.

Disponer  las  delegaciones dc  firma
correspondicntes, en funcién a cada una de las
ctapas definidas.

Establecer la forma de hacerse cargo de las
observaciones formuladas en  los procesos  de
fiscalizacion del Consejo para la Transparencia ¥ en
las decisiones de amparos.

recepeion  de  solicitudes  y, de ser
del sistema informatico de acceso a la

Administrador
Municipal, don
Robinson Lafferte
Cortes

2.- SOBRE TRANSPARENCIA ACTIVA:

NOMBRE/CARGO |

ROL FUNCION COMPETENCIAS
Conocimiento de la Ley
Encargado de I.Coordinar la labor de TA en el municipio, | 20.285, su reglamento y las
Transparencia velande por que todo ¢l proceso en tiempos, | 10 Instrucciones Generales, | Director juridico,
Activa formas y calidad de la informacion a | en forma particular las | don Francisco
(Receptor de la publicar, sc haga de acuerdo al Reglamento | numero 4,7y09. Fuica Carmona
Informacion) Interno de Transparencia. Ascendencia a nivel
directivo.

Generador de
informaciéon

l.Generar la informacién necesaria para TA

2.Coordinar en su unidad que la informacion

3.Recopilar la informacion de las distintas

4.Entregar la informacion al publicador para

en la unidad respectiva {al menos un
generador por unidad municipal que genera
informacion).

Conocimiento de la Ley N°
20,285,
Conocimiento de
materias a reportar.
Ascendencia al interior de
la Unidad.

se entregue en los tiempos estipulados en el
Reglamento Interno de Transparencia. las
unidades generadoras y agruparla en
funcion de las categorias que establece la
Ley de Transparencia.

scr subida al portal municipal y supervisar
que esta se publique antes del dia 10 del
mes.

Directivos por
departamento

1. Admintstracion
Muncipal, don
Robinson Lafferte
Cortes

2.Direccion de
Control, don Pablo
Barrantes Diaz

3.Direccion
Juridica, don
Francisco Fuica
Carmona

4.Secretaria
Municipal, dona
Bernardita Cortés
Gomez

S5.Secretario
Comunal de
Planificacién, dona
Angela Rivera
Corayl

6.Direccion de
Obras, don
Max Campana
Molina

7.Direccion de
Transito, dona
Carmen Escobar
Jofré

8. Dircctora de
Desarrollo
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Comunitario, dona
Veronica Cerda
Montenegro

9.Direccion de
Finanzas, dona
Betty Bravo Rojas

10. Departamento
de Educacién, don
Willy Godoy Zaniga

11. Departamento
de Salud, dona
Yovana Munoz
Jofre

12. Direccion de
Operaciones, don
Jorge Nunez
Espinosa

Revisor de la

L.Revisar la informacion cmanada de la
Unidad antes de  ser  despachada  al
Iincargado de TA, procurando que esta sca
la que corresponde y sca toda la necesaria a

Conocimiento de la Ley N°
20.285.
Conocimiento

de las

Director de Control,
don Pablo

Iincargado de TA, v en coordinacion con éste

Informacién o ;
publicar. materias a rcportar por la | Barrantes Diaz
2.Entregar informacion revisada a Encargado | unidad.
de TA.
Recibir toda la informacion que se genero en | Computacion en nivel | Encargado de
las  unidades municipales de artec dcl | avan lormatic:
Publicador P ps avanzado, Informatica, don

Conocimiento de la ley N°

Hector Salinas

publica en la Web municipal. 20.285 y las Instrucciones | Rojas
B Generales N° 4; 7 y 9.
3.- SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION:
ROL FUNCION COMPETENCIAS _NOMBRE/CARGO
I Coordinar todo ¢l proceso de

Encargado de
Transparencia
Pasiva (SAI)

Solicitudes de Informacion ingresadas
al municipio, desde su ingreso hasta
la firma de la respuesta por parte de
la autoridad y su posterior despacho,
de acucrdo a lo solicitado por el
requirente.

2. Determinar  las  etapas  del
procedimiento de acceso, teniendo

presente que la Instruccion General
N“10 establece cuatro comao
referenciales y ¢l municipio podra
agregar las que estime pertinentes.

3. Contemplar con exactitud los
canales o vias de ingreso, detallando
las oficinas, sus direcciones y
horarios de atencion al  publico
encargadas de recibir solitudes de
acceso a la informacion; el link a ia
pagina donde se pueda efectuar la
solicitud en linca: e, inciuso, el
tratamiento  que  deben  dar los

N°

funcionarios que reciben solicitudes | 6 y 10.
por mails en sus casillas electronicas | Ascendencita a nivel
institucionales o por otro medio a los | directivo.

referidos documentos, instruyéndolos
{por si o por intermcdio de la
autoridad) respecto de su remisién al
sistema de tramitacion centralizado.

4. [dentificar todos los actos,
oficios o resoluciones que se deben
dictar en ¢l procedimiento, fijar

responsables de emitirlos, de visarlos
de firmarlos y de despacharlos dentro
de plazo.Registrar en ¢l Portal de
Transparencia las solicitudes,

analizarlas, solicitar subsanaciones,
notiticar a terceros, derivar a otros
organismos, preparar — respuestas,
notificar respucstas, notificar

prorroga.

Conocimiento de la ley

reglamento y
instrucciones, cn forma
particular tas namero 3,

20.285, su

las 10O

Director Juridico, don
Francisco Fuica
Carmona
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3. Mantener actualizado el
expediente cleetronico de las

solicitudes de informacion en el Portal
de Transparencia.

6. Recepcionar notificaciones que
realice ¢l portal a través del correo
clectronico definido en la ficha del

Receptor de
solicitudes

municipio en cl Portat de
Transparencia.

1. Recepcionar las solicitudes de
informacion  ya sea de forma

presencial, por correo postal o por

mail.

2. Registrar, digitar y/o
digitalizar on el Portal de
Transparencia  aquellas  solicitudes
recibidas por COrTEn postal,

electréonico o presencial.

Conocimiento de la Ley
20.285 v sus
instrucciones,
particularmente las 3, 6
0y 11,

OIRS, Yelitza Pizarro
Gaitero

Revisor de
solicitud de
informaciéon

Recibir solicitudes de informacion del
receptor y revisar si ¢s o no admisible
su ingreso bajo la Ley de Transparencia
y senala la unidad a la que se le debe
despachar.

Conocimiento de la Ley
N° 20.285 y sus
Instrucciones Generales,
particularmente las 3, 6
10y 11,

Director de Control, don
Pablo Barrantes Diaz

Generador de
respuesta

1. Generar la respuesta en la unidad
requerida respectiva (al menos un
generador por unidad municipal que
exista).

2. Coordinar en su unidad que csta
respucsta se entregue en los tiempos
estipulados en el Reglamento Interno
de Transparencia.

Conocimiento de Ia Ley
N" 20.285.
Conocimiento de las
materias a responder en
la unidad.

Directivos por
departamento

1. Administracion
Muncipal, don Robinson
Lafferte Cortes

2 Direccion de Control,
don Pablo Barrantes Diaz

3.Direccion Juridica, don
Francisco Fuica
Carmona

4.Secretaria Municipal,
dofia Bernardita Cortés
Gomez

5.Secretario Comunal de
Planificacién, dona
Angela Rivera Corayl

6.Direccion de Obras,
don
Max Campana Molina

7.Direccion de Transito,
dona Carmen Escobar
Jofré

8. Directora de
Desarrollo Comunitario,
dorta Veronica Cerda
Montenegro

9.Direccién de Finanzas,
dona
Retty Bravo Rojas

10. Departamento de
Educacion, don
Willy Godoy Zuniga

11. Departamento de
Salud, dona
Yovana Munoz Jofre

12. Direccién de
Opcraciones, don
Jorge Nuriez Espinosa

Revisor de la
respuesta

1. Revisar la respuesta y la informacion
requerida antes de ser despachada
para su firma y posterior despacho al
solicitante.

2. Procurar  que  la  respuesta e

Ascendencia al interior
de la Unidad.

Conocimiento de las
materias a responder

por la unidad.
Conocimicnto de la Ley
N®20.285
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informacion a entregar sea la que
corresponde y que de cuenta de lo
solicitado en la solicitud de acceso a
la informacion.

3.Entregar la respuesta revisada a la
autoridad de firma de respuestas.

4. Devolver al encargado/a de SAIl sus
observaciones en caso de ser
necesario.

Director de Control, don
Pablo Barrantes Diaz

Despachador
de respuesta

Despachar la respuesta desde la Unidad

Conocimiento de la Ley

Director Juridico, don

51 requerida, con la firma de | N° 20.285 y las Franicises Fuica
encargado/a responsabilidad respectiva, al | instrucciones 3, 6, 10y Cafifiona
Encargado/a de SAL 11.
SAI
4.- PORTAL DE TRANSPARENCIA
ROL FUNCION COMPETENCIAS 'NOMBRE/CARGO
1. Actualizar a los usuarios del
municipio en el Portal. Computacion  en nivel
Operador del | 2. Editar costos de reproduccion intermedio a avanzado. Encargado de
Organismo | 3. Actualizar la ficha del municipio en el | Conocimiento de la Ley | Informatica, don Hector
Regulado Portal. N° 20.285 y las | Salinas Rojas
(OR) 4. Editar y publicar las preguntas | Instrucciones Generales
frecuentes del Portal realizadas por | N°4;7y 9,10y 11..
usuarios.
1. Firmar o rechazar la respuesta e
Autoridad informacion del revisor. Computafit')n en nivel | Alcalde, don Camilo
Firmante 2. Informar al encargado/a de SAI que | intermedio a avanzado. Ossandon Espinoza o
debe notificar al solicitante la quien le subrogue
respuesta dada por el municipio.
Computacion en nivel
Capacitar a los funcionarios municipales gterm'ed'lo a avanzadoa 1| E
Monitor de que utilizaran el portal, sobre el ronqcumepto e ncarggdo de
i p uncionamiento el Portal | Informatica, don Hector
Capacitacién | funcionamiento del Portal de de T : ) Sali Roi
Transparencia de Estado. = gansparenma ¥ & eritay Rojas
Ley N° 20.285

5.- GESTION DOCUMENTAL

ROL FUNCION COMPETENCIAS _NOMBRE/CARGO
1. Administrar el flujo documental del | Conocimiento de la Ley
Municipio. N°® 20.285, su
Poskssado 2. Mantener registro de toda la | reglamento y las 11 | Secretaria Municipal,
& documentacion  existente  en el | instrucciones. dona Bernardita Cortes
de Geation municipio a nivel de archivos. Cursos y/o capacitacion | Gomez
Documental 3. Registrar la trazabilidad de la | en bibliotecologia y/o
documentacion. manejo de

documentacion.

2.- ESTABLEZCASE que la presente modificacion comenzara a regir desde
la total tramitacion administrativa del presente acto y notificado a los
funcionarios en sus correo electrénicos institucionales.

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE Y REGISTRESE.

“por orden del Alcalde”

SECRETARIO MUNICIPAL

RALC/PBD/pcm

obinson Lafferte Cortés




