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REPUBLICA DE CHILE
DEPARTAMENTO JURIDICO
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PICA

DECRETO ALCALDICIO N° 7 j— 8

PICA,

24 0CT 2014

ESTA ALCALDIA HA DECRETADO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS

1.- Propuesta de Roles, segln formato extendida
por el Consejo de Transparencia. Hew .

2- Lo d:spuesio en la Ley N° 20285, sobre
crcceso c: tc: Informacién PUblica..y: su regiomen’ro contenido en*el Decreto
. Supremo, N°.13de 2009, de la Secretorfo General deila Presidencia; 3

B : 3 Re'solucién Nro. 1600, de*la Contraloria
" General de la Republicaz T W U :

Loy 4. Y en uso. de’ as facu!fc:des ‘que me confiere el
texto refundido de la Ley 18. 695 Orgdmlcc Conshfucmnol de Municipalidades;
vengo a dictarilo siguiente .

CONSIDERANDO: '

Pon iy 1.-'Qué.la Ley N" 20 285 regula el principio
de transparencid de la furcidn: pubilco el.derecho de aceeso @ la informacién
de los drganos de la c:dmlnlsfrccmn del Estado,. Jos procedimsen‘ros para el

ejercicio de fales derechosy Y. porca sy resguordo c:rec ei Consejo para la
Transparencia; . jois

las jefaturas supe e e
: - 2,- @ue. 10 Ins1ruccron General N° 2 de 8
de mayo de 2009 del Consejo porc: la Trcnspc:rencm sefiala que riores de los
drganos o servicios del Esfcndo. _debercln des:gnc:r Q funcaononos con el objeto de
que operen como enlace; /

- Qué cumpl:m|en1o de fal
instruccion corresponde desug nar a qwenes ejerc:ercm Ics labores antes sefialadas,
indicando las funciones que les corresponderd cumplir, segin Plcmlltc: de Roles,
extendida por el Consejo de Transparencia.

e QUE, en  mérito] de lo senalado
precedenfemen’re vengo en dec:rea‘c:rlo mgmenfe '

DECRETO:

1.- APRUEBESE, planila de roles, que a
continuacion se detalla, para la ejecucion de la Transparencia Activa, Acceso a
La Informacién, Portal de Transparencia y Gestiéon Documental, con sus
respectivos roles, funciones, perfil, competencia, nombres del funcionario
responsable y su respectivo cargo:



REPUBLICA DE CHILE
DEPARTAMENTO JURIDICO
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PICA

PLANILLA DE ROLES PARA TRANSPARENCIA ACTIVA, ACCESO A LA INFORMACION,
PORTAL DE TRANSPARENCIA Y GESTION DOCUMENTAL

la
labor de
Transparencia R
en todo el il RICARDO. .
municiplio, N PORCEL  RIVERA.
supervigilando | . oo Administrador
a encargados | ¢ Municipal.
de TA, SAl y| . ¢
GD.
.. Informando | oo
" periédicament |
. edesugestion|

funciones
los. Bl "

. Informaciof
Encargado de g Infof _q_(:__{_o

. Reclamos
Transparencia SuaE 'réni:lt: i’
Municipal gEIEny oS

+ Determinar el

_ R € a . nivel

~.usuario.

del sistema en: Ascendencia
linea ~de a nivel

' recepcion de
solicitudes  y,
de ser
procedente,. .

. del sistema _ _.
~informdtico de. -
INfOIMOEIONL Sy | ot paed e gt

o Definir ‘@ los| 7 3
funcionarios | e GORR
responsables
de tramitar el
procedimiento
administrativo
de acceso a
la informacién
y las funciones
y atribuciones
puntuales que
tendra para
cumplir cada
uno.

directivo. -
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* Instruir {(porsi o
por intermedio

de la
autoridad) a
fodos los
funcionarios
municipales
sobre la
necesidad de
apoyar y
otorgar
celeridad a los
requerimientos
que el o los
responsables
del _
procedimientos

de dcceso a
la' informacién
les - formule.

~con  ocasion PR R e
de ‘s™una| i - " e,
solicitud o, en|| .. ;

' geneml,, pcra
mejorar™, el
prog_edlmlento' .

d de llevar un
expedienie
odmlnlsirqﬂvo

por
sollcliu;_i-- y
tratamiento, |
documental  *
del mismo.:

e Incorporar. ' la
definicidén de
los costos

- directos de

“reproduccién,

las exlgencias.'
establecidcs
en la Ley de=
Trunsparencla
y en la
Instruccién
General N°%,
sobre costos
directos de
reproduccion.
e Disponer las
delegaciones
de firma

en. funciénide |
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correspondient
es, en funcidn
a cada una de
las etapas
definidas.

o Establecer Ia
forma de
hacerse cargo
de las
observaciones

formuladas en | -

o los procesos|

de

fiscalizaciéon R B

del Consejo| .
para la | s
Transparencia /| o
y en las| :
- decisiones de

Gmpﬂros;

I .
T TRANSP@RENCI!,&.;WCTIVA‘L'
S 3w 2

oL | RECOMENDADO'

RICARDO
PORCEL RIVERA.
Administrador
Municipal.

proceso en
tiempos,
formas. .
calldc:d -de la
. informccion {
a publicar; se’|"
- haga de
Encargado de acuerdo s ‘al | o e
Transparencia ' Reglqmen’ro Instrucciones ¢
Activa _Interno  de A&dmlnlsirciﬁpr Generales, .en |
(Receptor de | . Transparenci—|{‘Municipgl - forma
la sSsa, T particulars las | " -
Informacién) |- e Recopilc:r i Lo 1 O .___nﬁmero_g!g'r y
vl macié P :

¥es 51

| = Conocimiento

i _scendencia
HintasfEaiul ez sa(Erraiat e Enivell
unidades -"dlrecﬂvo
generadoras
y agruparla
en  funcidén
de las
categorias
que
establece Ia
Ley de
Transparenci
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a.
Enfregar la

informacién

al publicador

para ser

subida al

portal

municipal vy

supervisar

que esta se

publique ¢
antes del dia i
10 del mes. i
Generar la

informacién

necesaria

paraTAenla '

unidad

- r'é‘s'pecﬁva (al
| Menos—«-un-

gz:"emuc;?;a d '-"_Cohoc':lmientoo
: mU']l.‘?_l_FCll Sclom 4 gg 2; Ley It Director
que . “"g__ggeru__ My ‘Q;pglnde Ia Conoclm|enfo Municipal de la
Generador de Inform_qc,\l}_g_n_)‘.--__: 8 del " las. ki )
informacién &oordlssll;igg .materla_s_,. a g:nerqdora, e
que! '_'.".Aé'!q'., " '."-"'rAiF::c::\%réhcia Departamento
mformaclon ( o de la Unidad.
se’ |eni;egue“~ “-:'_-‘.--a'-. intefior -fle
- la-Unidad.
en ' tlos gy o s
tiempos. i
estipulado
i en fEEiiel *
Reglamento
Inferno‘ © de
Transparencl
a.
. Revisar Ja| -
lnformaclon
emanada de - MAXIMILIANO
la_  Unidad .| ' BUSTAMENTE
antes de ser| 'CORTEZ. Encargo
- despachada "~ |des.,,  Control
al Encargado | Conocimiento | Interno,*
de = TA | . de la Ley N°¢ L't
: procurundo L 201285 i
Revisor de “la que esta sea uEpngg;g St | - Conocimiento
Informacién la " que | Control Inter Sdeiii las
corresponde materias a

y sea toda la
necesaria a
publicar.
Entregar
infformacién
revisada a
Encargado
de TA.

reportar por la
unidad.
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Publicador

Recibir toda
la
informacién
que se
generé en las
unidades
municipales
de parte del
Encargado
de TA, y en
coordinacion
con éste
publica en la
Web

municipal.

Encargado
Informdtica
municipal.

de

Computacién
en nivel
avanzado.
Conocimiento
de la Ley N°
20.285 y las
Instrucciones
Generales N°
4:7y9.

PATRICIOS SOLIS
SOLIS. Encargado
de Informdtica
Municipal,

2 ’*SOLICITUDESDE ACCESO A LA’INFORMACION

s Lt 2 Ctee (YR, At

Encargado
de
Transparencia
Pasiva (SAI) -

Coordlnar iodo'--;
el proceso de

- auto rldc:d .-

posterior

-despccho de |
acuerdo ' d" lo

solicitado por el |’

requirente. ./ .* |
Determlnur las |8
del ||
_Procedimiento
i de acceso;
~ teniendo

etapas

presente que la: e

Insfrucclon
General
esinblec ¥
cuatro
referenciales y
el municipio
podrd agregar
las que estime
pertinentes.

Contemplar

con exactitud
los candles o
vias de ingreso,

= como

" Conocimiento.
de la ley N°

2 20285, sy
:.i,i"eglumento y
Clas 10

N

s ~insirucclones !

en forma‘_
pan‘lcular las

10. G,
_ Ascendencla

'“"'ch nlvel

direcﬂvo

némero 3, 6 y'|.

CARLOS O'RYAN
VASQUELZ,
Secretario

‘| Municipal
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detallando las
oficinas, SuUs
direcciones vy

horarios de
atencién al
pUblico

encargadas de
recibir solitudes
de acceso a la
informacién; el
link a la pdgina
donde se
pueda efectuar
la solicitud en
lineq; e, incluso,
el ftratamiento |
que deben dar:

“ los funcionarios
que reciben’
solicitudes...por.|.
‘mails en*'-su__s
casillasi.o "y 0
elecirémcas _
Inshtuclonules o
por otro’ _mgdlq,
a los referidos
documentos,
msiruyéndo!os
(por ' si [ 4508
intermedlo ,,de i
la
respecto de "su
remisién.  al
sistema = . de
tramitacién
centralizado.

* Identificartodos:
los " ‘actos, |
oficios 2 O
resoluciones
que se deben
dictar en el
‘procedimiento,
fijar
responsables:
de emitifos, de

visarlos  de
firmarlos 'y de
despacharlos

dentro de

plazo.Registrar
en el Portal de
Transparencia
las solicitudes,
andlizarlas,
solicitar
subsanaciones,
notificar a
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terceros,
derivar a otros
organismos,
preparar
respuestas,
notificar
respuestas,
notifices
prérroga.

o Mantener
actudlizado el
expediente
electrénico de
las solicitudes
de informacién
en el Portal de |

- = Transparencia. &

. "Recepclonar N
notiﬂcaciones
que realice..el
portal a h’aves
del ' | .correo
electronlco :
deflnldo en la |

ficha = . del|
munlcipio enel |
Portal - de

Transparencla il

¥

* Recepc] Rl Aok "SHIENE IS e
las Isolicitudes |~ A e ‘| MARJORY
de inform n|- . | e BARREDA
ya |sea de| - AR PALAPE,
forma. = ¥ y Bl v, e, TS ENCARGADA DE
presencial,” por | . el e OFICINA DE
correo postcl (o} Bl gono.clmrenio PARTES
por mail.? 2 (fes. 08, 1d] ley
Receptor de * Registrar, digitar 4 ﬁ:‘:ﬁgi clzn::s-
solicifudes y/o dlgitalizar 5'-parﬂcularmen-
en el"Portal de damﬁ hinghame iy
Transparencia T — 10 ;
aquellas ’
«_solicitudes
_.recibidas por
correo  postal,
electronico 0
presencial. = Share fi R
e Recibir = | - | CARLOS™5"RYAN
solicitudes de - e Condcirriiénfd VASQUEZ.
informacién del de la Ley N° Secretario
receptor y 20285 y sus Munig:ipal.
Revisor de revisar si es o | Secretario lns:trucciones JOSE  GUERRA
solicitud de no admisible su | Municipal. Generales PINTO. Asesor
informacién ingreso bajo la | Asesor Juridico. . ! Juridico.
Ley de particularmen
. te las 3, 6 y
Transparencia y 10
senala la )

vnidad a la que
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se le debe
despachar.

s Generar la
respuesta en la
unidad
requerida
respectiva (al
menos un
generador por
vnidad
municipal
existq).

e Coordinar en su
unidad que
esta respuesta
se eniregue en

- los tiempos

que

el Reglamento

Transpore‘ncic :

. estipulados en|

Internosde- |-

Director
Munlc!lprgl de la
unraad

Conocimiento
de la Ley N°
20.285.
Conocimiento
de las
materias a
responder en
la unidad.,
Ascendenciag
al interior de
la Unidad. -~

Director
Municipal..de la
Unidad ©
generadora;
Jefe . . de
Departamento

_de.la Unidad.

e Revisar “la

inforchién ,
requerlda antes

Procurar. que -.-Ia

respuesiq e’
mformaclén
entregclr sea la
que |

Revisor de la

espuesia de lo solicitado |

en la. -solicitud
de acceso a la
informacién.
. Entregar la
" respuesta
~ revisada a la,

firma de
respuestas.

¢ Devolver al
encargado/a
de SAl sus
observaciones
en caso de ser
necesario.

respuesfa y laf

de ser, b
despachada

corresponde Y
que de cuenfu_'

autorldad de' en

~ Conocimiento

de ' las

~ materias a
| responder por
_launidad. .,
.."'_lConoc:ImIento;
“de’ la /
N°20.285 . -

Ley

CARLOS O'RYAN
VASQUELZ.

| Secretario

Municipal.

JOSE  GUERRA
PINTO. Asesor
Juridico.
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e Despachar la
respuesta
desde la
zespcchqdor Unidad defeqnade.  la * Conocimiento
e respuesta Unidad o] .
al reque.rido, corn NClonGis de la Ley N
encargado/a Irgs f"mg." de nombrado por .20'*285 iY {15
SAI ponsabilidad éste instrucciones
respectiva, dl j 3,6y10.
Encargado/a
de SAl,
e Actudlizar a los'|.
usuarios  del
municipio en el |0 , -
i Poral™ s e L e Computaclén PATRICIO
o Editar costos de* a5 P el SOLIS SOLIS.
reptroc:iucclon'- & T T “intermedio a Sncqrgado
: o Acuazar- ail ¥ e
Operador  del flcha . del Zténcioqa_riq S8 g‘:r‘\r;zcc:gn?ento Informdtica
Organismo munlclplo en el lnformdflcq : dellia Ley N° Municipal.
Regulado (OR) :g;;tql = | municipal.” 20.285 y las
* pubrlllrcar & Icz ' Insirucci':aneso
preguntas . fi; ?nj r;:l;e; i
frecuenies del S x
Poral LA % b Pl
regﬂzadasJ por [
usuarios. '
» Firmary - ' °
rechagzar « |a MIGUEL
respuesia e ANGEL NUNEZ
informacién del anelt i HERRERA.
revisor. . | Alcalde o a Computacién | Alcalde.
: e Informar L oal quien este’[ *. en nivel
Q:’:;'::gd encargado/a. | delegue” su | ‘intermedio ‘a | RICARDO
de SAl' que:|firma; * para . avanzadoy PORCEL
- debe/notificar este fin, 2 ' RIVERA.
al solicitante la Alcalde (8).
. respuesta dada
por - el
municipio.
L . Computacién |
. Cabdi:-itqfa los (S nivel | RICARDO
fnCl ooy intermedio’ a | PORCEL
.'munu:lpales avanzado: RIVEI?A:.
ve utilizardn el Conocimiento | Administrador
Monitor de a rtal. sob | Administrador del Municipal.
Capacitacién ::J ?\C?o'n:c:nil:nfi Municipal funcionamien | PATRICIO
del Portal de to el Portal qe SOLIS ' SOLIS.
Trans . Transparencia | Encargado
parencia o
de Estado. y la ley N°/de
20.285 Informdtica

Municipal
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3. GESTION DOCUMENTAL

Administrar el
flujo
documental
del Municipio.

* Mantener

registro de

~ toda la

~documentaciéi| .

'_ n*g:exls’rente en 'S crefar

Lel municlplo c: U

e

Conocimiento
de la Ley N° CARLOSTO RYAN
20.285, sU VASQUEZ
reglamento y. ';,-Secretquo

las 10 "_Mun[cipc:l

» Cursos ny/.o
. capucituclé“n

3 e -
_jlchg‘b;gsenté% de ‘cargo, en la

Iquler ofro medio

HO ARCHIVESE.

MANH/COV;

DISTRIBUCION:

Archivo - Alcaldia
Archivo-Secretaria Municipal
Archivo — Administrador Municipal
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Archivo - Unidad Juridica
Archivo- Control Interno
Archivo- Encargado de Informdtica.
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