' REPUBLICA DE CHILE
LMUNICIPALIDAD DE POZO ALMONTE

DECRETON® 60D /2014

POZC ALMONTE, 21 ocT 2[}14

VIS$TOS: La Constitucion Politica de Ia Repdblica de Chile; Ley N° de Julio de
18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades; DFL N° 8.583 del 30 de
diciembre de 1927 que crea la comuna de Pozo Almonte: Ley N°19.880, Base de
los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la
Administracion del Estado; Ley N° 20,285 sobre acceso a la informacion plblica y
su reglamento; Convenio de Colaboracion con el Consejo para la Transparencia.

DECRETO:

T T D R P I

1- A contar de esta fecha designase a los funcionarios municipales que mas
adelante se individualizan, para que cumplan los roles y funciones que asigna el
presente decreto:

£ o &
DECRETO N° wm,;{;ﬁ:&_*\j /2014

mAMEARENQIA ACTIVA P pamer
NOMBRE Y GARGO ROL FUNCION
PATRICIO GARATE CASIRO Encargado de + coordinar lo lobor de
SECRETARIO MUNICIPAL .| Transparencia Municipal, .| .. fransparencia..en. todo el
JEFATURA, GRADC &° 1, *  » B BREEES L unigipiossupendgilondo
o eitkule W <@ fos ‘eécorgadosiae TA,

sl wc Sk Gro@&Bs  thormando

wo o penddicomentécde  su
... gestion at Alcoidedsa,

s Precisor los funciones de
los funcionarics de |as
oficinas que reciban
solicitudes de acceso, en

especial,. Oficing  de
Partes .y  la  Oficina de
Informaciones, Reclamos
¥ Sugerencias.

¢ Daterminar el

- ..responsables del sisferng |

. endinga. de. recepcion |
de. solicitudes v.. de.ser,|
procedente,. del . sislema. |
infamaiico. de agceso q |
lainformadién. ;i ume o |

k18]




Definir alos funcionarios
responsables de framifar
el procedinmientq
administrativo de accesq
a lo. informacién v las
funciones y ias
atribuciones puntucles
que tendré para cumplir
cada uno.

Instruir [por si o por
intermedio de la
autoridad] a todos los
funcionarios municipales
sobre la necesidad de
apoyar ¥ otorgar
celeridad a los
requerimientos que el o
los. i1 responsabies. .. .del.
procedimiento.de access
a! la informaocidn:icles
formule. con oeasidn cde,
una:: soliciiudocn v en
general..para mejorar el
procedimiento. uniules
Hacer mencién. expresa
lex .- respensabilidad  de
llevar.: un.. expedienie
administrativo - per. .cada;
solicitud: y. el tratamiento:
documenial dehmisnesics
Incomorgr rlscedainicién
de, igs costos, direciay. ge
produccién, en; funciam |
de, o dasos exigensias
establecidas-en-dadey de;i |
Transparencias . y. .en :lq,
instruccion, General  Nog, |
sobre .cosios direcios de
reproduccion.. .. .
Disponer las deleggciones:
de firma comrespondiente, |
en . funcién-a, cada-una. |
de los.etapgs definidas.. |
Establecer. o formg. de !
hacese. . corgo,,..de. Jas.|
observaciongs formuiadics |
en. . los . progeses.ode |
fiscalizacion del..concejo. |
para: la Fransparengia. y
en . |as . decisiones . de;
amparos, e




T

[ROMMIE CAMILO PAICHO
| ADMNISTRATIVO, GRADO 15°

| (Receptor
| Informaci6n)

Encargado de
Transparencia Activa

de la

‘formas vy

. Coordinar la labor de TA

len el municipio, velando por

que todo el proceso en tiempo,
caidad de la
informacién a publicar, se haga
de oacuerdo d Reglamento
Intermo de Transparencia.

. Tiene la funcidn de
recopilar fa informacién de las
disfintas unidades generadorgs y
agrupaa en funcion  de ks
categorias que establece la Ley
de Transparencia

. Enfregoar ia informacién al
publicador para ser subida al
poﬁal municipcl Yy  supervisar

l'que estase publique’ ameyde{

SN s

dia 10 del mes.

e e ey

DIRECCION ~ DE

ADMINISTRACION. Y FINANZAS

'« VERONICA MOLINA
VERDEJO DIRECTIVO,
GRADO 8°.

USUARIOS DE INFORMACION:

e DAVID ZAMBRANO CARO
PROFESIONAL, GRADO 10°

o JUAN JOFRE ROJAS

ADMINISTRATIVO, HONORARIO

SUMA ALZADA

o YOSELYN MANQUE TAPIA

ADMINISTRATIVO, HONORARIO

PROGRAMA

o PAULINA DIAZ BARRAZA

ADMINISTRATIVO, HONORARIO

SUMA ALZADA

o CINTHIA BUSTO ARENAS

| ADMINISTRATIVO, HONORARIO

PROGRAMA

GENERADORES DE
INFORMACION Y
REVISORES DE
INFORMACION

G,EN.ERADORES‘ DE JNEORMAC!ON, :
+ Encargade .de. generar:.da
. .informacion  necesanq.. poara
Transparencia -activa en las
unidades respectivas.

» Coordinar en su:unidad que
esta informacion se entregue |
en los fiempos estipulados en |
el reglamento iniemo. de

Transparencia. ooy |

e lainformacién que en’rregc j

s50n. TR T AT atte A T
a. ;Presupuesto - Muricipat |
o oprohade: LR
b. Modificaciones. - -
.. Presupuestanias. .
c. Balance e informe |
_ andiiico . de Ejec.ucuén
presupuesiana, ;
d. Informes de pqstvosq

e. Transferencia de . registro |
‘ de‘_!q.iﬁy.,h.i?l?-ﬁéz V otras |
- transterencios.. oo s |

f. Planila  de.. decreio de‘
. pago-. o |

g. Compras vy, c:dqunsnctones
. del mercado poblico.

h. Ploniligs. ., . . e o0

remuneraciones

: !3,@ !
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Dhee Tres wan LTSS

REVISORES DE LA INFORMACION .

e Revisar la informacién.
emanada de la unida.
antes de ser enviada a la:

.encorgada.__ de
Transparencia Activa,
procurando que estd sea
la que comespende vy
sea toda la necesaria

publicar.
¢ Enfregar la informacion
revisada a Encargada de
la Transparencia Activa.
SECRETARIA MUNICIPAL GENERADORES DE | GENERADORES DE INFORMACION
¢  PATRICIO GARATE CASTRO | INFORMACION Yie Encargado de generar ia
" JEFATURA, GRADO &.  |REVISORES DE LA |informacién . .necesafia. . pera
USUARIOS DE | INFORMACION Transparencia  «activa: enclas
INFORMACION: | unidades respectivas: s,
¢ MARINA CASTRO CARLO . Coordinar. -en: su..unidod
ADMINSTRATIVO, GRADO 13 que esta . informacion. . se
s [SABEL RAMAYQ DELGADO enfregue - -en. - fos fiempds
ADMINISTRATIVO, GRADO estipulados  en - el reglamenta
14° intemo de Tramsparencies oo v
s STEFANIE PAPUZINSKY J La .informacion. ....oue
ADMINISTRATIVO, entrega son;. .. } . ‘
HONORARIO a. Informes de. convenies.y |
SUMA ALZADA COMQLAIOS. i nics oo |
b. Actas... dec.q conegjo |
municipal. 1
¢. Decreto dlcdldicios vy
- Resoluciones . ... 0.
REVISORES DE LA INFORMACION; ; |
s . .Revisor o informagibn |
. emanada de la unido, pnies de |
o ser.enviado. g Jaencargada de |
: Transparencia .. = .. AcHWE
procurando que -estd-sea g
que coresponde y sea toda. ig |
necesaria a publicqr. -
* . Entregar. . lo_informacion
revisada a Encargado  de la
L L Transparencia Activa,
DIRECCION DE OBRAS | GENERADORES Y | GENERADORES DE INFORMACION
MUNICIPALES REVISORES DE o "
. SERGIO AHUMADA | INFORMACION . Encargade de generar Ia
VILDOSO infomacién | necesaria  para
DIRECTIVO GRADQ %°, Transparencia.  acliva' en los
USUARIOS DE unidades rgspeciivas.
INFORMACION:
*  YILANY VARGAS HIDALGO
ADMINISTRATIVO, GRADO 15°




£ " (REE ST R A L

. Coordinar en su unidad
que esto informacién  sg
enfregue en los hempoq:
estipulados en el regtamem‘q
Intemo de Trunsparenc:c ;

1o Lo informacién T que
entrega son:

a. Plonilia de
Remuneraciones del
programa generacion de
empleo.

b. Planila de
Remuneraciones de

contraccidn directa.

REVISORES DE LA INFORMACION

s+ Revisar. la_ -informacion |
emanade de ko .unidgontes de |

ser enviada a:la encargackede

E'Eronsncrenc:a 0sh egiokeive

procurando.. que estdisea o

- que comesponde:.y.se@ foda; la

necesaria g publicar,

. Entregar - la !nformcqén
revisada . Encargada  de. jg
Tronsparenc:a Activa. .

DIRECCION DE DESARROLLO

COMUNITARIO

* DANIELA LAGOS CHAVEZ
DIRECTIVO GRADO 10°,

USUARIOS DE INFORMACION;

«  SILVIA MAMANI LUCAS
ADMINSTRATIVO,  GRADO

15°

€Ny e
L Ve

GENERADORES
REVISORES
INFORMACION

Y
DE

GENERADORES DE INFORMACION |
. Encargado de.generarda |

informacién - . necesarig.... para

Transparencia  activa en las |

unidades respectivas. . _ .

. Coordinar en su umdad

que esta  informacion -

enfregue  en. Jos - hempos
estipuiados en el - fegkamento;

inferno de Transparencia. sy,
lnformcc_tém L

entregqson v e Poviny o

Subsidios y- Beneﬁc:os

a. Programas -de- Subsidics. |

. Estatales

b, Programas de Beneﬁcsos :

Municipales

c. Nomina de Beneficianios .
de Programas y Subsidips. . |




REVISORES DE LA INFORMACION _
[ Revisar la  informacién.
| emanada de la unida antes de;

| Transparencia Acﬁvo,J
| procurando que est& s&d 1o

ser enviada a la encargada de,

que comesponde y sea toda g
necesaria a publicar.
. Entregar la informacion
revisada a Encargada de la
Transparencia Activa.

CONTROL INTERNO
* ROSA SALAS CALDERON
DIRECTIVO GRADO 9°,

GENERADOR Y REVISOR

DE INFORMACION

il

w...(:.Coor.dincr . qua‘i .uesdn

necesaria g publicar,. ., .

revisada @ Encargada  de Ta

GENERADORES DE INFORMACION

. Encargado de generar Ia
informacién  necesaria  para
Trcnsparencsa cc’rrvc de con’rrol

informacién ‘se_enfregue-en los

tiempos. .. estipulados - . exctivel

reglomento; - susindemoss . de

Tgmpamptg‘m Fehs o g
«La ‘,:niqrch;én SuQue

entregae&. jia

Auditorias -

s H AT Jr‘i

;rf.*ﬂl R

Aclcrcciones)

et v Pt B s L A uh\‘Viivm..-:uN

REVISORES DE LA INFORMACION

« Revisdr ia mfﬁrchléd
emanada de la. umdc antesde,
ser enviada @ [a-encargada de
Transparencia - Activa,
procurando-que - estd -sea . g
Que comresponde . vy sea doda la

. Entregar . la. qurmccném

Transparencia Activa,.. g

: Egerc:czq i
Presupuestario f':(l%esulfados Y|

ROMMIE CAMILO PAICHO
ADMNISTRATIVO, GRADO 15°

PUBLICADOR

Recibir foda la informacién que |

se genera en Ios unidades

municipales de parte dg lai

encargada de  Transparencia
Activay en coordinacién con

este piblica... en .la..web |

municipal.




LICITUDE ACC DE LA INFORMA I__INL
NOMBRE Y GARGO ROL FUNCION
ROMMIE CAMILO PAICHO ENCARGADA DE s  Coordinar fodo el
ADMNISTRATIVO, GRADO 15° TRANSPARENCIA  PASIVA proceso de Solicitudes
{SAl} de Informacion

ingresadas al municipio,
desde su ingreso hasta la
firma de la respuesta por
parte de la autoridad y
su posterior despacho,
de acuerdo a o

solicitado por el
requirente,

¢ Determinar las etapas del
procedimiento de
acceso, teniendio
presente que la

lnsfmccién General Nro.

4 :"i:cw establece ‘c":iIc?d )
- comg; referenciales y el
municipio pedré agreger

les que oirgstinag
pefinentes. . municipio,

LaiZS S

Sis lﬂgn 2530 QA_.SI(J o)

WO S 0 resnue
. Contempkm‘ A
exactitud jos canqles 0
vias . de .. ingresos,
detallando las ;. oficings;
subdirececiones y horarios
de .atencion. o pablica
encargadas. de  recio
solicitudes de accesea
la informacién; el iink dg
la pd&gina " donde se
pueds :. - afectuar,. ia
solicitud . ..en, z\'_,ﬁﬁ@q:y <
inclusa,.eho dralamiente
que deben dar.iiles
funcionarios que reciben
las solicitudes por mails |
en su castla electrdnicas |
instituciongles o por ofra |
medios a los referidas |
documentos, o
instruyéndolos (por si. o
por. .infermedio, de _ la |
autoridad} respecto. .de
su remision. ol sisfemq de |
tramitacion cenfralizado,




 Idenfificar  todos los:
actos, oficios o
resoluciones  que  se,
deben dictar en e

 procedimienfe THjar
responsables de emitirios,
de visarlos, de fimarios y
de despacharios dentro
del plazeo,

STEPHANIE PAPUZINSKY MADRID
ADMINISTRATIVO HONORARIO

RECEPTORA DE SOLICITUD
DE MATERIAL {PRESENCIAL

Recepciona la soiicitud de
informacién y la despacha a ia

SUMA ALZADA O CORREQ POSTAL) Encargada de Transparencia
Pasiva {SAl)

ROMMIE CAMILO PAICHO RECEPTORA DE SOLUCITUD Recepciona lao solicitud de

ADMNISTRATIVO, GRADO 15° ELECTRONICA informacién.  luego de g

revision de cdmlsrbllldad la
despacha a o unidad que
debe preparariarespuesta. I

ROMMIE CAMILO PAICHO
ADMNISTRATIVO, GRADO 15°

REVISOR DE SOLICITUD DE
INFORMACION

Recibe solicitud de infermacion
del receptor. y revisa 5.5 0 no
admisibles su.ingresorbajorly ey
de Transparencia.y csefiala : B §
unidad -a:ia: que Berls ier tebe

’ oy vy
5 e «1_.?0

DIRECTORES Y JEFES DF CADA
DIRECCION MUNICIPAL

GENERADOR v REVISOR

-1 DELAS RESPUESTAS.

GENERADOR
»  Encargado de.generar
PR s respuesfmenda uridad
. hrecuernda.: iirespectiva
cedenire: dee--é; RS AT+
depcriomemq.h Howeoii

» Coordina... en.. . sy
depcﬁomenio QO e

- unidad .competente: que
itk BSIG Guaespuesiicse
- enfregue en los tiempos

estipulados en el
Reglomento intemo de ;
Transparencia.

[T AW St




REVISOR |
o Revisar Ia Infon‘nacu"mI
requerida antes de ser;
despachada clg
_Encargado de_Solicitud;
de Acceso a o
Informacién (SAI),
procurando gque esta seq

la que comesponde y

que de cuanta de lo

solicitado an el
requerimiento.
» Entregar respuestg

revisada a Encargada de
Solicitudes de Acceso a
la Informacién (SAI}.

JEFE DE LAS  UNIDADES DESFPACHADOR DE LAS Enccrgado de despachor la
CORRESPONDIENTE" ™" | RESPUESTAS - | respuestas  désde 1g ‘Unidad’
requenda. rCOn( lai Bmaicde
responsabiiidad. respective, E-3
Encargadtp da}:. de~ solicitud de

Accesoalg Mtonnucusﬂzo G

B AN o
‘ W IGINGGGIGR {SAl},
PORTAL DE NSPARNCIA ' e R IR T
NOMBRE Y CARGO ROL FUNCION ST By
ROMMIE CAMILO PAICHO OPERADCR DEL . Acfuallzclr ac los Jusuanas
ADMNISTRATIVO, GRADO 15° ORGANISMO _ del ... Ele, .0l
REGULADOR Municipic en:el .pom:i,
o Editar... cosfo& Juc:cte
reproduccidn.. 2. o

*  Actudlizar. g fecba- .del
municipio en el porigl.

. Editar vy publicor. las

© o «preguntos. frecuentes del

. .portal recllzadcs .por los

usuarios, -
JOSE  FERNANDO  MUNOZ AUTORIDAD FIRMANTE *  Fimar 0 rechazar g
CACERES. e A N . respuesta e mfo:mcxcaén
ALCALDE, "GRADO & o _ ; delrevisor. T
SUBRROGANTES " """~ = * . Informar ol “encargadols |

de (SAl que debe!l
hofificar. - al. . solicitante ‘
dada por el municipio, e




ROMMIE CAMILO PAICHO MONTOR DE Copaciior c s

ADMNGTRATIVO, GRADO 15° | CAPACITACION funcionarios  municipales
qus ufiizontn o poridl,
sobre o fnconomianio
clet poriot oe
trensparancia de Etodo.

GEITON DOCUMENTAL
NOMEBRE Y CARGO ROL FUNCION
BN PROCE0

Encaomgado/a de gestion
documental




