
IcodispuestoenlaLeyN°20.285`sobreAccesoalalnformaci6nPtiblicaysusreglamentacionese
instrucciones complementarias endtidas por el Consg.o para la Transparencia.

Lo dispuesto en la Ley N°  19.628 sobre Protecci6n de  la Vida Privada y sus modificaciones
posteriores.

Lo dispuesto  en la Ley  N°  19.880 sobre  Bases  de  los Procedimientos  Admirdstrativos  y  sus
modificaciones posteriores.

La Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y sus modificaciones
posteriores.

EI Decreto  Exento  N°  2337,  de  fecha  18  de junio  de  2025,  que  aprueba  el  texto  refundido,
coordinado y actualizado del Reglamento de Organizaci6n lntema de la llustre Municipalided
de Cauquenes.

La necesidad de establecer de manera fomal y precisa las funciones especificas en materia de
transparencia de los funcionarios que integran la Direcci6n de Secretaria Mutcipal.

CONSIDERANDO:

-     Que  se hace necesario organizar y  asigr`ar formalmente responsabilidades funcionales  en el
ambito de la Transparencia Activa y Pasiva, garantizando el cumplimiento de los principios de
publicidad, control, eficiencia y lega]idad que rigen el actuar municipal.

DECRETO:

1.   Asignese las siguientes funciones especfficas en materia de transparencia a los funcionarios de la
Direcci6n de Secretaria Municipal:

Nombre delFuncionario Cargo Funciones

Felipe VegaAndias
Encargado de

-     lngreso diario al portal de Transparencia para revisi6n, seguimiento y

gesti6n de solicitudes.
-     Recepci6n y an5Iisis de solicitudes de acceso a la informaci6n (SAl),

Transparencia evaluando su admisibilidad.
Municipal -     Requerimiento de subsanaciones y seguimiento del plazo legal de 5

dias habiles.
-     Procedimiento de pr6rrogas.
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-     Propuesta de derivaci6n a unidades segtln el Reglamento lnterno

Municipal.
-     Registro del procedimiento en planilla compartida para validacl6n de la

Secretaria  Municipal.
-     Subderivacj6n interna a funcionarios de la Direcci6n, segtin la materia.

-     Notificaci6n a unidades con solicitudes en estado critico.

-     Revision de respuestas: enlaces v5lidos, firma correspondiente y

cumplimiento de la Ley N° 19.628.
-     Cierre del caso en el portal y carga de la encuesta correspondiente.

-     Supervision diaria del correo institucional del cpLTy derivaci6n de

oficios, SARC, amparos o instrucciones recibidas.
-     Preparar sugerencias de mejora en relaci6n con las sAl.

-     Supervisar la transparencia activa.

Yessica LoyolaAlvial

Encargada de

-  Oficina de Partes

•      Generar las respuestas de las sAl derivadas a la oficina de partes.

•      Coordinar la recopilaci6n y elaboraci6n de respuestas.

•      Subir mensualmente informaci6n al portal de Transparencia

Activa relativa a Oficina de Partes, fondos fijos y giros a rendir.

•      Actualizaci6n y operatividad de enlaces publicados.

Oficina de -Personalidades Juridicas:

Partes y OficinadePersonalidadesJuridicas •      Responder las sAl relacionadas con personalidadesjuridicas.

•      Subir mensualmente informaci6n correspondiente a

organizaciones.

•      Publicar avisos de elecci6n de organizaciones comunitarias segtin

Ley N° 19.418.

•      Publjcar reclamos presentados ante el TER cuando asHo instruya

el Tribunal, segun Ley N° 18.593.
-  Verificar el cumplimiento de la Ley N° 19.628 en todas sus funciones.

Moises Vald6sGonz5lez Encargado deTransparencia

-  Supervisar el cumplimiento mensual de Transparencia Activa de la

municipalidad y servicios traspasados.
-   Mantener la planilla compartida con el equipo de transparencia.

-  Enviar sugerencias de mejora a unidades ante cambios normativos.

-  Coordinar con otras unidades la correcta publicaci6n de contenidos.

-  Coordinar y supervisar todas las SAl derivadas a la Direcci6n de

Secretaria Municipal, con informe a la S.M.
-  Preparar respuesta de las SAl relacionadas con la Oficina de

Activa Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS).
-   Realjzar auditorias internas a Transparencia Activa (enlaces, formatos),

con informe a la S.M.
-  Coordinar ajustes t€cnicos y accesos con el operador del portal.

-  Pilblicaci6n de Participaci6n Ciudadana en T.A. de esta direcci6n.

-  Verificar cumplimiento de la Ley N° 19.628 en respuestas y

publicaciones.
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Rosa GonzalezPefiailillo
Encargada

-  Responder SAI sobre Concejo Municipal.

-   Responder SAl sabre Declaraciones de lntereses y Patrimonio (DIP) de

suj.etos obligados.
-  Ingresar al portal las SAl recibidas por Oficina de Partes, formulario

Oficina delConcejo,DIP yLeydelLobby manual o derivadas por otros organismos.
-  Subir y/o actualizar mensualmente informaci6n de transparencia activa

del Concejo Municipal.
~  Verificar cumplimiento de la Ley N° 19.628 en los documentos de su

unidad.

Mireya Y€venesTorres
ApoyoAdministrativoenOficinade

-  Apoyar en la recopilaci6n y preparaci6n de respuestas SAI.

-  Colaboraci6n administrativa en procesos de transparencia.

-  Verificar cumplimiento de la Ley N° 19.628 en los documentos

gestionados.

Partes -  Clasificar decretos exentos con efecto sobre terceros para su

publicaci6n T.A.

Marcela Leiva
ApoyoAdministrativo

-  Apoyar en la recopilacj6n y preparaci6n de respuestas SAl.

-  Colaboraci6n administrativa en procesos de transparencia.

Barrios en Oficina de
-  Verificar cumplimiento de la Ley N® 19.628 en los documentos

Partes gestionados.

2.   .En  caso  de  ausencia  o  impedimento  temporal  de  alguno  de  los  funcionarios  designados,
subrogara exclusivamente sus funciones en materia de transparencia definidas en el presente
decreto,  segrin el orden operativo establecido por la Direcci6n de Secretaria Municipal.  Para
efectos de este decreto, se deja constancia del siguiente esquema de subrogancias:

Funcionario Titular Funcio nario SubroganteMois6sValdesGonz5lezFelipeVegaAndfasRosaGonz5lezPeiiaililloMois6sVald6sGonz5lezMarcelaLeivaBarrios
Felipe Vega Andias
Mois6s Vald6s Gonzalez

Yessica Loyola Alvial

Rosa Gonz5lez Pefiailillo

Mireya Y6venes Torres
Marcela  Leiva Barrios Mireya Y6venes Torres
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•     Oficinadeparte6
•     Archivo secretarfa Municipal


