DECRETO N° 40" []I 14

TEMUCO, 2 3 SET. 2024

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha

20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar de manera exitosa el Proceso para Encomendar las
Solicitudes de Audiencia de los Sujetos Pasivos de la Ley del Lobby, de la
Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos internos

institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:

D 28943500



ENCOMENDAR UNA SOLICITUD DE AUDIENCIA EN LA

NOMBRE DEL MANUAL
PLATAFORMA DE LA LEY DEL LOBBY

Puntualizar el proceso administrativo interno para
OBJETIVO DEL MANUAL | encomendar de manera exitosa una Solicitud de
Audiencia de los Sujetos Pasivos de la Ley del Lobby,

ingresada al Municipio de Temuco.

AMBITO DE ACCION Toda la comunidad de Temuco.

2.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 15 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

5 MUNICIPALION
S " Temuco
————

. ERTO NEIRA Zé RTO
PAL ALCALDE
—r

.+ C.C. Oficina de Partes
Acreditacion de la Calidad y Control de Gestion

Todas las unidades
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1. ANTECEDENTES

En el afio 2014 se publicd la Ley 20.730, conocida como Ley del Lobby. Esta
ley regula la publicidad en la actividad de lobby y demas gestiones que
representen intereses particulares, con el objeto de fortalecer la transparencia y

probidad en las relaciones con los 6rganos del Estado.

Las actividades reguladas por esta ley en el aspecto Municipal son aquellas

destinadas a obtener las siguientes decisiones:

1) La elaboracién, dictacion, modificacion, derogacion o rechazo de actos
administrativos, proyectos de ley y leyes, como también de las decisiones que
adopten los sujetos pasivos. |

2) La celebracion, modificacidn o terminacién a cualquier tiiulo, de contratos
que realicen los sujetos pasivos sefialados en esta ley y que sean necesarios
para su funcionamiento. '

3) El disefio, implementacion y evaluacién de politicas, pla;nes y :programas
efectuados por [os sujetos pasivos sefialados en esta: ley, a quienes

correspondan estas funciones.

Asimismo, se comprenden dentro de las actividades reguladas por esta ley,
aquellas destinadas a que no se adopten las decisiones y actos sefialados en

les numerales precedentes.

Es sabido que los requerimientos de audiencias presentados por los
interesados abarcan diferentes materias, no siempre los SLijetos Pasivos se
declaran competentes para otorgar esas audiencias, erhas veces, de
caracteristicas muy técnicas. Esto origina una accién que la norma posibilita y
autoriza a utilizar: “que el Sujeto Pasivo requerido al recibir una solicitud de
audienicia con un tema que pudiera, en estricto rigor, conocer mejor otro Sujeto
Pasivo, tenga la posibilidad de ENCOMENDAR dicha reunién”, pudiendo con
ello entregar un mejor servicio a la ciudadania, entendiéndose: que el requirente
tendra fa oportunidad de hablar de la materia de interés con el Sujeto Pasivo
que tenga una participacion mas directa en lo que el Lobista o éGes_tor de Interés

Particular desea tratar.
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Ante la misién de dar cumplimiento a la norma en el Municipio de Temuco, se

establece un Administrador Institucienal, dentro de la Unidad de Transparencia.

1.1. DEFINICIONES

Para una clara comprension del presente manual, a continuacion de clarifican

los conceptos claves que son parte del procedimiento.

Lobby: Aquella gestion o actividad ejercida por personas naturales o juridicas,
chilenas o exiranjeras, que tiene por objeto promover, defender o representar
cualquier interés particular, para influir en las decisiones que, en el ejercicio de

sus funciones, deban adoptar los sujetos pasivos.

Lobista: La persona natural o juridica, chilena o extranjera, remunerada, que
realiza lobby. Si no media remuneracion se denominara gestor de intereses

particulares, sean éstos individuales o colectivos.

Gestor de Interés Particular: Aquella gestion o actividad ejercida por
personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que? tiene por objeto
promover, defender o representar cualquier interés particular, para influir en las
decisiones que, en el ejercicio de sus funciones, deban adoptar los sujetos

pasivos.

Solicitud de Audiencia (SA): Son los requerimientos realizados por Lobistas o
Gestores de Interés Particular con objetivo de sostener reuniorjes que tengan
por objeto el lobby respecto de las decisiones que el Sujeto Pasivo pueda tomar

o0 en la cual sea participe de toma de decisiones.

Sujeto Pasivo (SP): Para efectos del Municipio, son Su_}jetos Pasivos los
declarados en el Articulo 4°, punto 1, donde sefala “..los consejeros
regionales, los alcaldes, los concejales, los secretarios éjecutiVos de los
consejos regionales, los directores de obras municipales y los secretarios

municipales.”
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Asimismo, se consideraran sujetos pasivos de esta ley los integrantes de las
Comisiones Evaluadoras formadas en el marco de la ley N° 19.886, sélo en o
que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas

Comisiones.

Audiencia o Reunién: Acto de oir en el cual un sujeto pasivo de lobby recibe a
un fobista o gestor de intereses particulares, en forma presencial o virtual por
medio de videoconferencia audiovisual, para tratar alguna de las materias a que

alude el articulo 5° de la Ley y posteriores menciones competentes.

Administracién Institucional: Personal interno de la. institucién, que colabora

en labores operativas de la plataforma y tiene acceso a toda la informacion

registrada.

Agendar: Es el acto en el que se analiza una Solicitud de Audiencia y se

establece una fecha y forma en la que ésa Audiencia se realizara.

Encomendar: Se le denomina “encomendar” a la accién que se lleva a cabo
cuando una Solicitud de Audiencia es derivada a otro Sujeto Pasivo de Lobby.

Dias habiles o plazo de dias habiles: Es el plazo de dias establecido en el
articulo 25 de la ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de la Administracion del Estado,

entendiéndose por inhabiles los sabados, los domingos y los festivos.
Plataforma web: Sistema computacional web que provee la SEGPRES, donde

se realizan las gestiones y se conforman los expedientes electrénicos de la

Agenda Publica de los Sujetos Pasivos del Municipio.

. FUNCIONES DE LA UNIDAD

El departamento de Transparencia Municipal, pertienece a: la Direccion de

Secretaria Municipal y tiene, en esta materia, la labor de colaborar, dentro del
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Municipio, en las labores operativas para dar cumplimiento a la norma,
pudiendo registrar, actualizar o modificar ia informacion de los sujetos pasivos,
crear usuarios internos, corregir registros y acceder al historial de cambios en la

Plataforma Web. A continuacion, se detallan las funciones establecidas por

Reglamento:

a) Gestionar la recepcion, derivacion y respuesta de las Solicitudes de
Informacion que ingresan al Municipio, asi como también publicar los diferentes
items que la Ley de Transparencia estipula mantener publicado mensualmente,
informacion que cada Direccion debe de proveer a este Departamento, de
acuerdo a lo establecido en la ley 20.285. ‘

b} Apflicar la Ley 19.628, Sobre Proteccion de Datos Persona[es_, en la
documentacion que se entrega en las SAl, asi como los actos administrativos
que se publican.

¢) Administrar la plataforma de Lobby, herramienta que provee la SEGPRES,
para gue los 6rganos publicos den cumplimiento a la Agen{da Publica de los
Sujetos Pasivos de Lobby, segun lo establece la Ley 20.730

d) Ser delegado ante el Concejo para la Transparencia, para ser contraparte de
las diferentes indicaciones que requiera fomentar o sugerir e_h el Municipio, de
manera de dar cumplimiento correcto a la Ley 19.628. _

e) Remitir a la Contraloria las Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP) de
los funcionarios afectos a la horma, utilizando la plataforma de DIP otorgada por
la Contraloria. Pudiendo sustraer reportes que la mism‘a% ptataforma tiene
habilitado, apoyando asi a dar fiel cumplimiento a la norma.

f) Administrar en la Plataforma Zoom de las reuniones del Concejo Municipal y

de las Comisiones que los diferentes Concejales presiden.

lil.  OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer cdmo es el proceso administrativo de Encomendar una Solicitud

de Audiencia, ingresada al Municipio de Temuco, a otro Sujeto Pasivo.
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V. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer el procedimiento para dar correcto cumplimiento a [a gestion de
encomendar una Solicitud de Audiencia a otro Sujeto Pasivo, Estableciendo e
identificando los principales actores que intervienen en cada proceso y el

correcto operar en |a Plataforma de Lobby.
V. ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual esta orientado a los usuarios que realicen Solicitudes de
Audiencia en esta Municipalidad y a los funcionarios municipales afectos.

VI.  CONTROL DEL MANUAL

La Unidad responsable de velar por el cumpiimientc y actualizacion que
establece este manual es El Departamento de Transparencia Municipal y su

revisién estara supervisada por el Secretaria Municipal.

Se debera tener en cuenta que el presente manual tendra un periodo de
vigencia permanente o hasta que el MINISTERIO SECRETARiA GENERAL DE

LA PRESIDENCIA incorpore nuevos procesos para dar cump!ihiento ala Ley.

VIl. REFERENCIA NORMATIVA

Se establecen las siguientes normas legales en que se sustenta la ejecucion del

proceso.

Ley 20.730, Regula el lobby y las gestiones que representen intereses

particulares ante las autoridades y funcionarios.

Ley 20.285, Sobre Acceso a la Informacion Publica

VIli. DOCUMENTACION

Se establece y define ia siguiente documentacién para el cumplimiento del

objetivo del proceso y su ejecucion:
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o Formulario de Solicitud de Audiencia: Necesario para poder realizar

el ingreso de una Solicitud de Audiencia al Municipio,

IX. PRODUCTOS

Confeccion formal y en cumplimiento del expediente electrénico, para la
correcta gestion a realizar para encomendar una Solicitud de Audiencia.

X. USUARIOS

Los entes que intervienen en esta manual son los que a continuacién se

sehfalan:

EXTERNOS
Lobista o Gestor de Interés Particular: Quien realiza una Solicitud de

Audiencia a un sujeto pasivo en la Municipalidad de Temuco.

INTERNOS
Unidad de Transparencia: Encargada de creary o modiﬁcat sujetos pasivos,
colabora en labores operativas de la plataforma y tiene acceso a toda la

informacion registrada.

Sujeto Pasivo (SP) : Este actor es quien se encarga de gesiionar la solicitud
de audiencia recibida, agendar, encomendar y/o rechazar su posterior accion.

Oficina de Partes e Informaciones: Unidad encargada de recepcionar las
solicitudes de audiencia cuando éstas no son electronicas.

Xl. PROVEEDORES
Quienes entregan informacion relevante para la ejecucion de este proceso son:
Lobista o Gestor de Interés Particular: Quien manifiesta su necesidad de ser

recibido por el sujeto pasivo en el Municipio. :
Sujeto Pasivo: Quien gestiona la solicitud de audiencia ingresafda.
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SEGPRES: Organo quién facilita la plataforma web donde se gestionan las

Solicitudes de Audiencia

Xil. DESCRPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD " DOCUMENTO

Lobista o Gestor de 01 Se genera solicitud de audiencia  Plataforma web o
Interés Particular | presencial

Sujeto Pasivoquesele 05 Siel Sujeto Pasivo al quevaa  Accion en via correo o
encomendara encomendar la rechaza debe - telefénicamente
fundamentar y notificar el

rechazo

audiencia y Encomienda - web

Es importante sefalar que, para ambos casos, ya sea el que el Sujeto Pasivo,

al que se le encomendara la Audiencia Publica, acepte o rechace la tmisma, el
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proceso de notificacion al Gestor de Interés Particular fo debé de realizar quien
ha recibido la Audiencia, ya que en la Plataforma de Lobby es el linico actor que
tiene las atribuciones para poder notificar al requirente de cémo se va a tratar
su peticion de audiencia dentro del Municipio. Por lo que resulta de vital
importancia que el texto a exponer en el punto N°7 de la Plataforma, indique

explicitamente quien recibird al requirente y si es encomendada, justifique la

derivacion.

IMPORTANTE: Al completar los datos en el punto N°7 no ‘sobrepasar las 3
lineas de texto, ya que se ha identificado un error al escribir mas lineas.

XHI. FLUJO SECUENCIAL EN PLATAFORMA.

A continuacion, se presenta el diagrama de flujo antes sefializado, pero con las

imagenes de la operatividad en la Plataforma Web
1.- Ingreso a la Solicitud de Audiencia.

Para ver detalle seleccionar “Ver Selicitud”. Al abrir la Solicitud podra realizar
un andlisis preliminar, lo que se deducira en si Acepta o Encomienda la

Audiencia.

Solicitudes de sudientias recibidas

Edequeds por fuliy Estade: Loler thedin Contatta:

o o Relgrripnpony ety v Telretae oo “

Tiwar o L

¢y KEYE Baa gi:;‘ PER R

Faghs Fachim ffadin
Fatin ingreze  agendada  Comtszfe  Wdets fetien Tieglar Esmndo : Poetones
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2.- Accion de ENCOMENDAR la Audiencia.

Si en el analisis el Sujeto Pasivo se percata que, Ia materi_a contenida en la
Audiencia que viene ingresando, no es de su competencia y/o resuelve que es
mejor DERIVAR esa Audiencia a otro Sujeto Pasivo, que si eé competente con
la materia y podria abordar el interés del requirente con una perspectiva mas
técnica, entonces procedera a establecer contacto con el Sujéto Pasivo al cual

le encomendara dicha reunion.

Si el Sujeto Pasivo, al cual se le encomendara la Audiencia, manifiesta su
interés de recibirla, entonces debera de proporcionar una fecha, hora, forma y
lugar donde se realizara la reunién; cuya informacion debera de informar al
Sujeto Pasivo titular de la Auciencia, quien procedera a edjtar la Audiencia,
como la figura siguiente lo sefiala, ademas de puntualizar, aéarte de los datos
de celebracién de reunion, los datos de quién le recibira, esto es el Sujeto

Pasivo al cual se le esta derivando, como la figura lo ejemplifica.

&. Agregue la Informacttn adicional que deses

F.Especifique detatles de la reunion

Farrna

largar

Lo

Fachay Hore B fon &1 thems
fnisin

Una vez editada debera “Aceptar Solicitud”, como se muesira en la figura. Siel

requirente indico ser notificado via correo electronico la notificacion sera de
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manera automatica, si lo hizo via telefénica se debera de notificar de la forma

que establecis.

Posterior a ello debera abrir nuevamente la Solicitud de Audie;ncia y seleccionar
“ENCOMENDAR”", la siguiente figura demuestra en mas deté\lle del ment que

se desprende en la parte inferior del formulario en linea.

6. Agregus ba informacian adicfonal gue deses

For sor ernaimriy R e ws sk v ;233 ekl Erune g Ty

7. Especifigue detalles de la reuniéin

Forme e
fagms i det Ding
Lrnevuren Yo w
Faclny Hurn BoOMELLI E I (1T
infotn

Después de haber seleccionado la opcion ENCOMENDAR, se mostrard una
pantalla nueva, en la que se solicitara seleccionar el nombre del Sujeto Pasivo
al cual quiere DERIVAR la Audiencia, este menu es desplegable, por lo gue se

utiliza la flecha que indica hacia abajo en el costado derecho.

La siguiente figura expresa mejor la indicacion anteior.

Selercions o caps
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Una ves selecciooado el Sujeto Pasivo debera de iel_eg_ir el icono
“ENCOMENDAR", con esta accion se da por derivada la Audiencia, no
debiendo de realizar ninglin proceso mas en la Plataforma, nii tampoco publicar

dicha audiencia, ya que ésta ya no le pertenece.

4.- Si Acepta la Audiencia sin ENCOMENDAR.

Al ser una materia que es competencia del Sujeto Pasivo requerido, éste
debera de repetir lo concerniente al paso N° 1, esto es, éabrir Ia solicitud,
ingresar la forma, fecha y hora de la reuniéon y finalmente -“Guardar y Aceptar
Solicitud”. Como el proceso no es con derivacion, hay que omitir el
fundamentar que sera derivado a Otro Sujeto Pasivo,é simplemente se
debera agendar con los datos que el Sujeto Pasivo haya estinﬁado para llevar a

cabo la audiencia solicitada.

Es necesario recordar que las acciones en materia de tratamiento de

Audiencias de Lobby, séio son 3:
- Aceptar
- Rechazar
- Encomendar

En cada una de estas alternativas se debe respetar y caUtc’-:-!air to que indica la
norma, especificamente en su Reglanento, Decreto N° 71, .de fecha 28 de
Agosto de 2014, Articulo N° 10 que sefala: “La auforidad debera
pronunciarse sobre la solicitud de audiencia dentro de 3 di?s habiles.”

Lo anterior no quiere decir que se deba otorgar la audiencia éen el plazo de 3
dias hébiles, sino, mas bien, que el Sujeto Pasivo requerido de;be de realizar un
pronunciamiento sobre la Solicitud de Audiencia, sea esta %fav'orable 0 no,
teniendo especial cuidado en esto uitimo, ya que si se rec':haza% el requerimiento

se tiene que fundar su accion.
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XIV. DIAGRAMA.

A continuacion, se presenta el Diagrama de Flujo de la secuencia de las

actividades que componen el proceso.

Encmymiznda

Ma Apfics

At een et
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XV. ANEXOS.

1.- Formulario de Ingreso: Se adjunta formato ufilizado manualmente,
entendiendo que son los mismos campos que son requeridd en el formulario

que se ingresa en la plataforma web.

Foreessiario soticitud sudiencialey N¥ 30730
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