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DECRETO ALCALDICIO N°:..../ .1 .Y

MAT.: MODIFICA DECRETO ALCALDICIO N°1010 DE
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REFUNDIDO DEL REGLAMENTO ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD
DE LO PRADO.

LOPRADO, 1 § ABR 2019
LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS

El decreto alcaldicio N°1010 de fecha 11 de diciembre de 2017,
mediante el cual se aprob6 el Reglamento Municipal para el Acceso
a la Informacién Publica de la Municipalidad de Lo Prado:

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades;

DECRETO

1 Modifiquese el decreto alcaldicio N°1010 de fecha 11 de diciembre de
2017, en el sentido de reemplazar el ARTICULO 32°, del Reglamento
Municipal para el Acceso a la Informacién Publica de la Municipalidad de
Lo Prado, como sigue: '

“ARTICULO 32°: El informe debe ser presentado al comienzo de
cada semestre (dos veces por afio). Este contendra lo sefialado
en el articulo precedente. Esta informacién correspondera al
semestre anterior. Ademas se entregard, en cuenta, copia del
mismo al Concejo Municipal.”

2. Fijese Nuevo Texto Refundido del Reglamento Municipal para el Acceso
a la Informacién Publica de la Municipalidad de Lo Prado:

"REGLAMENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DE LO
PRADO"

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: El presente Reglamento establece la forma en que la Municipalidad de Lo Prado, en
adelante la Municipalidad o el Municipio, dara cumplimiento al Acceso a la Informacién Publica regulada

por la Ley N° 20.285, el Decreto Supremo N° 13 de 2009, del Ministerio de Secretaria General de la
Presidencia. '



ARTICULO 2°: En virtud del principio de Transparencia de la Funcién Publica, los actos y resoluciones
de la Municipalidad, sus fundamentos, los documentos que les sirven de sustento o complemento directo
y esencial y los procedimientos que se utilizan para su dictacion son publicos, salvo las excepciones
establecidas en la Ley N° 20.285. Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién que se
encuentre en poder de la Municipalidad, en la forma y condiciones que establece la ley precitada y su
reglamento.

ARTICULO 3°: Todas/Todos las/los funcionarias/os de la Municipalidad, deberan dar estricto
cumplimiento al principio de Transparencia de la Funcion Publica, velando por el cumplimiento de la
publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos, documentos de la Municipalidad, como asimismo
facilitar el acceso de cualquier persona a dicha informacién.

ARTICULO 4° Las/Los Directoras/es Municipales y Jefes de Unidades, deberan procurar el estricto
cumplimiento del presente reglamento, como las deméas normas que se dicten de conformidad a lo
establecido en la Ley 20.285 y su reglamento y seran responsables de la entrega de la informacion en
la forma y plazos establecidos.

ARTICULO 5° El uso indebido de la informacién entregada por el Municipio, en virtud del procedimiento
a que se refiere el presente Reglamento, sera de exclusiva responsabilidad de quien la solicite.

TITULO Il
DE LAS FUNCIONES, ROLES, DEFINICIONES E INTERPRETACIONES
ARTICULO 6°: Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

INFORMACION PUBLICA: Toda la documentacién e informacién que se encuentre en poder del
Municipio;

INFORMACION RESERVADA: Es aquella respecto de la cual no se puede dar libre acceso por causales
contenidas en el articulo 21 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica:

SOLICITUD DE INFORMACION: Todo requerimiento que efectle cualquier persona al Municipio, sea
via electronico o por escrito. Presencial o virtual;

SOLICITANTE, REQUIRENTE, PETICIONARIO o SUJETO ACTIVO: Cualquier persona que solicita
acceso a la informacion publica, sin que a este respecto tenga aplicacion incapacidad alguna, incluidas
las personas naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras.

TERCEROS: Cualquier persona, distinta del requirente o del 6érgano publico, que puedan verse
afectados sus derechos con la entrega de informacién solicitada. El articulo 20° de las ley 20.285 sefiala
que dentro del plazo de dos dias habiles, contado desde la recepcion de la solicitud que cumpla con
los requisitos, debera comunicar mediante carta certificada, a la o las personas a que se refiere o afecta
la informacion correspondiente la facultad que les asiste para oponerse a la entrega de los documentos
solicitados, adjuntando copia del requerimiento respectivo.

La unidad que reciba una solicitud que requiera autorizacién a terceros, debera informar al/a la

encargado/a de Oficina de Transparencia en el plazo sefialado via telefénica y a través de correo
electronico.

INFORMACION SENSIBLE: Corresponde a datos personales, que se refieren a las caracteristicas
fisicas o morales de las personas o hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como
los habitos personales, el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones
religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual:

SUSTENTO O COMPLEMENTO DIRECTO: Los documentos que se vinculen necesariamente al acto

administrativo en que concurren y siempre que dicho acto se haya dictado, precisa e inequivocamente,
sobre las bases de esos documentos;



SUSTENTO O COMPLEMENTO ESENCIAL: Los documentos indispensables para la elaboracién y
dictacion del acto administrativo en que concurren, de modo que sean inseparables del mismo:

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 festivos:

NOTIFICACION: Las notificaciones se haran por escrito mediante carta certificada dirigida al domicilio
que el interesado hubiere designado en su primera presentacion o con posterioridad. Las notificaciones
por carta certificada se entenderan practicadas a contar del tercer dia siguiente a su recepcién en la
oficina de Correos que corresponda.

Si lafel peticionaria/o ha expresado en su solicitud su voluntad de ser notificada/o mediante correo
electrénico, la notificacidn de todas las actuaciones y resoluciones se hara a la casilla electrénica,
indicada por ella /él para estos efectos. En este caso los plazos comenzaran a correr a partir del dia
siguiente habil del envio del correo electrénico.

Las notificaciones podran, también, hacerse de modo personal por medio de una/un funcionaria/o del
Municipio, quien dejara copia integra del acto o resolucién que se notifica en el domicilio del interesado,
dejando constancia de tal hecho. Asimismo, las notificaciones podran hacerse en las oficinas del
Municipio, si la/el interesadalo se apersonare a recibirla, firmando en el expediente la debida recepcion.
Si la/el interesada/o requiere copia del acto o resolucién que se le notifica, se le dara sin mas tramite en
el mismo momento;

ACTOS ADMINISTRATIVOS: Aquellos sefialados en el articulo 30 de la ley N° 19.880, que establece
las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los organos de la Administracién
del Estado;

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir
informacién que obre en poder de cualquier 6rgano de la Administracién del Estado, en la forma y
condiciones que establece la ley;

DOCUMENTOS: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo, diagrama,
documento grafico, fotografia, micro forma, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible de ser leido
mediante la utilizacion de sistemas mecanicos, electrénicos o computacionales y, en general, todo
soporte material que contenga informacién, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como
las copias de aquellos:

TRANSPARENCIA ACTIVA (TA): La obligacion que tienen los 6rganos de la administracién del Estado,
de mantener a disposicion permanente del publico a través de sus sitios electrénicos y actualizados
mensualmente, los antecedentes que se definen en el articulo 7 de la Ley N° 20.285.

UNIDADES MUNICIPALES RECEPTORAS DE SOLICITUDES DE INFORMACION: Son todas las
Direcciones Municipales, Departamentos y Oficina de Partes, las cuales seran responsables de recibir,
analizar, tramitar y entregar la informacién solicitada dentro del plazo legal. En caso de no ser
competente para conocer del requerimiento, tendran la obligacién de derivar a la unidad correspondiente,
en un plazo que no podréa exceder de 24 horas contadas desde su ingreso.

ARTICULO 7: Para la ejecucion de los procedimientos internos de Transparencia Activa y Solicitudes
de Acceso a la Informacion (SAl) se consignan los siguientes roles:

Funciones de la Oficina de Transparencia

a) Encargadalo de Transparencia: tendrd como funcion principal administrar y coordinar todos los
temas de Transparencia en el municipio, supervigilando a encargados de transparencia activa. Solicitu
de Acceso a la Informacion y Gestion Documental, informando periédicamente de su gestién al Alcal




b) Encargadalo de Transparencia Activa: Coordinar la labor de T.A en el municipio, velando por que
todo el proceso, en tiempos formas y calidad de la informacion a publicar, se haga de acuerdo a la
normativa legal vigente.

c) Encargado/a de Transparencia Pasiva (SAl): Coordina todo el proceso de Solicitudes de
Informacion ingresadas al municipio, desde su entrada hasta su posterior despacho, de acuerdo a lo
solicitado por el requirente.

Funciones Enlaces Transparencia Activa

a) Generadoral/or de Informacién: Encargada/o de generar la informacién necesaria para TA en la
unidad respectiva y coordinar en su unidad que la informacién se entregue en los tiempos, formas y
calidad requeridos, de acuerdo a la normativa legal vigente.

b) Revisoral/or de la Informacion: Es quien debe revisar la informacién emanada de la Unidad de su
competencia antes de ser despachada a la/el Encargada/o de TA, procurando que esta sea la que
corresponde y ademas sea toda la necesaria a publicar. Asimismo, debera entregar dicha informacién
revisada a la /el Encargado/a de TA. \

c) Publicadora/or de la Informacién: Encargado/a de recibir y publicar en el Portal de Transparencia
de la municipalidad toda la informacién que se genera en las unidades municipales sobre TA es funcién
de la Encargada/o de Transparencia. Tener operativos los banner en el portal Municipal sobre
Transparencia Activa y Pasiva es funcion del area de informatica municipal.

Transparencia Pasiva

a) Receptoralor y Revisoralor de Solicitudes de Informacién: Recibe la solicitud y revisa si es o no
admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia y despacha a la unidad que debe preparar la
respuesta. (Personal de oficina de transparencia sera responsable de esta etapa).

b) Generadores de Respuesta: Encargada/o de generar las respuestas en la unidad requerida.
Coordina en su unidad que esta respuesta se entregue en la forma y tiempos estipulados.

b) Revisores de Respuesta: Debe revisar la informacién requerida antes de ser despachada al
Encargado/a de SAl, procurando que esta sea la que corresponde y que dé cuenta de lo solicitado en el
requerimiento. En consecuencia debe entregar la respuesta revisada allel Encargada/o de SAI.

¢) Autoridad Firmante: Es quien debe firmar y rechazar la respuesta e informacién enviadas por el
Revisor, como también informar al Encargo SAI que debe notificar al solicitante la respuesta dada por la
municipalidad.

d) Despachadores de Respuesta: Encargada/o de despachar la respuesta desde la Unidad requerida,
con la firma de responsabilidad respectiva a la/el Encargada/o de SAl.

e) Operadores del Organismo (OR): Encargado/a de actualizar a los usuarios del municipio respecto
del Portal de Transparencia, actualizando la respectiva ficha y otras tareas atingentes a su funcioén, esta
responsabilidad recae en la/el encargada/o de Transparencia.

f) Monitoralor de Capacitacién: Debe redactar un plan de capacitacién anual sobre materias de
Transparencia Publica (Activo, Pasiva y uso del Portal) y, efectuar las capacitaciones correspondientes.

g) Enlace: Es el canal de comunicacion entre la municipalidad y el CPLT, la que permitira agilizar el flujo
de informacién entre las dos partes.

ARTICULO 8° El presente Reglamento se interpretara de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso

a la Informacion N° 20.285 y su Reglamento, lo que se aplicara en todo lo no previsto por el presente
instrumento.



TITULO Ill DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 9° Existen tres canales de solicitudes de acceso a la informacion, el presencial, el formulario
electrénico y correo postal.

1. Canal presencial: La persona se dirigira a la oficina de transparencia de la municipalidad, en donde
Llenara un formulario con los datos requeridos por la Ley de Transparencia. Al solicitante se le entregara
un comprobante en el cual se especificara el nimero de solicitud, fecha de recepcion y plazo de
respuesta:

2. Canal Formulario Electrénico: En el portal municipal y de transparencia existira un formulario
electronico, el cual debera ser llenado por el solicitante con la informacién que se pide para que su
solicitud sea recibida y procesada por la unidad de transparencia.

3. Canal Correo Postal: En el portal de Transparencia de la municipalidad, existird un formulario que se
pueda descargar e imprimir por parte del solicitante, quien podra enviar por correo postal la solicitud de
acceso a la informacion. En el portal de transparencia deberan indicarse todos los datos del municipio
para el envio de la solicitud.

ARTICULO 10° Para las solicitudes de Acceso a la informacién existen cuatro etapas procedimentales
para gestionar correctamente las respuestas a estas: Presentacion y Recepcién de la Solicitud; Analisis
formal de la Solicitud; Resolucion de la Solicitud; y Cumplimiento de la Resuelto.

ARTICULO 11°

En la Etapa de Presentacion y recepcion de la solicitud, ellla solicitante ingresara la solicitud por
cualquiera de los tres canales establecidos, y debera llenar correctamente el formulario con la
informacion que exige la Ley de Transparencia, dando origen al registro de la solicitud.

ARTICULO 12° En la Etapa de analisis formal de la solicitud, la Oficina de Transparencia, revisara
diariamente el sistema de ingreso de solicitudes, y analizara si son o0 no admisibles de conformidad a lo
establecido en la Ley de Transparencia y las derivara a la unidad que debe preparar la respuesta. El
plazo para derivar la solicitud no podra exceder de las 24 horas siguientes a su recepcién.

ARTICULO 13° La Etapa de Resolucion de la solicitud, comprende las tareas de busqueda de la
informacion, elaboracion de la respuesta y revisién de la misma. Las dos primeras tareas estaran a cargo
del/de la Generador/a de respuesta y la Ultima del/de la Revisor/a. El plazo para el procesamiento de la
informacién a entregar, sera de un maximo de siete (7) dias habiles desde la recepcion de la solicitud.
En el caso de que la busqueda de la informacién y redacciéon de la respuesta sea compleja, ella
Generador/a debera solicitar un aumento del plazo no superior a (5) cinco dias habiles al encargado
de transparencia pasiva.

ARTICULO 14° En |a Etapa de Cumplimiento de lo resuelto, se enviara la respuesta al/a la solicitante a
través del medio y forma especificado en la misma solicitud, quedando un registro de la informacion
entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos por la ley. Esta etapa estara a cargo de la/del
Despachadora/or de Respuesta, o en su defecto de la/del Encargada/o de Transparencia Pasiva.

TITULO IV DE LA GRATUIDAD Y COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION

ARTICULO 15° Toda informacion solicitada que signifique para el Municipio un costo o valor directo de
reproduccion, ya sea por concepto de fotocopias, archivos magnéticos u otros formatos o motives. Se

debera cobrar al solicitante segun los valores tipificados en la Ordenanza local sobre derechos
Municipales vigente.

Los costos de reproduccion deberan ser informados por la unidad pertinente, al/a la encargado/a de la
Oficina de Transparencia Municipal, con el fin de que este/esta remita oficio ordinario al requirente| para
comunicarle los valores asociados a los costos de reproduccién, como asimismo, el plazo d para
pagarlos, y la forma de retirar de la informacién solicitada.



El solicitante debera pagar los costos de reproduccion en un plazo de 30 dias, de acuerdo a lo sefialado
en procedimiento del Instruccion General N° 6, numeral 7, el plazo seran suspendido hasta producirse
el pago. Una vez efectuado el pago del costo de reproduccion, se retomara el plazo de entrega, y se
informara al enlace que debe contestar la solicitud interna. De no producirse el pago en el plazo
sefialado, se dara por terminado el procedimiento administrativo de acceso a la informacién.

Sera la Unidad que genera la informacion por la cual se deben pagar los costos, la que debera reproducir
los antecedentes.

ARTICULO 16° De establecerse los costos directos de reproduccién, la obligacién del Municipio de
entregar la informacion se suspende en tanto el interesado no pague los valores respectivos. Si el
interesado solicita la informacion y, posteriormente, no paga los costos y demés valores autorizados por
ley, ni retira la informacion solicitada dentro del plazo de los treinta dfas siguientes de haber sido puesto
a su disposicion, la Municipalidad para ejercer las acciones correspondientes.

TITULO V DE LOS DOCUMENTOS CALIFICADOS COMO SECRETOS O RESERVADOS

ARTICULO 17° Lalel Encargadal/o de Transparencia Activa deberéa elaborar y mantener actualizado un
indice de los actos y documentos calificados como secretos o reservados de conformidad con la Ley N°
20.285. El indice debera ser elaborado conforme a las instrucciones que emita el Consejo para la
Transparencia y ser publicado en el Portal de Transparencia Activa del Municipio.

TITULO VI
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 18° La infraccion a las normas establecidas en la Ley N° 20.285, a su Reglamento o al
presente Reglamento, por los funcionarios municipales, serad sancionada de acuerdo a lo establecido en
el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, previa instruccién de Investigacion Sumaria o
Sumario Administrativo, segln corresponda.

TITULO VI
DE LA REPRESENTACION Y DEFENSA ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 19° Correspondera a la Direccion de Asesoria Juridica, asumir la tramitacion, representacion
y defensa de la Municipalidad ante el Consejo para la Transparencia, cuando la/el requirente haya
recurrido ante dicho organo solicitando amparo a su derecho de acceso a la informacién, ya sea que
este tenga su origen en un reclamo por denegacion de acceso a la informacién por parte de la

Municipalidad o en un reclamo por infraccion a las normas que regulan el derecho de acceso a la
informacion.

ARTICULO 20° Notificado el Municipio del reclamo interpuesto por un tercero ante el Consejo para la
Transparencia, Oficina de Partes remitira los antecedentes a Oficina de Transparencia y esta dltima
enviara los antecedentes a mediante memorando, a la Direccién de Asesoria Juridica.

ARTICULO 21° La Direccion de Asesoria Juridica presentara descargos u observaciones al reclamo
dentro del plazo de 10 dias habiles, o en el plazo establecido por el Consejo para la Transparencia,
contados desde la notificacion a que se refiere el articulo precedente, adjuntando los antecedentes y los

medios de prueba de que dispusiere y los que solicitare el Consejo, para cuyo efecto se coordinara con
la unidad interna correspondiente.

ARTICULO 22° La Direccién de Asesoria Juridica asumira también la defensa y tramitacién ante la Corte
de Apelaciones de los Reclamos de ilegalidad interpuestos en contra de la resolucién del Cons jo para
la Transparencia, de conformidad con el articulo 2° de la ley N° 20.285.



TITULO Vil
DE LA DESIGNACION DE ENLACES ANTE El CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 23° Para facilitar la comunicacion con el Consejo para la Transparencia y permitir que el
Municipio acceda por un medio mas rapido y expedito a toda informacién que este le dirija, asi como
ejercer adecuada y oportunamente los derechos, cargas y facultades que le reconoce la Ley de
Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso a la Informacion, la Autoridad Municipal podra designar
uno o mas funcionarios municipales a objeto de que operen como enlace con el Consejo sefialado.

ARTICULO 24° La designacion se realizara mediante el correspondiente decreto alcaldicio, debiendo
recaer en un funcionario municipal de planta o contrata. En tal decreto se indicara el nombre completo,
correo electronico, teléfono de contacto y direccién laboral y debera ser comunicado al Consejo para la
Transparencia a mas tardar dentro del plaza de cinco dias de su dictacion.

ARTICULO 25° Sera funcion principal del Enlace servir de canal de comunicacién para agilizar el flujo
- de informacion entre el Municipio y el Consejo para la Transparencia. Por tal razon se les podran informar
y remitir, en su caso, los reclamos, consultas, instrucciones, recomendaciones, actividades de
capacitacion y otros actos, documentos antecedentes que les sirvan de complemento. Lo anterior, es sin
perjuicio de la practica de las notificaciones que ordena la Ley de Transparencia, su reglamento y demas
normas de aplicacion supletoria.

ARTICULO 26° La designacion de funcionario(s) no alterara la responsabilidad administrativa asociada
a infracciones en que incurra y la consiguiente imposicién de sanciones, previstas en los articulos 45° y
siguientes de la ley de Transparencia.

TITULO IX DE LA CAPACITACION MUNICIPAL

ARTICULO 27° Para conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, se debera realizar un
Plan Anual de Capacitaciones a directores, funcionario, y encargados de proceso de transparencia. Esta
planificacion debe ser presentada en el primer trimestre del afio en que se realizara por el/la encargado/a
de transparencia al/a la Alcalde/sa, quien la aprobara mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 28° La planificacién debera contemplar capacitaciones realizadas por el/la Encargado/a de
la Transparencia, ademas de la asistencia de las y /los Encargadas/os de Procedimientos de
Transparencia de las distintas unidades a, cursos o talleres on-line o presenciales dictados por
organismos especialistas en la materia.

ARTICULO 29° En las capacitaciones internas a directoras/es, encargadas/os de procedimientos y
funcionarias/os, se deben tratar temas de contingencias de la Ley y de instructivos dictados por el
Consejo para la Transparencia (CPLT).

ARTICULO 30° Cada vez que se designe a un nuevo responsable segun los roles establecidos en el
articulo 7° de este reglamento, debera ser instruida/o y capacitada/o para el conocimiento de la Ley y de
los procedimientos de transparencia. Esta tarea sera labor de la/de la encargada/o de Transparencia.

TITULO X DE LOS INFORMES PERIODICOS AL/ AL ALCALDE/SA Y AUDITORIAS INTERNAS

ARTICULO 31° Con la finalidad de verificar el cumplimiento de los obligaciones impuestas por la Ley de
Transparencia se remitira a la/el Alcaldesa o Alcalde, por parte de la/del Encargadalo de Transparencia
un informe semestral que contendra un detalle de las solicitudes y requerimientos por escrito y via pagina
web, reclamos de amparo presentados y sus resultados, capacitaciones realizadas, entre otra
informacién propia de la Ley de Transparencia. \



ARTICULO 32°: El informe debe ser presentado al comienzo de cada semestre (dos veces por afio).
Este contendra lo sefialado en el articulo precedente. Esta informacion correspondera al semestre
anterior. Ademas se entregara, en cuenta, copia del mismo al Concejo Municipal.

ARTICULO 33° La forma en que se entregara el informe debe ser mediante un memorandum dirigido al
Alcalde y con distribucion al Jefe (a) de la Unidad de Control Interno.

ARTICULO 34° En el contenido del informe se deberan contemplar las autoevaluaciones sobre
transparencia activa realizadas con la herramienta que entrega el Consejo para la Transparencia,
cumplimiento de los plazos para la publicacion de la informacién en el portal de transparencia municipal,
analisis de las solicitudes de acceso a la informacion, resultados de la auditorias internas realizadas por
la Unidad de Control, etc.

ARTICULO 35° Sin perjuicio de lo sefialado, la Direccién de Control dispondra un Plan Anual de Auditoria
para la revision de los procesos de transparencia, incorporando las herramientas de autoevaluacién
proporcionadas por el Consejo para la Transparencia.

TITULO XI DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 36° Para la implementacion y actualizacion de la Transparencia Activa, las unidades
municipales encargadas de generar la informacién (segun la establece el articulo 2° de la Ley N° 20.285)
» que se debera publicar en el portal de transparencia municipal son :

Secretaria Municipal: Publicaciones en el Diario Oficial, Decretos que afecten a terceros. Ordenanzas
Municipales, Reglamentos, Actas del Concejo Municipal, Consejo Comunal de Organizaciones de lo
Sociedad Civil, Actualizacién de Organizaciones territoriales y Funcionales de la Sociedad Civil.

* Secretaria Comunal de Planificaciéon: Decreto de Modificacion presupuestaria, PLADECO, Plan
Regulador Comunal.

* Direccién de Administraciéon y Finanzas: Dotacion de Personal, Remuneraciones, Concursos
Publicos de Personal (Planta, Contrata, Honorarios y Caodigo del Trabajo), Compras y Contrataciones,
Gastos de Representacion, Protocolo y Ceremonial, Balance de Ejecucion Presupuestaria, Otras
transferencias, Presupuesto Municipal, Modificaciones Presupuestarias, Patentes y Permisos
Comerciales, Estado de Situacion Financiera, Detalle de Pasivos, Informe Anual SUBDERE

* Direccién de Obras Municipales: Resolucion Aprobacién Anteproyecto, Resolucion Aprobacion
Subdivisién o Fusién, Resolucion Modificacion Proyecto Edificacion, Autorizacion QObras Preliminares
y/o Demolicién, Permiso Regulado en la Ley 20.563, Permiso Edificacién Obra Menor, Permiso
Edificacion, Permiso Obra Menor Ampliacion Vivienda Social, Regularizacién Ley 20.251, Recepcién
de Obras Menor, Recepcién de Obras, Recepcién Obra Menor Ampliacién Vivienda Social,
Regularizacion Ley 19.532, Recepcion Regulada en la Ley 20.671, Permiso Recepcion Catastrofe y
Regularizacion Ley 20.898

* Direccion de Asesoria Juridica: Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y
Atribuciones; Marco Normativo; Estructura Orgénica, Organigrama Municipal; Entidades que tengan

participacion, representacion e intervencion, Concesiones y Comodatos, Contratos relativos a bienes
inmuebles

* Direccién de Control: Subvenciones, Auditorias al ejercicio presupuestario, Otras Compras

» Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLA): Presupuesto asignado y su ejecucion, PLADECO,
Plan Regulador, Cuenta Publica.

e Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO): Subsidios y Beneficios Propios, subsidios y

Beneficios como Intermediario, Némina de Beneficiarios de Programas de Subsidios y Beneficios.
(DIDECO)



* Direcciones Municipales (en general): Tramites y Servicios Municipales;
* Unidad de Informatica: Mantener operativo los banner de Transparencia en el Portal Municipal.
* Corporacién Municipal de Lo Prado: Pasivos de la Corporacién

ARTICULO 37°: La/El Generadoral/or de Informacién de cada unidad municipal descrita en el articulo
anterior, deberé procesar y revisar, si dicha informacion esta correcta. En el caso que asi sea, esta se
remitira al Encargado de Transparencia, todo esto en los primeros cinco (5) dias habiles del mes

ARTICULO 38°%:' La/El Encargada/o de la Oficina de Transparencia, una que haya recibido la
informacion, debera publicarla en el Portal de Transparencia Municipal, dentro de los primeros diez dias
de cada mes. Esto es para la informacién que se publique permanentemente.

En el caso de la informacion cuya publicacién sea esporadica, se realizara esta tarea cuando haya sido
recibida.

ARTICULO 39° La informacién que se publique permanentemente, es decir, los primeros diez dias de
cada mes, sera la que se describe a continuacién:

* Plantillas de Personal de Planta., Contrata, Ley N°15.076, Cadigo del Trabajo y Honorarios. Personal
de Educacion y Salud Municipal. Respecto del personal de Educacion, esto sera aplicable mientras
no se haya hecho el traspaso formal de este al nuevo Consejo Local de Educacion Barrancas;

- Compras y Adquisiciones efectuadas fuera del portal de Chile Compra;

* Decretos que afecten a terceros;

* Transferencias de Fondos;

* Permisos de Edificacion;

* Patentes Comerciales;

* Montos de Subsidios y Beneficios;
* Registro Mensual de Gastos.

ARTICULO 40° La informacién que se publique permanentemente debera ser entregada por parte de
la/del generadora/or y revisora/or para su publicacién en los primeros cinco dias habiles de cada mes

ARTICULO 41° La informacién que se publique esporadicamente podra ser en los siguientes plazos:
anualmente y cuando se genere. Esta informacion seré la siguiente;

Publicaciones en el diario oficial (cuando se genere);

* Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones (cuando se genere):
* Marco Normativo; Estructura Orgénica. Organigrama Municipal (cuando se genere).

* Escala de remuneraciones (anualmente).

+ Compras en el mercado publico (cuando se genere).

* Ordenanzas, Reglamentos, llamados a concursos publicos, concesiones y comodatos, aetas del
Concejo Municipal (cuando se genere).

* PLADECO Y Plan Regulador (cuando se genere).
* Guias de Tramites [cuando se genere).
* Mecanismos de Participaciéon Ciudadana (cuando corresponda).

* Presupuesto Municipal Aprobado (anualmente).



* Modificaciones Presupuestarias (cuando se genere).

* Informe de Ejecucion Presupuestarla (trimestralmente).

* Auditorias al Ejercicio Presupuestario (cuando se genere).

* Entidades que tengan participacién, representacion e intervencién (cuando se genere).
« Cualquier otro antecedente de importancia.

ARTICULO 42 ° Para la publicacién de la informacion, el encargado de transparencia entregara a cada
generador de informacion una plantilla en formato Excel, en donde completara la informacion requerida.

TITULO XIl DE LA DELEGACION DE FIRMA DEL JEFE SUPERIOR DEL SERVICIO

ARTICULO 43° Las respuestas a las solicitudes de informacién y demas actos administrativos que dicte
el municipio durante el procedimiento de acceso a la informacion, deberan ser suscritos por ellla
Alcalde/sa en su calidad de jefe superior del municipio.

ARTICULO 44° No obstante, podra delegar la facultad de firmarlos por orden de la autoridad delegante
en funcionarios/as de la Municipalidad, designados a troves de un decreto alcaldicio.

ARTICULO 45° Lo anterior, no altera la responsabilidad de la Autoridad Municipal, establecida en los
articulos 45° y siguientes de la Ley W 20.285.

TITULO XIll DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ARTICULO 46° El municipio incorporara Mecanismos de gestion Documental en cada procedimiento en
el que se procese informacion que se considere relevante y asi permitir facilitar el cumplimiento de los
deberes de la Transparencia Activa y Pasiva.

ARTICULO 47° La Municipalidad contara con un sistema de “Gestién documental por normalizacién de
procesos” aplicable a los procedimientos administrativo, con el objeto de adecuar su funcionamiento a
los parametros de la gestion por calidad establecidos en el plan estratégico del municipio, y de facilitar
el cumplimiento ed los deberes de transparencia activa y pasiva,

ARTICULO 48° Se entendera como por “Gestion Documental por Normalizacion de Procesos” todos los
Mecanismos de la Gestion Documental, tales como la digitalizacién y administracion de documentos, y
ademas, el conjunto de principios, directrices, procedimientos, reglas sancionadas, normas archivisticas
y legales cuya finalidad consista en garantizar, la normalizacién y control documental durante todo el
ciclo de vida de los documentos, tanto en su formato fisico como electrénico, mediante la creacion,
recepcion, custodia , utilizacion, reservacion, y evaluacién como procesos que determinan la trazabilidad
del flujo documental el acceso a la informacién, asegurando la fiabilidad y accesibilidad de todos los
documentos y archivos que gestiona la Municipalidad.

_ARTICULO 49° E| presente Reglamento empezara a regir desde su aprobacién por Decreto Alcaldicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

e
—————

_ O VELASCO M ILIANO RiOS GALLEGUILLOS

TARIA MUNICIPAL ALCALDE

MRG/CGV/Igd
Distribucién: Sec. Mun. N°209

* Todas las Direcciones Municipales/ Concejo Municipal/ Secretaria Municipal/ Prensa y Relaciones Publicas/
Juzgado Policia Local/ Oficina de Partes
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5 MUNICIPALIDAD
SECRETARIA MUNICIPAL

LoPr@‘

DECRETO ALCALDICIO N°...... 1010......... A

MAT.: APRUEBA REGLAMENTO MUNICIPAL PARA
EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DE LA MUNICIPALIDAD DE LO PRADO.

LO PRADO, 11 DE DICIEMBRE DE 2017,

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS :

TENIENDO PRESENTE:

DECRETO

MRG/CGV/igd

ORRONO VELASCO + 5 MAXIN
M-AHUHICIPM s e

El Reglamento Municipal para el Acceso a la Informacion Pblica
de la Municipalidad de Lo Prado; el Memorando N°193 ce fecha 07
de diciembre de 2017, de la Unidad de Secretaria Municipal; el
visto bueno anotado por el Sr. Alcalde, al margen de éste
documento;

Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades;

1. Apruébese por este acto, el Reglamento Municipal para el
ACCESO A LA INFORMAC PUBLICA Dﬁ LA
MUNICIPALIDAD DE LO PRADO; cuyo texto se entiende formar
parte integrante de este documento.

TESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

o SEEE

- -

‘\-_
NO RIOS GALLEGUILLOS
LCALDE

Distribucién: Sec. Mun. N°743

Concejo Municipal
Secretaria Municipal

Juzgado Policia Local
Oficina de Partes

Todas las Direcciones Municipales

Prensa y Relaciones Publicas

s et o

L
e



MEMO. : N°_ 193
ANT. :  Reglamento Interno de Acceso a la
o saaissmbing :

MAT. :  Remite lo que indica

-

LO PRADO, 07 de diciembre de 2017.

DE :  SECRETARIA HUNIG!PAI._._

A . ALCALDE
DON MAXIMILIANO RiOS tm.l.saml.ms

: ﬁmmto a usted, el nuevo ﬁeghm#m de Acceso a
la Informacion, oorrespcndiante a la Me%a Baja de esta Unidad, pa:a w conocimiento y visto

CGViigd

g i

« Alcaldia

* Administracion Municipal
= Secretaria Municipal

e o a5 S S o L 15 L8 s b
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"REGLAMENTO PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA
MUNICIPALIDAD DE LO PRADO"

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1”: El presente Reglamento establece la forma en que la Municipalidad de Lo Prado, en
adelante la Municipalidad o ei'MOnicipia, dard cumplimiento al Acceso a la Informacién Publica
regulada por la Ley N 20.285, ¢l Decreto Supremo N° 13 de 2009, del Ministerio de Secretaria
General de la Presidencia. i

ARTICULO 2°: En virtud del principio de Transparencia de la Funcién Pdblica, los actos y
resoluciones de la Mupicipalidad, sus fundamentos, los documentos que les sirven de sustento o
complemento directo y esencial y los procedimientos que se utilizan para su dictacién son pablicos,
salvo las excepciones establecidas en la Ley N° 20.285. Toda persona tiene derecho a solicitar y

recibir informacién que se encuentre en poder de la Municipalidad, eniaformay can&dones E;ue'
establece la Eey precitada y su regisamento '

RTICULO 3’ Todas/Todos las/los funcionarias/os de la Municipalidad, &hﬁéﬂ dar gwmg .
cumpimm al principio de Transparencia de la Funcién Publica, velando por el cumplimie i
la publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos, documentos de la MWM m -
asimismo facilitar el acceso de mﬁmr persona a dicha informacién. i

ARTICULO 4° Las/Los Directoras/es Municipales y Jefes de Unidades, deberdn procurar el estricto
cumplimiento del presente reglamento, como las demds normas que se dicten deemiom&d a tw- :
establmdoenlamzmstmﬁmenmvmmmnmm&mmﬁH i
en la forma y plazos establecidos.

S e

T

ARTICULO 5° El uso indebido de la informacién entregada por el Mmmk en Viﬁmd del L
procedimiento a que se refiere el presente Reglamento, serd de exclusiva reapenm&lﬁﬂad de qu&n :
la solicite. - g

TITULO 1l

DE LAS FUNCIONES, ROLES, DEFINICIONES E INTERPRETACIONES

ARTICULO 6": Para los efectos de este Reglamento, se entendera por: _
1ON PUBLICA: Toda la documentacion e informacién que wmeﬂtm en poder del

Municipio;

INFORMACION RESERVADA: £s aquella respecto de |a cual no se puede dar libre acceso por causales
contenidas en el articulo 21 de la Ley de Acceso 2 la Informacidn Publica;

SOLICITUD DE INFORMACION: Todo requerimiento que efectiie cualquier persona al Muﬂm sea

via electronico o por escrito. Presencial o virtual;

SOLICITANTE, REQUIRENTE, PETICIONARIO o SUJETO ACTIVO: Cualquier pan'ima
acceso a la informacién publica, sin que a este respecto tenga aphcwon incapaci
incluidas las personas naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjera




TERCEROS: Cualquier persona, distinta del requirente o del érgano ptblico, que puedan verse

afectados sus derechos con la entrega de informacién solicitada. El articulo 20° de las ley 20.285

sefiala que dentro del plazo de dos dias hébﬂ&, contado desde la recepcion de la solicitud que

cumpla con los requisitos, deberd Wm mediante carta certificada, a personas a que se

refiere o afecta la infmaciém correspondiente la facultad que les asiste para oponerse a la entregs
icitados, a&uatandamﬁa del mquerimlento respectivo.

La unidad que reciba una solicitud qci& rmiera autorizacion a terceros, deberd informar al/a la
encargado/a de Oficina de Transparencia en el plazo sefialado via telefonica y a través de correo
electrénico;

INFORMACION SENSIBLE: Corresponde a datos personales, que se refieren a las caracteristicas
fisicas 0 morales de las personas o hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales

como los hébitos personales, el mn social, las ideologias y opiniones mklﬂm; las creenclas o
convicciones religmsas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida mua!, :

: m documentos que se vinculen nemsariamm al acto
admmistratim en ai p

nctrﬁcaaones por carta nemﬁcada se emm&erén practicaéas a Qomar dﬁ_ mt &%a ség?,lﬁente asu
recepcion en la oficina de Correos que corresponda.

Si la/el peticionaria/o ha expresado en su solicitud su voluntad de ser notifi cz 'ﬁala mediam correo
electrénico, la mrm%ﬁ de todas las actuaciones y resoluciones se hard himfﬁiﬂa electronica,
indicada por ella /éi para estos efectos. En este caso los plazos corﬂgmr@n a carrer a partir del dia
sig&ﬁ&nte hébil del envio del correo electrénico.

Las notificaciones podran, también, hacerse de modo personal por mex
del Municipio, quien dejard copia fntegra del acto o resolucion qu e se
intertsado de;anda constancia de tal hecho. Asimismo, las notific
oficinas del Municipic, si lafel interesada/o se apersonare 3 recibir
debida recepcién. Si la/el interesada/o requiere capia de! acto o reso
daré sin mds trémite en el mismo nmeﬂm

ACTOS ADMINISTRATIVOS: Aquellos sefialados en el articulo 30 de la ley N° 19.880, que establece
las Bases de los Procedimientos Adminimatm que rigen los actos de los 6rganos .
Administracién del Estado;

3% funcionaria/o

- w”le ﬁbtiﬁta: se le

T e S L e S AT s i ok o e



i d | IR

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir

informacién que obre en poder de cualquier drgano de la Administracion del E-éstado, en la formay
condiciones gue establece la ley;

DOCUMENTOS: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo, diagrama,
documento grafico, fotografia, micro forma, grabacién sonora, video, dispositivo susceptible de ser
lefdo mediante la utilizacién de sistemas mecdnicos, electrénicos o computacionales y, en general,
todo soporte material que contenga informacién, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas,
asi como las copias de aguellos:

TRANSPARENCIA ACTIVA (TA): La obligacién que tienen los 6rganos de la administracion del Estado,
de mantener a disposicién permanente del publico a través de sus sitios electronicos y actualizados
mensualmente, los antecedentes que se definen en el articulo 7 de la Ley N° 20.285.

UNIDADES MUNICIPALES RECEPTORAS DE SOLICITUDES DE INFORMACION: Son todas las
Direcciones Municipales, Departamentos y Oficina de Partes, las cuales serdn responsables de

recibir, analizar, tramitar y entregar la informacion solicitada dentro del plazo legal. En casc: e no
ser competente para conocer del requerimiento, tendrén la obligacién de derivar a la unidad
mrrespondiente, en un plazo que no podrd exceder de 24 horas contadas desde su ingreso.

ARTICULO 7: Para la e;ecuciénée los procedimientos internos de Transparencia Activa vsﬁhﬁtudes "

de Acceso a la Informacion (SAl) se consignan los siguientes roles:
Funciones de la Oficina de meh

a) Encargada/o de Transparencia: temfré como funcion principal administrar y coorcﬁnar todos los
temas de Transparencia en el municipio, supervigilando a encargados de transparencia activa.
Solicitud de Acceso a la Informacién y Gestién Documental, informando periédicamente de su
gestion al Alcalde.

b) Encargada/o de Transparencia Activa: Coordinar la labor de T.A en el municip
todo el proceso, en tiempos formas y calidad de la informacién a publicar, s&’hm de c
normativa legal vigente.

scargado/a de Transparencia Pasiva (SAl): Coordina todo el m de
Informacién ingresadas al municipio, desde su entrada hasta su posterior despacho,
lo solicitade por el requirente.

Funciones Enlaces Transparencia Activa
a) Generadora/or de Informacién: Encargada/o de generar la informacion necesaria pm TA m_h

unidad respectiva y coordinar en su unidad que la informacién se entregue en m‘ﬁemas. ms

y calidad requeridos, de acuerdo a la narmativa legal vigente.
b) Revisora/or de la Informacion: Es quien debe revisar la informacién amdadela Unidad de

su competencia antes de ser despachada a la/el Encargada/o de TA, procurando que esta sea la que

corresponde y ademas sea toda la necesaria a publicar. Asimismo, deberé emew
informacién revisada a la /el Encargado/a de TA, :

BN R R Se———— SPPORIR AR d -4
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¢) Publicadora/or de la Informacién: Encargado/a de recibir y publicar en el Portal de Transparencia
de la municipalidad toda la informacidn que se genera en las unidades municipales sobre TA es
funcion de 1a Encargada/o de Transparencia. Tener operativos los banner en el portal Municipal
sabre Transparencia Activa y Pasiva es funcién del drea de informatica municipal.

a) Receptora/or y Revisora/or de Solicitudes de lnfomacéémﬁecibe Ja solicitud y revisa si es o no

admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia v'demha a la unidad que debe preparar la
respuesta. (Personal de oficina de transparencia sera refswnsabie'de esta etapa).

b) Generadores de Respuesta: Encamdw‘o de generar las respuestas en la unidad requerida.
Coordina en su unidad que esta respuesta se entregue en la forma y tiempos estipulados.

b) Revisores de m Debe revisar la mfmnacwn requenda antes de ser despachada al
Emmfﬁoisdas&i ‘procurando que esta sea la que corresponde y que démmdeinmﬂﬁw. i
'eﬁaimqueﬁmienm En consecuencia debe entmgariawsmmsza revisada al/el Encargada/o de SAI.

¢) Autoridad Firmante: Es quien debe firmar y rechazar la respuesta e informacién erwim
R:ev‘isef como tam&:ﬁn &tﬁam&r al Ema s.m que debe notificar al solicitante |a ¢ res

d) Despachadores de puesta: Encargada "_'daedes;mh@ar la respuesta desde Ia Umdad requerida,
mnla firma de responsabilidas WM& lafe?f Emargada/o de SAL

e} Opemdores dﬁ Jrgan 0 tﬂm Encargada/a de actualizar a los usuarios del mrficfpie respecto
del Portal de Transparmcia, actualizando la respectiva ficha y otras tareas atingentes a su funcién,
esta responsabllidad recae en la/el encargada/o de Transparencia.

f) Monitora/or de Capagitacién: Debe redactar un plan de capacitacion anual sobre materias de
Transparencia Pablica (&ctm Pasiva y uso del Portal) y, efectuar las :agacnmcionees

correspondientes.

g) Enlace: Es el cana! de comunicacién entre la municipalidad y el CPLT, la que permitlré ag:hzar al
ﬁmo de informacién entre jas dos partes

mume‘st prtmte Reglamento se interpretara de acuerdo alo estabbedda en la Ley de Acceso
ala Informacién N° 20,285 y su Reglamenm k: que se aplicard en todo lo no pmvﬁ&tapaf el presente
e el B e e R W

TITULO il DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

macion, el presencial, el

ARTICULO 9° Existen tres canales de solicitudes de acceso 3 la ;n'"
. formulario electronico y correo postal.

1. Canal presencial: la persona se dirigirda ia ofitim de transparencia de la municipalidad, en donde
Llenara un formulario con los datos requeridos por la Ley de Transparencia. Al solicitante se le
entregari un comprobante en el cual se especificard el nimero de solitimﬁ,--fecha de recemiﬁn 5;‘“ &
plazo. de nespuem . {
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2. Canal Formulario Electrénico: En el portal municipal y de transparencia existird un formulario
electrénico, el cual deberd ser llenado por el solicitante con la informacién que se pide para que su
solicitud sea recibida y procesada por la unidad de transparencia.

3. Canal Correo Postal: En el portal de Transparencia de la municipalidad, existird un formularic que
se pueda descargar e imprimir por parte del solicitante, quien podrs enviar por correo postal la
solicitud de acceso a la informacion. En el portal de transparencia deberdn indicarse todos los datos
del municipio para el envio de Ia solicitud.

ARTICULO 10° Para las solicitudes de Acceso a la informacion existen cuatro etapas procedimentales
para gestionar correctamente las respuestas a estas: Presentacién y Recepcion de la Solicitud;
Analisis formal de la Solicitud; Resolucion de la Solicitud; y Cumplimiento de la Resuelto.

ARTICULO 11°

En la Etapa de Presentacion y recepcion de la solicitud, el/la solicztante ingresard !a snllcﬂud por i

cualquiera de los tres canales establecidos, y debera llenar correctamente el f
informacién que exige la Ley de Transparencia, dando origen al registro de la solicitud.

Mﬂm 12°Enla Etapa de andlisis formal de la solicitud, Ja Oficina de Transparencia, re !
 ingreso de solicitudes, y analizard si son o no aﬂmﬂmhs de confo

a lo estable: Ley de Transparencia y las derivard a la unidad que debe preparar la mmm.

¢ la solicitud no podra exceder de las 24 horas sigulentes a su f&mpdbn

ARTICULO 13° La Etapa de Resolucién de la solicitud, comprende las tareas de b
informacién, elaboracién de la respuesta y revisién de la misma. Las dos primeras tareas eswén a
cargo del/de la Generador/a de respuesta y la Ultima del/de la Revisor/a. El plazo para el
procesamiento de la informacion a entregar, sera de un méximo de siete (’?}%W desde Ia
recepcion de la solicitud. En el caso de que la biisqueda de la informacion y redaccién de la respuesta
sea compleja, el/la Generador/a deber4 solicitar un aumento del plazo no suiierior a (5} cinco dias
hébiles al encargado de :ramgmneia pasiva,

nto de lo resuelto, se enviaré la respuesta al/a lamiiciﬁnte

ARTICULO 14° En la Etapa de Cumplimi
a través del medio y forma espedﬂeado en la misma solicitud, quedando un r

cargo de la/del Despachadora/or de Respuesta, o en su defecto de &a{dei '
Transparencia Pasiva.

TITULO IV DE LA GRATUIDAD Y COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION

ARTICULO 15° Toda informacién solicitada que signifique para el Municipio un costo o vzalnr direm:
de reproduccién, ya sea por concepto de fotocopias, archivos mamétima u otros for
motives. Se deberd cobrar al solicitante segun los valores tipificados en la Ordenan:;
derechos Municipales vigente.

Los costos de reproduccién deberdn ser informados por la unidad pertinente, al/a la encargado/a
de la Oficina de Transparencia Municipal, con el fin de que este/esta remita oficio ordinario
reguirente, para comunicarle los valores asociados a los costos de reproduccion, como asmwmﬁ
plazo de para pagarlos, y la forma de retirar de |a informacion solicitada.
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El solicitante debers pagar los costos de repraduccién en un plazo de 30 dias, de aumrda alo

sefialadoen Wacedlmi&nw del instruccién General N® 6, numeral 7, el plazo seran suspendido hasta -
producirse el pago. Una vez efectuado ei pago del costo de reproduccién, se retama«rﬁ el plazo de

entrega, y se informaré al enlace que debe contestar la solicitud interna, De no. pmmwrse el pago

en el plazo sefalado, se dars por tgrminm el procedimiento administrativo de acceso a la

informacion. ' '

Serd la Unidad que genera la informacion por la cual se deben pagar los costos, la que deberd
reproducir los antecedentes. '

ARTICULO 16" De establecerse los costos directos de reproduccion, la obligacion del Municipio de
entregar la informacion se suspende en tanto el interesado no pague los valores respectivos. Si el
interesado solicita la informaciény, msmﬂmm no paga los costos y demds valores aummados
por ley, ni retira la informacion solicitada dentro del plazo de los treinta dfas siguientes de haber
sidc puesto a su disaa&miéa fa Municipalidad para ejercer las acciones cormspamiennes

W’VBELOS mmmumm COMO SECRETOS O RESEGVMS

: 17° La/el Encargada/o de Transparencia Activa deberd elaborar y mantener actualizado
un indice de los actos y dammertm calificados como secretos o reservados de mﬂfammd con la
Ley N° 2@285. £l indice deberd ser efaborado conforme a las instrucciones quy s el Consejo

para Ia T(ansﬁarem:la y ser publi sadi s en 21 Portal de Transparentia A&:tiw : M ic

muww

DE LAS IWCCIONES Y SANCIONES.

ARTICULO 18" La infraccién a las normas establecidas en la Ley N° 20,285, asu Reglamento o al
presente Reglamento, por los funcionarios municipales, serd sancionada de acuerdo a lo establecido
en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, previa inst n de investigacion
Sumaria o Sumario Administrativo, seglin corresponda. '

TITULO Vil

: M&RWM?WEMM&WW&WNW

ARTICULO 19° Corresponderd a la Direccidn de Asesorfa lmﬁdica,asumir la tramitacién,
representacion y defensa de la Municipalidad ante el Consejo para la Transparencia, cuando la/el
requirente haya recurrido ante dicho érgano solicitando amparo a su derecho de acceso a la
informacién, ya sea que este tenga su origen en un reclamo por denegacion de acceso a la
informacién por parte de Ia Mwﬁctpalmd o en un mdama por infraccién a las normas que regulan
el deredw de acceso a la informacién. - ;

ARTICULO :w' Notificado el Municipio del reclamo interpuesto por un tercero ante el Consejo para
la Transparencia, Oficina de Partes remitird los antecedentes a Oficina de T'amparenda y esta

tiitima enviara los antecedentesa mediante memorando, a la Derecciénée oria

dentm del plazo de 10 dias habiles, o en el ;slam establegrdo por el Canse;o para la Trans parencid,
contados desde la notificacion 2 que se refiere el articuln precedente, ad}mtmda los anteced
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y los medios de prueba de que dispusiere y los que solicitare el Consejo, para cuyo efecto se
coordinara con la unidad interna correspondiente.

ARTICULO 22° La Direccion de Asesoria Juridica asumira también la defensa y tramitacion ante la
Corte de Apelaciones de los Reclamos de ilegalidad interpuestos en contra de la resolucion del
Consejo para la Transparencia, de conformidad con el articulo 29 de la ley N° 20.285.

TITULO Vil
DE LA DESIGNACION DE ENLACES ANTE El CONSEIO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 23° Para facilitar la comunicacién con el Consejo para la Transparencia y permitir gue el
Municipio acceda por un medio mas rapido y expedito a toda informacién que este le dirija, asi como

ejercer adecuada y oportunamente los derechos, cargas y facultades que le reconoce la Ley de

Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacién, la Autoridad Municipal podrd
, designar uno 0 mas funcionarios municipales a objeto de que operen como m%ace con e? Gﬁnsejo

sefialado. | A
‘:Eﬁl e‘m‘ C 3 |

ARTICULO 24° La desi gnacion se realizard mediante el correspondiente mmmwm,
recaer en un funcionaric municipal de planta o contrata. En tal decreto se Mcaré el nombre
completo, correo mmm, tﬁiéfano de contacto y direccion laboral y m ser comi :
Consejo para la Transparencia a més tardar dentro del plaza de cinco dias de su d&“ﬁdﬁ’t -

ARTICULO 25° Ser4 funcién principal del Enlace servir de canal de comunicacion para agilizar el flujo
de informacion entre el Municipio y el Consejo para la Transpaneﬁcia Por tal razén se les podr&s- '

informar y remitir, en su caso, los reclamos, consultas, instrucciones, recomenda
de capacitacion y otros actos, documentos antecedentes que les siwan de
anterior, es sin perjuicio de la practica de las notificaciones que ordena la Ley de Transparmcia su
reglamento y demas normas de aplicacién supletoria.

ARTICULO 28" La designacién de funcionario(s) no alterard la resﬂansahﬂidad admimstrativa
asociada a infracciones en que incurra y la consiguiente imposicion de s nes, ' '
articulos 45° y snguuentes de la ley de Transparencia.

TITULO QX HE mwm*rmou MUNICIPAL

ARTICULO 27° Para conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Nh&ma, se deﬁarﬂ mﬁm

un Plan Anual de Capacitaciones a directores, funcionario, y encargados de pmm de
transparencia. Esta planificacién debe ser presentada en el primer trimestre del afio en que se
realizard por el/la encargado/a de transparencia al/a la Alcalde/sa, quien la aprobard mediante
Decreto Alcaldicio. ;

ARTICULO 28° La planificacién debera contemplar capacitaciones realizadas por el/la Encargado/a
de la Transparencia, ademds de la asistencia de las y /los Encargadas/os de Procedimientos de
Transparencia de las distintas unidades a, cursos o talleres on-line ¢ presenciales dictados por
organismos especialistas en la materia.
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ARTICULO 29° En las capacitaciones interras a directoras/es, encargadas?&ﬁe procedimientos y
funcionarias/os, se deben tratar temas de ccntmgendaa, de !a Leyy de instructivos dictados por el
Consejo para la Transparencia (CPLT).

ARTICULO 30° Cada vez que se designe @ un nuevo responsable segin los roles establecidos en el
articulo 7° de este reglamento, debera ser instruida/o y capacitada/o para el conocimiento de la Ley
y de los procedimientos de transparencia Esta tarea sera labor de la/de la encargada/o de
Transparencia,

TITULO X DE LOS INFORMES PERIODICOS AL/ AL -Atmmézsiu AUDITORIAS INTERNAS

AH'HCUI.O 31° Con la finalidad de verificar el cumplimiento de los obligaciones impuestas por la Ley
de Transéamncia se remitird a lafel Alcaldesa o Alealde, por parte de la/del Encargada/o de

* Transparencia un informe semestral que contendra un detag_@e de las solicitudes y requerimientos
por escrito y via pagina web, reclamos de amparo presentados y sus resultados, capacitaciones -
realizadas, entre otra mfamacm propia de la Ley de Transparencia.

ARTIWI.Q\BI* El mfm‘m ﬁebe ser presentado al comienzo de cada semes&re (dos veces por aﬁo) |
tidn aeﬁlizada en temas de tra par

N"ZOJ&S mbreacmoaiainfﬁmwcm slica.

ARTICULO 33° La forma en que se entreg: elineme debe ser mediante un memorandum dirigido
al Alcalde v con distribucin al Jefe (a) de la Unidad de Control Interno.

ARTICULO 34° En el contenido del informe se deberdn contemplar las autoevaluaciones sobre
transparencia acﬁva maiiza&as con la herramienta que entrega el Consejo para. la Transpawncia,
cumplimiento de los plazos para la puhimw;ﬁn de la informacion en el W’tai de transparencia
municipal, m&iisls de t&s mﬁeﬁn&as de atceso a la informacion, resultados de la auditwfas internas
realmpmla detémmi m

. mm‘uta 35° S&i g:erwk‘io fie 1o seﬁakadn la Direccién de Control dispom:lté ;m Pia;z Anual de
Auditoria para la revisién de los procesos de transparencia, mcorporando tas herramientas de
autoevaluacion proporcionadas por el Consejo para la Transparencia.

TITULO XI DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 36° Para la implementacion y actualizacién de la Transparencia Activa, las unidades
municipales encargadas de generar la informacién (segan la ast:ableqe &! micule 2° de la Ley N°
20.285) , que se deberd puh&icar m el portal de transparesma municipal son :

‘Secretaria Municipal: Wblicaﬁmes en el Dsan@ &Ek:ial'i Decretos que afecten a terceros.
Ordenanzas Municipaies, Reglamentos, ﬁctas del Concejo Municipal, Consejo Comunal de
Organizaciones de lo Sociedad Civil, mﬁmaén de Organizaciones territoriales y Funcionales de =
la Sopedad Civil. R

T s e e I r . A b b L b b



ot

* Secretaria Comunal de Planificacién: Decreto de Modificacién presupuestaria, PLADECO, Plan
Reguiador Comunal.

¢ Direccién de Administracién y Finanzas: Dotacidén de Personal, Remuneraciones, Concursos
Piblicos de Personal (Planta, Contrata, Honorarios y Cédigo del Trabajo), Compras y Contrataciones,
Gastos de Representacién, Protocolo y Ceremonial, Balance de Ejecucién Presupuestaria, Otras
transferencias, Presupuesto Municipal, Modificaciones Presupuestarias, Patentes y Permisos
Comerciales, Estado de Situacién Financiera, Detalle de Pasivos, Informe Anual SUBDERE

* Direccién de Obras Municipales: Resolucién Aprobacién Anteproyecto, Resolucién Aprobacién
Subdivision o Fusién, Resolucién Modificacién Proyecto Edificacion, Autorizacion Obras
Preliminares y/o Demolicién, Permiso Regulado en la Ley 20,563, Permiso Edificacion Obra Menor,
Permiso Edificacion, Permiso Obra Menor Ampliacién Vivienda Social, Regularizacién me'm 251,
Recepcion de Obras Menor, Recepcion de Obras, Recepcién Obra Menor M:piiaﬁiéﬂ
Social, Regularizacién Ley 19.532, Recepcién Regulada en Iz Ley 20.671, Permiso Re«:eaci&n
Catastrofe y Regularizacion Ley 20.898

¢ Direccién de Asesoria Juﬁdiea Potestades, Competencias, Rﬂsmnsaﬁiﬁdadgs Fu il
Atribuciones; Marco Normativo; Estructura Organica, Organigrama Municipal; Entidade:

tengan pamipadén representacléne intervencion, Concesiones y Comodatos, Cammtasmm %
a bienes inmuebles £
» Direccién de Control: Smmanes, Auditorias al ejercicio presupuestario, 'Qtras.f.omp@s _
-Semuria Comunal de Planificacion (SECPLA): Presupuesto asignado y su ejecucic i PLAW. . i

Pian Regulador, Cuenta Péblica. JEii i . P

* Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO): Subsidios y Beneficios Propios, subsidios y

. Beneficios como Intermediario, Némina de Beneficiarios de Programas de Suhslﬂm ¥ ﬁmfmlas.

(DIDECC}}
. Dlrm Mmﬁdpﬂesien general): Tramites y Servicios Municipales;
e Unidad tie Iﬁhfmiﬁm Mantener operativo los banner de Trausparem enel WM&:W
* Corporacion Municipal de Lo Prado: Pasivos de la Corporacidn

ARTICULO 37°: La/E| Generadora/or de Informacién de cada unidad municipal descrita
anterior, deberd procesar y revisar, si dicha informacién esté correcta, En el caso qu
se remitird aI Encargado de Transparencia, todo esto en los primeros i

ARTICULO w: La/El Encargada/o de la Oficina de Transparencia, una que haya recibido la .
informacién, deberé publicaria en el Portal de Transparencia Municipal, dentro de los primeros ¢ ez
dias de cada mes. Esto es para la informacion gue se publigue permanentemerite.

En el caso de la informacién cuya publicacion sea esporadica, se realizari esh tafea c&wndo hava o o
sido recibida.

ARTICULO 39 La informacion que se publique permanentemente, es decir, los primeros diu j
de cada mes, serd |3 que se describe a continuacion: ’
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© Plantilias de Personal de P%anta Conir‘;fiz' Lev N*15.076, La;hgo del ‘f r&bﬂj&? H’_ rarkas erso
de Educacion y Salud Municipai, aasmw del personai de Educacion, esto s*eré :mlecab!e mientras
no se haya hecho el traspaso format de este al nueve Consijo Local de Educacion Barrancas;

« Compras y Adquisiciones efectuadas fuera del portal de Chile Compra;
» Decretos que afecten a terceros;

» Transferencias de Fondos;

. Permisos de Edificacion;

« Patentes Comerciales;
* Montos de Subsidios y Beneficios;
* Registro Mensual de Gastos.

mmw La informacion que se publique permanentemente deberd ser entregada por part
e la/del generadora/ory revisora/or psrs sU puhﬁcaa;it'm en jos primeros cinco dias hﬂﬁles

-mm 41’ nfﬁrmamén Que se gﬁbhque esporédicamente podrd ser en los sig;ziemes plazos:

am:amnte Y mmdo se gemm m mfarmacuén serd I siguiente:
Publicaciones en el &aam oficial {cuando se genem},
e Potestades, Competemiaa Resmnsabmdades Funcionas y Atnbwen&s (cuandose genere):

i Marco Normativo; Estfucmra Organica. t‘:lrgamgrama Mummpai (cuande se gém}

» Escala de mmuneracmnes {anuaimente}
= Compras en el mercado pﬁbtico Ccuando sesmere}

* Ordenanzas, Regimmtaﬁ, Ilamadas a roncursas puhirms, concesiones y mmodatos, aetas del
Concejo Mummﬁé@ Ecuanda se g&mr )

* PLADECO Y Pian Regulssdar Ewanda-'s’\e generej_. _
e Guias de Tramites [cuando se gmera) |
ipacion t:tuda&am (cuando msmnda}
* Presupuesto Municipal hprohadn iamatmente)
« Modificaciones Presupuestarias (cuanda se eemre]

fMecanismméef"'f".f'

* Informe de Ejecucién'?resupuestar}g _(tﬁ_mestrahnm'}. .

= Auditorias al Ejercicio Presupuéﬁéfiégtbdandé se genere),

» Entidades que tengan par‘th!pﬂClﬁn represantauén e mtemencién (caando se genere).
. Cuah;uber otro ameeedente de iwmrtanaa
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ARTICULO 42 * Para la publicacién de Ia informacidn, el encargado de transparencia entregara
cada generador de informacién una plantilla en formato Excel, en donde completara la informacit
requerida. ; 5 _

TITULO X1l DE LA DELEGACION DE FIRMA DEL JEFE SUPERIOR DEL SERVICIO

ARTICULD 43° Las respuestas a las solicitudes de informacién y demds actos administrativos que -
dicte el municipio durante el procedimiento de acceso a la informacion, deberdn ser suscritos por
el/la Alcaide/sa en su calidad de jefe superior del municipio.

ARTICULO 84° No obstante, podré delegar la facultad de firmarlos pmomen de la autoridad
delegante en funcionarios/as de la Municipalidad, designados a troves de un decreto alcaldicio.

ARTICULO 45° Lo anterior, no altera la responsabilidad de la Autoridad Municipal, establecida en L
articulos 45° y siguientes de la Ley W 20.285. il e

TITULO Xiif DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ARTICULO 46 £ municipio incorporara Mecanismos de gestion Documental en cada pr
en el que se procese informacién que se considere relevante y asi permitir facilitar
de los deberes de la Transparencia Activa y Pasiva. e

ARTICULO 47¢ La Municipalidad contard con un sistema de “Gestién documental por normalizacién
de procesos” aplicable a los procedimientos administrativo, con el objeto de adecuar su
funcionamiento a los pardmetros de Ia gestién por calidad establecidos en el plan estratégico del
municipio, y de facilitar el cumplimiento ed los deberes de transparencia activa y pasiva.

ARTICULO 48° Se entenderd como por “Gestion Documental por Normalizacion de Procesos” todos
los Mecanismos de la Gestién Documental, tales como la digitalizacion y a&ﬂ%&tm&iﬁn de
documentos, y ademas, el conjunto de principios, directrices, procedimiente s, reglas sancionadas : &
normas archivisticas y legales cuya finalidad consista en garantizar, la normalizacién y control
dacumental durante todo el ciclo de vida de los documentos, tanto en su formato fisico como W
electrénico, mediante la c:eacién, recepcion, custodia , utilizacion, reservacion, y evaluacién como

procesos que determinan la trazabilidad de! flujo documental el acceso a la informacién,

asegurando la fiabilidad y accesibilidad de todos los docurnentos y archivos que gestiona la

Municipalidad. -

ARTICULO 49° E| presente Reglamento empezara a regir desde su aprobacién por Decreto Alcaldicio.
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