APRUEBA REGLAMENTO INTERNO PARA
LA APLICACION DE LA LEY 20.285
SOBRE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

Corral;.OS de agosto de 2016

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

I. Decreto Exento N° 551, de fecha 25 de marzo de 2014 que aprueba el convenio de
cooperacion suscrito el 18 de marzo de 2014 entre el Consejo de la Transparencia y la
Municipalidad de Corral, relativo a la implementacién del Modelo de Gestién en
Transparencia Municipal, (MGTM). :

2. Decreto Exento N° 1.889, de fecha 23'de diciembre de 2014, que aprueba el
Reglamento Interno para la aplicacién de la Ley 20.285, sobre acceso a la Informacién
Pablica ' ’ A

3. El acuerdo adoptado por el concejo municipal en sesién ordinaria N°22, de fecha 04 de
agosto del 2016 .

4. Las facultades que me otorga la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades de 1988 y sus modificaciones, y el D.F.L. N° 01, de 2002, que fija el
texto refundido de dicha Ley.

DECRETO EXENTO N° | 41|

1. APRUEBESE a contar de esta fecha el “REGLAMENTO
INTERNO PARA LA APLICACION DE LA LEY N° 20.285, SOBRE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA?”, el cual forma parte integrante del presente acto
administrativo.

2. DEJASE sin efecto el anterior reglamento aprobado con Decreto
Exento N° 1.889, de fecha 23 de diciembre de 2014.

1
3. PUBLIQUESE enla pagina web de Transparencia Municipal y tdmese
las medidas necesarias a fin que se dé cuenta del referido Reglamento a todas las unidades
municipales '

N,

GHPG/MEHQ
DISTRIBUCION: DAB; Rentas y Pttes, DOM, SECPLAN, DAEN, SALUD, FOMENTO, SOCIAL, Dpto. Social, Organizaciones
Comunitarias, Informéfico, Archivo Ordenanzas, Tesoreria, Secretaria Municipal




REGLAMENTO INTERNO PARA LA APLICACION DE LA LEY N°20.285, SOBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA”

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° El presente Reglamento tiene por objeto la aplicacion de la Ley N° 20.285, sobre
Acceso a la Informacién Puablica, y su normativa complementaria, asimismo los procedimientos a
los cuales se apegara la Municipalidad de Corral para dar cumplimiento a la normativa vigente
sobre la materia.

Toda Persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién que obre en poder de la Municipalidad
en la forma, condiciones que establece la Ley 20.282 y su Reglamento.

ARTICULO 2° En virtud del principio de Transparencia de la Funcion Publica los actos y
resoluciones de la Municipalidad, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o
complemento directo y esencial y los procedimientos que se utilicen para su dictaciéon son
publicos, salvo las excepciones establecidas en la Ley 20.285 y su normativa complementaria.
Asimismo sera publica toda informacion elaborada con presupuesto publico, aquella que obre en
poder de los Organos de la Administracién del Estado, incluidas las Municipalidades, cualquiera
sea su formato, soporte, fecha de creacién, origen, clasificacion o procesamiento a menos que
esté sujeta a las excepciones sefialadas.

ARTICULO 3° Las disposiciones establecidas en este reglamento serdn aplicables a todas las
Direcciones, Departamentos y Unidades que conforman la estructura de la Municipalidad de
Corral, segun su reglamento interno vigente. Cabe mencionar que son parte de esta estructura
municipal todos los funcionarios municipales de planta, contrata y que sean contratados como
honorarios.

Todos los funcionarios de la municipalidad deberan dar estricto cumplimiento al principio de
transparencia de la Funcion Publica, respetando y cautelando la publicidad de los actos y
resoluciones, procedimientos, documentos de la Municipalidad y en facilitar el acceso de cualquier
persona a esa informacion, quienes seran responsables de la entrega de la informacién en la forma
y plazos establecidos.

ARTICULO5° El uso indebido de la informacion entregada por el Municipio, en virtud del
procedimiento a que se refiere el presente Reglamento, serd de exclusiva responsabilidad de
quien la solicite.

TITULO I
FUNCIONES, ROLES, DEFINICIONES E INTERPRETACIONES

ARTICULO 6° Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

ACTOS ADMINISTRATIVOS: Aquellos sefialados en el articulo 3° de la Ley N° 19.880 que
establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los organismos de
la Administracion del Estado.

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION O TRANSPARENCIA PASIVA (DAI):  Toda persona tiene
derecho a solicitar y recibir informacién que obre en poder de cualquier 6rgano de la
Administracion del Estado, en la forma y condiciones que establece la Ley.




TRANSPARENCIA ACTIVA (TA): La obligaciéon que tiene los Organos de la administracion 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 20.285.

SOLICITUD DE INFORMACION: Todo requerimiento que efectué cualquier persona al Municipio,
sea via electrdnica o por escrito, presencial o virtual.

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

INFORMACION PUBLICA: Toda la documentacién e informacién que maneje el 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.

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 estos documentos.

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

NOTIFICACIONES: Las notificaciones se hardn 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
recepcion en la oficina de Correos que corresponda.

Si el peticionario ha expresado en su solicitud su voluntad de ser notificado mediante
comunicacién electrénica, la notificacion de todas las actuaciones y resoluciones se hara a la
direccién de correo electrénico por él indicada para estos efectos. En cada 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 un funcionario del
organo correspondiente, 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 el interesado se apersonare a recibirla, firmando en el
expediente la debida recepcién. Si el interesado requiere copia del acto o resolucién que se le
notifica, se le dara sin mas tramite en el mismo momento.

DIAS HABILES O PLAZO DE DIAS HABILES: Es el plazo de dias establecido en el articulo 25 de la Ley
N°® 19.880, sobre Base de los Procedimientos Administrativos, que rigen los Actos de la
administracion del estado, entendiéndose por inhdbiles los sabados, los domingos y festivos.




ARTICULO7° Para la ejecucion de los procedimientos internos de Transparencia Activa y
Solicitudes de Acceso a la Informacidn (SAI) se consignan los siguientes roles:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Encargado de Transparencia: quien tendra como funcidn principal administrar y coordinar
todos los temas de Transparencia en el municipio, supervigilando a encargados de
Transparencia Activa y Solicitud de Acceso a la Informacién. Informando periédicamente
de su gestién al Alcalde en formato papel o por correo electrénico.

Encargado de Transparencia Activa: Coordinar la labor de TA en el Municipio, velando por
que todo el proceso, en tiempos, formas y calidad de la informacién a publicar, se haga de
acuerdo a la normativa legal vigente.

Generador de Informacién: Encargado 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.

Revisor de la Informacion: Revisar la informacion emanada de la unidad de su
competencia antes de ser despachada al Encargado de TA, procurando que esta sea la que
corresponde y toda la necesaria a publicar. Entregar informacién revisada a Encargado de
TA.

Publicador de la Informacién: Encargado de recibir toda la informacion que se genera en
las unidades municipales de parte del encargado de TA, y en coordinacidn con este publica
en la Web municipal. Mantiene operativos los sistemas informaticos de pdagina Web,
banner Municipio Transparente.

Encargado de Transparencia Pasiva (SAl): Coordina todo el proceso de Solicitudes de
Informacién ingresadas al Municipio, desde su ingreso hasta su posterior despacho, de
acuerdo a lo solicitado por el requirente.

Receptor y Revisor de Solicitudes de Informacion: Recibe la solicitud y revisa si es 0 no
admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia y despacha a la unidad que debe
preparar la respuesta.

Generador de Respuestas: Encargado de generar la respuesta en la unidad requerida.
Coordina en su unidad gue esta respuesta se entregue en la forma y tiempos estipulados.

Revisor de Respuesta: Revisar la informacidn requerida antes de ser despachada al
Encargado de SAl, procurando que esta sea la que corresponde y que dé cuenta de lo
solicitado en el requerimiento. Entrega respuesta revisada a Encargado de SAl.

Despachador de Respuesta: Encargado de despachar la respuesta desde la Unidad
requerida, con la firma de responsabilidad respectiva, al Encargado de SAl.

Enlace: Es el canal de comunicacion entre la Municipalidad en el CPLT, lo que permitird
agilizar el flujo de informacidn entre las dos partes.

ARTICULO 8° Cada vez que se designe a un nuevo encargado de los roles establecidos en el
articulo anterior, su nombramiento deberd ser mediante un Decreto Alcaldicio.




ARTICULO 9° Las respuestas y demads actos administrativos que se dicten durante el proceso de
acceso de informacién, deberdan ser suscritos por el Alcalde, y enviados con copia a la Secretaria
Municipal y Direccion de Control.

No obstante, podra delegar la facultad de firmarlos, a través del respectivo Decreto Alcaldicio.

En aquellos actos que se dicten en ejercicio de alguna de las facultades delegadas, se dejara
constancia de dicho hecho, expresando “Por orden del Alcalde”, e indicar el Decreto Delegatorio.
Sin perjuicio de lo dispuesto presentemente, los actos de mero tramite serdn suscritos por el/la
Encargada de Transparencia, salvo disposicién expresa en contrario.

ARTICULO 10° El presente Reglamento se interpretara de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacion N° 20.285 y su Reglamento, la que se aplicara en todo lo no previsto por el
presente instrumento.

TITULO I
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL

ARTICULO 11° Para conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica, se podra realizar
un Plan Anual de Capacitaciones segin el nivel de responsabilidad de cada funcionario para el
cumplimiento de los procedimientos que exige la Ley de Transparencia. Pudiendo contemplarse un
plan de capacitacion general para todos los funcionarios municipales y capacitaciones avanzadas
para los responsables de los procesos de aplicacién de la citada Ley.

ARTICULO 12° En las capacitaciones internas a Directores, Encargados de procedimientos y
funcionario, se deben tratar temas de contingencias de la Ley y de Instrucciones dictados por el
Concejo para la Transparencia (CPLT).

ARTICULO 13° Cada vez que se designe a un nuevo encargado segun los roles establecidos en el
Articulo 7° de este reglamento, debera ser instruido y capacitado para el conocimiento de la Ley y
de los procedimientos de transparencia. Esta tarea serd labor del encargado de Transparencia.

ARTICULO 14° Se recomienda incluir Capacitaciones de Ley de Transparencia en la planificacién
del Municipio.

TITULO IV
DE LOS INFORMES PERIODICOS AL ALCALDE Y AUDITORIAS INTERNAS

ARTICULO 15° Con la finalidad de verificar el cumplimiento de las obligaciones impuestas por la
Ley de Transparencia se remitird al Alcalde, por parte del Encargado(a) de Transparencia un
informe Trimestral, 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
otras informaciones propias de la Ley de Transparencia. También debers contemplar las
autoevaluaciones sobre transparencia activa realizadas con la herramienta que entrega el Concejo
para la Transparencia, cumplimiento de los plazos para la publicacién de la informacion en el
portal de transparencia municipal.

ARTICULO 16° La forma en que se entregara el informe debe ser mediante oficio, memorandum o
correo electrdnico dirigido al Alcaide.




ARTICULO 17° El encargado de TA deberd realizar cada tres meses una autoevaluacién sobre el
cumplimiento de la Transparencia Activa, utilizando la herramienta que entrega el CPLT y deberd
informar oportunamente al Encargado de Transparencia los resultados obtenidos.

ARTICULO 18° Sin perijuicio 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 V
DESIGNACION DE ENLACES ANTE EL CONCEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 19° Para facilitar la comunicacidn con el Concejo para la Transparencia y permitir que
el Municipio acceda por un medio mas rapido y expedito a toda la informacion 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
podra designar uno o mas funcionarios municipales a objeto de que operen como enlace con el
Consejo sefialado.

ARTICULO 20° La designaciéon 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 electrénico, teléfono de contacto y direccién laboral y debera ser
comunicado al Consejo para la Transparencia a mas tardear dentro del plazo de cinco dias habiles
de su dictacion.

ARTICULO 21° Sera funcién principal del Enlace servir de canal de comunicacién para agilizar el
flujo de informacién entre el Municipio y el Consejo para la Transparencia. Por tal razén se les
podran informar y remitir, en su caso, los reclamos, consultas, instrucciones, recomendaciones,
actividades de capacitacidn y otros actos, documentos o 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 aplicacién supletoria.

ARTICULO 22° El enlace serd cesado de su cargo cuando éste no cumpla con las funciones
establecidas en el articulo anterior. Una vez cesado al enlace, el Alcalde debera informar al CPLT
mediante un oficio.

ARTICULO 23° En el caso de que el enlace se encuentre imposibilitado de realizar sus funciones,
se debera designar a un enlace de forma transitoria.

ARTICULO 24° La designaciéon del funcionario(a) no altera la responsabilidad administrativa
asociada a infracciones en que incurra y la consiguiente imposicién de sanciones, prevista en los
articulos 45 y siguientes de la Ley 20.285.

TITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 25° Se entiende por “Procedimiento de acceso a la Informacion”, la sucesion de actos
de tramite vinculados entre si, a través de los cuales una persona, en ejercicio del derecho de
Acceso a la Informacién, requiere a un 6rgano de la Administracion del estado, la entrega de
informacion que obre en su poder y que concluye con una decision formal de éste.




ARTICULO 26° Para las solicitudes de Acceso a la informacién se estableceran cuatro etapas que
permitiran gestionar correctamente las respuestas a estas solicitudes. Estas etapas son:

Presentacién y recepcién de la solicitud: el solicitante ingresara la solicitud por cualquiera
de los tres canales establecidos, ahi debera lienar correctamente el formulario con la
informacién que exige la Ley de Transparencia, lo que daré paso al registro de la solicitud.
Anilisis formal de [a solicitud: el receptor y Revisor de la Solicitudes revisara diariamente
el sistema de ingreso de solicitudes y analizara si es 0 no admisible su ingreso bajo la ley
de Transparencia y derivara a la unidad que debe preparar la respuesta. El plazo para
derivar la solicitud no podrd exceder de las 24 horas siguientes a su recepcion.

Resolucién de la solicitud: estd compuesta por la taras de busqueda de informacion,
confeccion de la respuesta y revision de la respuesta. Las os primeras tareas estaran a
cargo del Generador de respuestas y la dltima del Revisor. El plazo para el procesamiento
de la informacion a entregar, seré de un maximo de 10 dias habiles desde la recepcion de
la solicitud. En el caso de que la bisqueda de informacién y confeccién de la respuesta sea
compleja el Generador deberd solicita un aumento de plazo no superior a cinco dias
habiles al encargado de Transparencia pasiva.

Cumplimiento de lo resuelto: se enviara la respuesta al solicitante a través del medio y
formato especificado en la misma solicitud, quedando un registro de la informacién
entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley. Esta etapa estard a
cargo del Despachador de respuesta, o en su defecto del Encargado de Transparencia
Pasiva.

ARTICULO 27° El procedimiento administrativo de acceso a la informacién se iniciara con el
ingreso y recepcién de las respectivas solicitudes. Se estableceran tres canales de solicitudes de
acceso a la informacién, el presencial, el formulario electrénico y correo postal.

1. Canal presencial: La persona se dirigird a la Oficina de Partes de la municipalidad, en

donde lienara 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 la
solicitud, fecha de recepcion y plazo de respuesta.

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
ahi se pide para que su solicitud sea recepcionada y procesada por la unidad de
Transparencia.

Canal correo postal: en el portal de Transparencia de la municipalidad existird un
formulario que s epoda descargar e imprimir por parte del solicitante, quien podra enviar
por correo postal la solicitud de acceso a la informacién. En el portal de transparencia
deberan indicarse todos los datos del municipio para el envié de la solicitud.

ARTICULO 28° Las solicitudes deberdn ser efectuadas por escrito o por sitios electrénico y
contener como requisitos minimos:

Identificacién del solicitante (nombre y apellido o razén social si corresponde).

Nombre y apellido del apoderado si corresponde.

Direccion del requirente o de su apoderado, si corresponde (direccion particular, laboral
y/o correo electrénico).

Identificacién clara de la informacién que se requiere.

Individualizacién del 6rgano al cual se dirige.




- Firma del solicitante.
Se entiende que una solicitud identifica claramente la informacion cuando indica las caracteristicas
esenciales de esta, fecha de emision o periodo de vigencia, origen o destino.
No podran exigirse requisitos o datos distintos a los exigidos en el articulo 12 de la Ley N° 20.285.

ARTICULO 29° la Oficina de Partes debera estampar en la solicitud la fecha, la hora en que la
recibié en caso de ser ingresada via presencial o por correo Postal, sin perjuicio de darle un
numero, y derivarla de inmediato a la Oficina de Transparencia (Secretaria Municipal), oficina que
dara curso a su tramitacién.

En caso de que la solicitud sea ingresada via correo electrénico, serd la misma Oficina de
Transparencia, la que asigne un niimero de ingreso y de curso a su tramitacion.

En caso de que una solicitud no cumpla con los campos requeridos en el articulo 28 de este
reglamento, se requerira al solicitante para que, en un plazo de cinco dias contado desde la
respectiva notificacidn, subsane la falta, con indicacién que, si asi no lo hiciere, se le tendra por
desistida de su peticion.

ARTICULO 30° El peticionario podrda expresar su voluntad de ser notificado mediante
comunicacion electrénica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
administrativo de acceso a la informacién, indicando para ello bajo su responsabilidad, una
direccion de correo electrénico habilitada. En todos los demas casos, las notificaciones a que haya
lugar en el procedimiento se efectuaran conforme a las reglas de los articulos 46 y 47 de la Ley N°
19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos.

ARTICULO 31° Una vez ingresada la solicitud se acusara recibo de inmediato de ésta al requirente,
indicando el nimero de solicitud, la fecha de presentacién, y su contenido.

Sin perjuicio de lo expresado en el inciso precedente, se consignara la fecha en que se entregara la
informacion, la facultad del Municipio de prorrogar el plazo de respuesta y que se le puede
requerir eventualmente la subsanacién de su solicitud en la forma y plazos sefialados en la ley.
Ademds se le indicara los medios de que dispone para hacer seguimiento a su solicitud.

ARTICULO 32° Si la Municipalidad no es competente para ocuparse de la solicitud de informacion
0 no posee los documentos solicitados, la Oficina de Transparencia debera enviar de inmediato la
solicitud a la autoridad que deba conocerla segun el ordenamiento juridico en la medida que ésta
sea posible de individualizar, y debera informar de ello al peticionario.

Se derivara al drgano competente la solicitud mediante Oficio Ordinario, con la indicacién del
solicitante, la informacién requerida y copia integra de la solicitud de informacién publica, todo lo
anterior con copia al requirente.

En caso de no ser posible individualizar el 6rgano correspondiente o por tratarse de una
multiplicidad de ellos, la Oficina de Transparencia notificara dicha circunstancia al requirente.

ARTICULO 33° Admitida a trdmite una solicitud, una vez que la oficina de transparencia verifique
que cumple con los requisitos exigidos por la Ley 20.285, se procedera segun corresponda a:

a. Entregar la informacidn total o parcialmente.

b. Comunicar a los terceros la facultad que les asiste para oponerse, o

c. Denegar la solicitud.

ARTICULO 34° La Oficina de transparencia derivard la solicitud a través del portal para Ia
transparencia o mediante correo electrénico a la Direccién Municipal que corresponda dar cuenta,
con mencion del plazo que tiene para reenviar la informacion, caso de excepciones y la posibilidad
de aplicar prorroga, todo ello con el objeto de que la Oficina de Transparencia redacte la respuesta
final.




En el evento que alguna de las Direcciones requeridas no enviaran la informacion dentro del plazo
que se les indique, se reiterara para que lo realicen dentro de 24 horas, acto que se realizara a
través del correo electrénico de Secretaria Municipal.

Cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada dentro del plazo
legal, la Direccién requerida debera hacer presente dicho hecho a través del portal o por correo
electrénico a la Oficina de Transparencia dentro de los tres idas habiles contados desde el recibo
de la derivacién interna, todo ello a fin de que se comunique al requirente la aplicacién de la
prorroga legal.

ARTICULO 35° La municipalidad tendra un plazo de 20 dias habiles, contados desde la recepcién
de la solicitud que cumpla con los requisitos legales, para dar respuesta a la solicitud presentada
mediante resolucién fundada.

El plazo podrd ser prorrogado excepcionalmente, por otros 10 dias habiles, cuando existan
circunstancias que hagan dificil reunir la informacién requerida. En este caso, el Municipio deber
comunicarlo al solicitante, lo cual realizara la oficina de Transparencia por escrito o por correo
electrénico, segin corresponda, antes del vencimiento del plazo indicado en el inciso primero.
Esta comunicacion debera contener la prorroga y sus fundamentos aportados por la Direccién
informante.

ARTICULO 36° En caso de que la informacién solicitada se encuentre permanentemente a
disposicién del publico, o lo esté en medios impresos tales como libros, compendios, folletos,
archivos pablicos de la administracién, asi como también en formatos electrénicos disponibles por
internet o en cualquier otro medio, la Oficina de transparencia comunicara al solicitante, con la
mayor precision posible, la fuente, lugary la forma en que puede tener acceso a ella.

La Oficina de Transparencia verificara este hecho, sin perjuicio de consultar si correspondiere a la
Direccion competente para remitir la informacién.

ARTICULO 37° En caso de que la informacion solicitada se refiera a documentos o antecedentes
que contengan informacién que pueda afectar los derechos de terceros, la Oficina de
Transparencia, dentro del plazo de dos dias habiles, contados desde la recepcion de la solicitud,
debera comunicar mediante carta certificada, a la o las personas a que se refiere o afecta la
informacién correspondiente, la facultad que les asiste para oponerse a la entrega de los
documentos solicitados, adjuntando copia de la solicitud respectiva.

Para estos efectos, si se requiriese consultar a la Direccién correspondiente, el nombre y domicilio
del tercero al cual pueda afectar la solicitud, esto se hara via correo electrénico el cual debers ser
contestado dentro de las 24 horas hébiles siguientes.

Los terceros afectados podran ejercer su derecho de oposicion dentro del plazo de tres dias
hébiles contados desde la fecha de la notificacion. La oposicion debera presentarse por escrito y
requerird expresion de causa.

Deducida la oposicién, la oficina de Transparencia quedara impedida de proporcionar la
documentacion o antecedentes solicitados lo cual se notificara al requirente mediante resolucién
fundada.

En caso de no deducirse oposicién dentro del plazo indicado, se entendera que el tercero afectado
accede a la publicidad de dicha informacién.

ARTICULO 38° Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, el generador de la Informacién
deberd borrar de un listado, o de un documento los datos sensibles o de caracter personal, en
atencion a lo consagrado en la Ley 19.628 sobre Proteccién de la Vida Privada.

ARTICULO 39° La informacién solicitada se denegara en los siguientes casos:
a. Cuando no se tenga la informacién solicitada;




b. Cando la solicitud pueda afectar derechos de terceros, y estos se hayan opuesto a la
entrega de su informacion;
¢. Que ésta tenga cardcter de reservada, tal como lo dispone el articulo 21 de la Ley N°
20.285 de Acceso a la Informacion.
La resolucién denegatoria se notificara al requirente, esto sin perjuicio de hacerle saber de su
derecho a concurrir al Concejo para la Transparencia a fin de solicitar amparo a su derecho de
acceso a la Informacién con arreglo a lo dispuesto en los articulos 24 y siguientes de la Ley N°
20.285.

ARTICULO 40° La Direccién requerida una vez verificado que no posee la informacién solicitada,
deberd dentro de tres dias hdbiles, notificar dicha situacién a través del portal o por correo
electronico a la Oficina de Transparencia, sin perjuicio de sefialar cual Direccién es la competente
si lo supiere.

ARTICULO 41° Una vez recibidos los antecedentes y/o la informacién solicitada, o una vez
verificado que no se tiene la informacién requerida, la Oficina de Transparencia redactara la
resolucién por la cual se accede a la entrega de informacién publica o se deniega segun sea el
caso, la cual sera suscrita por el Alcalde o por quien lo subrogue de acuerdo al respectivo Decreto
de Delegacion.

ARTICULO 42° La informacion solicitada se entregara en la forma y por el medio que el requirente
haya sefialado, siempre que ello no importe un costo excesivo 0 un gasto no presupuesto
municipal, caso en el cual se entregada en la forma y a través de los medios disponibles, lo cual
debera ser fundado.

Se determinaran los montos por concepto de costos directos de reproduccién, sea de fotocopias u
otros medios como CD p DVD, en caso de requerirlo y de los demds valores que la ley
expresamente autoriza cobrar por la entrega de informacion, ello de acuerdo a lo dispuesto de la
Ordenanza de Derechos Municipales, y en caso de haberse requerido copia de los antecedentes.

TiTULO VI
GRATUIDAD Y COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION

ARTICULO 43° En la resolucidn que accede a la entrega de informacion, y se considere copia de
antecedentes, cualquiera sea su formato, y proceda el cobro de costos directos de reproduccion,
se notificara este hecho al requirente, en el que se consignaran los valores, el monto a pagar, el
lugar en que debera cancelarse, el plazo para efectuar el pago del importe establecido y horario de
atencion para dicho efecto.

Todo lo anterior segtin lo establecido en la Ordenanza sobre derechos Municipales.

La obligacidn de entregar la informacién se suspende en tanto el interesado no pague los costos y
valores correspondientes en el plazo establecido.

ARTICULO 44° La entrega de copia de los actos y documentos requeridos, se hara sin imponer
condiciones de uso o restricciones a su empleo, salvo las expresamente estipuladas por la ley




TITULO VI
DOCUMENTOS CALIFICADOS COMO SECRETOS O RESERVADOS

ARTICULO 45° La Direccidn Juridica debera elaborar y mantener actualizado un indice de los actos
y documentos calificados como secretos o reservados de conformidad con la Ley 20.285.

El indice deberd ser elaborado conforme a las instrucciones del Consejo para la Transparencia y ser
publicado en la pagina web municipal. Dicho indice deberd mantenerse en forma permanente a
disposicion del publico en la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias.

TITULO IX
DE LA TRAMITACION DE RECLAMOS Y AMPAROS
PRESENTADOS EN CONTRA DEL MUNICIPIO

ARTICULO 46° El enlace serd el encargado de llevar el seguimiento de los casos presentados ante
el Concejo en contra del Municipio, sin perjuicio de la responsabilidad gue, en esta materia,
mantiene el Alcalde.

ARTICULO 47° Las funciones que le corresponde al enlace en esta materia son:

- Recibir la documentacién sobre estos casos que envie el Concejo;

- Coordinar la preparacién de los descargos y demds antecedentes que deba presentar el
Municipio ante el Consejo o que este ultimo le solicite, velando por la oportunidad de su
remision;

- Ser activa contraparte del Consejo en el “Sistema Anticipado de Resolucién de
Controversias” (SARC), que persigue obtener una solucién alternativa en casos que
parezcan de fécil resolucion y;

- Velar por el cumplimiento de las decisiones del Consejo e informar cuando ello ocurra
mediante comunicacién enviada al correo electrénico

cumplimiento@consejotransparencia.cl o a la oficina de partes del PLT.

ARTICULO 48° Una vez que llegue al municipio una solicitud de amparo, esta ser4 procesada por
el encargado de transparencia quien analizara los motivos por los cuales se presentd este amparo
en contra del municipio. También ejecutara las acciones y decisiones que el CPLT solicite y
preparard la respuesta de descargo u observaciones que seré presentada ante el Consejo.

ARTICULO 49° Los plazos para confeccionar y enviar la respuesta de descargo y observaciones al
CPLT seran de cinco dias hébiles desde la fecha de notificacién.

TITULO X
DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION
DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 50° Para la implementacién y actualizacién de la Transparencia Activa, las unidades
municipales encargadas de generar la informacion (segun lo establece el articulo 7° de la Ley N°
20.285), que se deberd publicar en el portal de transparencia municipal son:

- Secretaria Municipal: Publicaciones en el diario Oficial, Decretos que afecten a terceros,
Ordenanzas Municipales, Actas del Concejo Municipal, Consejo comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil (COSOC); Potestades, Competencias,




Responsabilidades, Funciones y Atribuciones; Marco Normativo, Estructura Organica,
Organigrama Municipal, Entidades que tengan participacion, Representacién e
Intervencién.

- Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLAN): Presupuesto Municipal Aprobado,
PLADECO, Plan Regulador, Cuentas Pablicas.

- Departamento Social: Subsidios y Programas Municipales, Participacién Ciudadana.

- Direccion de Administracion y Finanzas: Dotacién de Personal, Compras y Contrataciones,
Transferencias de Fondos, Presupuesto Municipal, Modificaciones Presupuestaria,
Patentes Comerciales.

- Direccion de Obras: Permisos de edificacion.

- Direccion de Control: Informe de Ejecucién Presupuestaria; Auditorias al Ejercicio
Presupuestario y Auditorias Internas.

- Unidad de Informdtica: Mantener Operativo el Portal de Transparencia, realizar las
modificaciones correspondientes para aumentar la eficacia y eficiencia del mismo.

ARTICULO 51° El Generador de informacion de cada unidad municipal descrita en el articulo
anterior, debera procesar y revisar, si dicha informacién esta correcta. En el caso de que la
informacion sea correcta, deberd enviarla al Encargado de transparencia, todo esto en los
primeros cinco dias habiles del mes.

ARTICULO 52° El publicador una vez que haya recibido la informacién, debera publicarla en el
Portal de Transparencia Municipal con la aprobacién del encargado de TA, dentro de los primeros
diez dias de cada mes. Esto es para la informacion que se publique permanentemente.

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

ARTICULO 53° La informacion que se publique permanentemente, es decir, los primeros diez dias
de cada mes, serd la que se describe a continuacién:

- Plantillas de personal de planta, contrata, suplencia, Ley 15.076, Cédigo del Trabajo y

honorarios.

- Compras y Adquisiciones efectuadas fuera del Portal Chile Compra.

- Decretos que afecten a terceros.

- Transferencia de Fondos.

- Permisos de Edificacion

- Patentes Comerciales.

- Noémina de Subsidios y Beneficios.

- Registro mensual de Gastos.

ARTICULO 54° La informacién que se publique permanentemente deberd ser entregada por
parte del generador y revisor para su publicacién en los primeros cinco dias habiles de cada mes.

ARTICULO 55° La informacién que se publique esporidicamente podra ser en los siguientes
plazos: trimestral, semestral, anual o cuando se genere. Esta informacién ser la siguiente;
- Publicaciones en el diario oficial (cuando se genere)
- Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones (cuando se
generen)
- Marco Normativo; Estructura Orgénica, Organigrama Municipal (cuando se generen9
- Escala de remuneraciones (anual)
- Ordenanzas, Reglamentos, Llamados a concursos Pablicos, concesiones y comodatos,
actas del concejo municipal (cuando se genere).
- PLADECO Yy Plan regulador (cuando se genere)
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- Guia de tramites (cuando se genere)

- Mecanismos de Participacién Ciudadana (cuando corresponda)

- Presupuesto municipal Aprobado (anualmente)

- Modificaciones Presupuestaria (cuando se generen)

- Informe de Ejecucién Presupuestaria (trimestralmente)

- Auditorias al Ejercicio Presupuestario (cuando se genere)

- Entidades que tengan participacién, representacién e intervencion(cuando se genere)

ARTICULO 56° La informacién que se publique trimestralmente debera ser entregada por el
Generador y Revisor en los primeros diez dias del trimestre siguiente al que corresponde la
informacion. En el caso de que la publicacién sea anual, el plazo de entrega de la informacién sera
hasta el tltimo dia del primer mes del afio siguiente.

ARTICULO 57° La secretaria Municipal, serd la encargada de mantener y supervisar que se
encuentre a disposicién del publico, la totalidad de la informacién y documentos exigidos por la
Ley 20.285, su reglamento y normativa complementaria.

ARTICULO 58° Si alguna de las Direcciones indicadas en el Articulo 50° de este Reglamento, no
remite la informacidn que le corresponde entre el plazo sefialado, la Secretaria Municipal, o quien
la Subrogue, requerira al Director Respectivo a objeto que envie la informacién dentro de las 24
horas siguientes.

En caso de no recibirse dentro del plazo indicado, la Secretaria Municipal informara de este hecho
al Sr. Alcalde a efecto se apliquen las medidas administrativas que procedan.

TITULO XI
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ARTICULO 59° El municipio incorporara Mecanismo de Gestion Documental en cada
procedimiento en el que se procese informacién que se considere relevante y asi permitir facilitar
el cumplimiento de los deberes de la Transparencia Activa y Pasiva.

ARTICULO 60° Se entendera como Mecanismo de Gestién Documental a la digitalizacién de
documentos y la administracién de estos.

ARTICULO 61° Cada unidad municipal ser4 responsable de digitalizar la informacion que ahi se
procese, de la forma que ellos estimen pertinente y deberan almacenar los archivos digitales en
los medios que el municipio disponga.

ARTICULO 62° Para el resguardo de la informacién digitalizada, serd responsabilidad de cada
unidad que digitalice informacién, tener copia de todos los archivos digitales. También sers
responsabilidad de la Unidad enviar copia de los documentos digitalizados al Depto. De
informdtica Municipal para realizar respaldo de los archivos digitalizados.




TITULO XII
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 63° La no entrega oportuna de la informacién en los plazos establecidos en este
reglamento por parte del Generador de Informacién en la Transparencia Activa y Generador y
Despachador de respuesta en la Transparencia Pasiva, como también todos los funcionarios que
cumplen algun tol en la transparencia municipal, podrén ser objeto de sanciones que de acuerdo a
su gravedad, consistirdn en anotaciones de demérito en su hoja de vida (segtn lo estipulado en el
articulo 118 de la Ley N° 18.883), como medidas disciplinarias las que deberan ser acreditadas
mediante investigacion sumaria.

*para objeto de las sanciones se tendrd en cuenta lo establecido en la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo para empleados Municipales, en su Titulo V, De Ia Responsabilidad
Administrativa, articulos 118 y siguientes.




