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DECRETO N°1.728 /

APRUEBA TEXTO REFUNDIDO DEL REGLAMENTO
DE PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA
APLICACION DE LA LEY 20.285, EN LA |
MUNICIPALIDAD DE CHIMBARONGO.

CHIMBARONGO, 26 de julio de 2021.
CONSIDERANDO: ¥

1. Que, por Decreto Alcaldicio N°4.882, de fecha 22 de octubre 2014, se APRUEBA REGLAMENTO DE
PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA APLICACION DE LA LEY 20.285, EN LA |. MUNICIPALIDAD
DE CHIMBARONGO.

2. Que, por Decreto N° 1.659, de fecha 19 de julio de 2021, se modifica el Decreto N° 4.882, de 2014, antes
citado.

3. La necesidad de fijar el texto refundido de este Reglamento, incorporando las modificaciones de las que
ha sido objeto.

VISTOS:

Las facultades que me confiere el DFL-1 del Ministerio del Interior, publicado en el D.O. del 26.07.2006, que
fijla el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades;

DECRETO

1. APHUEBASE Texto Refundido del “REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA
APLICACION DE LA LEY 20.285, EN LA 1. MUNICIPALIDAD DE CHIMBARONGO”, como se indica:

ARTICULO 1°: El presente Reglamento tiene por objeto, definir las funciones a realizar por cada Unidad y/o
Departamento de la Municipalidad de Chimbarongo, en cumplimiento de la Ley N° 20.285, sobre Acceso a
la Informacién Publica, resguardando el princioio de transparencia de la funcién publica y el derecho de
acceso a la informacion, a través del establecimiento de procedimientos internos para la publicidad de dicha
informacién y asegurar el ejercicio de dicho derecho y su amparo, respectivamente.

ARTICULO 2°: UNIDADES RESPONSABLES. Las disposiciones de este Reglamento seran aplicables a
los funcionarios cualquiera sea su estatuto o modalidad de contratacién, de todas las Direcciones,
Departamentos, Unidades y Oficinas de la Municipalidad de Chimbarongo, a través de sus Directores,
Jefaturas o Encargados, quienes seran responsables de la observancia y cumplimiento de la Ley de
Transparencia, respecto de la elaboracién, procesamiento, actualizacién y posterior envio de determinada
informacién establecida en la ley, asi como de evacuar las solicitudes de informacion que se presenten al
Municipio.

ARTICULO 3°: DEFINICIONES: Para los efec'os del presente reglamento, se entendera por:

1. TRANSPARENCIA ACTIVA: Obligacion por parte de los drganos de la Municipalidad de mantener a
disposicién permanente del publico, a través de sus sitios electrénicos, los antecedentes completos y
actualizados sefialados en el articulo 7° de la Ley N° 20.285. Lo anterior, sin necesidad de
requerimiento por parte de la ciudadania.

2. TRANSPARENCIA PASIVA O DERECHD DE ACCESO A LA INFORMACION: Derecho que toda
persona tiene a solicitar y recibir informacion de cualquier érgano de la Municipalidad, en la forma y
condiciones que establece la Ley N° 20.2€5.

3. PRINCIPIO DE PROBIDAD: Consiste 2n “observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el
particular” de conformidad al articulo 54, inciso 2° de la Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estadc, N° 18.575.

4. INSTRUCCION GENERAL - I.G: Las que imparta el Consejo para la Transparencia, tienen caracter
imperativo, y se vinculan con la ley 20.285, en el marco de sus facultades privativas.

5. ACTOS ADMINISTRATIVOS: Aquellos senalados en el articulo 3° de la Ley N° 19.880, que establece
las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los 6érganos de la Administracion
del Estado.
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DATOS PERSONALES: Los datos relativos a cualquier informacién concerniente a personas
naturales, identificadas o identificables, sea que se trate de informacién numérica, alfabética, grafica,
fotografica, acustica o de cualquier otro tipo.

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

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

NO APLICA — N/A: Cuando en una columna no se entregan datos, por no existir, ho estar obligados,
o porque no se publicitan, como por ejemplo los RUT o domicilios de personas naturales.

ARTICULO 4°: Para la ejecucién de los procedimientos internos de Transparencia Activa y Derecho de
Acceso a la informacién, o Transparencia Pasiva, se estableceran los siguientes roles:

1

Encargado (a) de Transparencia: Tendra como funcién principal, administrar y coordinar todos los
temas de Transparencia en el municipio, supervigilando a encargados de transparencia activa,
solicitudes de Acceso a la Informacién y Gestién Documental, debiendo informar periédicamente de su
gestion al Alcalde.

Encargado (a) de Transparencia Activa: Coordinar la labor de transparencia activa en el municipio,
velando porque todo el proceso de publicacién de informacién se efectie en los tiempos, formas y
calidad, de acuerdo al presente Reglamento. Para dichos efectos, recibira la informacion de las distintas
unidades generadoras, agrupandola en funcién de las categorias que establece la Ley de
Transparencia. Una vez ejecutado lo anterior, entregara la informacién al publicador para ser subida al
portal municipal, supervisando que ésta se publique antes del dia 10 de cada mes.

Generador (a) de Informacion de Transparencia Activa: Cada una de las Direcciones,
Departamentos y Unidades Municipales, encabezado por el respectivo Director o Jefe de
Departamento, segtin corresponda.

En dicha calidad, instruira las tareas especificas que deba realizar cada funcionario a su cargo en la
unidad que dirige, a fin de generar la informacién que le corresponda, para dar cumplimiento a la
Transparencia Activa. Asimismo, revisard la informacién emanada de la unidad, otorgando su
autorizacién para que sea presentada posteriormente por el Encargado (a) de recopilar la informacién
en su unidad. Finalmente, revisara al noveno dia de cada mes, que la informacién emanada, desde su
unidad, esté publicada en la pagina web municipal en la forma que corresponde.

Encargado (a) de Recopilar la informacién en la unidad: Recopilara toda la informacién de la unidad
que daba ser publicada en el sitio electrénico de la municipalidad, llenando las respectivas plantillas y
adjuntando los antecedentes correspondientes. Una vez hecho lo anterior, las entregara o enviara al
Director o Jefe de Departamento, para su revision.

Publicador (a) de la Informacion: Encargado de recibir, de parte del Encargado de Transparencia
Activa, la informacién generada en las Direcciones, Departamentos o unidades municipales,
coordinando con éste su publicacién en la pagina web municipal.

Encargado (a) de Transparencia Pasiva o Solicitudes de Acceso a la Informacion (SAl):
Coordinara que todo el proceso de solicitudes de informacién ingresadas al municipio, desde su ingreso
y recepcion, hasta la firma de la respuesta por parte del Alcalde y su posterior despacho, de acuerdo a
lo solicitado por el requirente -cuando corresponda- se efectie conforme a lo dispuesto en la Ley de
Transparencia, su Reglamento y las Instrucciones vigentes o que para tales efectos dicte el Consejo
para la Transparencia.

Receptor (a) de solicitud material (presencial o correo postal): Recepcionara la solicitud de
informacién, verificando que ésta sea admisible como solicitud de acceso a la informacién (esto es, que
no se trate de un reclamo o sugerencia o sclicitud de otra naturaleza) y contenga a lo menos la
identificacidon del solicitante (nombre, direccién y firma). De no contenerlos, solicitara al emisor los datos
faltantes para incorporarlos en la solicitud. Finalmente, lajingresa al Portal Transparencia.

Receptor (a) de solicitud electrénica: Recibird, por la vias de ingreso habilitadas al efecto, la solicitud
de informacién verificando que ésta contenga a lo menos la identificacién del solicitante (nombre,
direccién, y firma). Una vez verificado lo anterior, remitird a la encargada de Transparencia Pasiva, via
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correo electrénico, la solicitud de acceso a la informacién para su derivacion. Realizara los tramites
necesarios para dar cumplimiento a los plazos establecidos en el presente Reglamento. Asimismo,
mantendra el registro numérico de la totalidad de solicitudes de acceso a la informacién ingresadas al
municipio, con su respectivo expediente.

9. Generador (a) y Revisor (a) de Respuesta de Solicitudes de Acceso a la Informacién o
Transparencia Pasiva: Encargado de generar la respuesta en la unidad en que radique la informacion
requerida por el solicitante, velando para que ésta se entregue en la forma y en los tiempos estipulados
en este Reglamento. Revisara la informacién requerida antes de ser despachada al Encargado de
Transparencia Pasiva, procurando que ésta sea la que corresponde y que dé cuenta de lo solicitado en
el requerimiento, cuando corresponda. Finalmente, entregard la respuesta revisada al Encargado
Transparencia Pasiva.

10. Despachador (a) de la Respuesta: Encargado de Despachar la respuesta desde la Oficina Municipal
de Transparencia, mediante la Oficina de Partes —0.I.R.S., por medio electrénico o fisicamente,
conforme al formato de entrega de la informacién indicado por el solicitante.

11. Encargado (a) de Gestion Documental: Encargado de todo el flujo documental del municipio en
relacion con la Ley 20.285.

12. Enlace: Es el canal de comunicacién entre la municipalidad y el CPLT, lo que permitira agilizar el flujo
de informacion entre las dos partes.

Lo anterior, sin perjuicio de los roles y funciones que la Ley 20.285 asigna al Alcalde y a la Direccién de
Control Interno.

ARTICULO 5° La designacién o nombramiento de los encargados, segun los roles establecidos en el
articulo precedente, se efectuara mediante Decreto Alcaldicio.

Al efecto, cada vez que se designe o nombre a un nuevo encargado, se lo capacitaré para el conocimiento
de la ley, y de los procedimientos de transparencia, por el encargado de transparencia.

ARTICULO 6°: En virtud del principio de transparencia de la funcién publica, los actos y resoluciones de la
Municipalidad, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo esencial,
y los procedimientos que se utilicen para su dictacion, son publicos, salvo las excepciones que establece la
ley y las previstas en otras leyes de quérum calificado.

Asimismo, es publica la informacién elaborada zon presupuesto publico y toda otra informacién que obre en
poder de la Municipalidad, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacién o
procesamiento, a menos que esté sujeta a las excepciones sefaladas en la ley.

TITULO |
DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 7°: La Municipalidad de Chimbarongo, debera mantener a disposicién permanente del publico,
a través de su sitio electronico, los antececentes senalados en el articulo 7° de la Ley N° 20.285,
actualizados, a lo menos, una vez al mes, en los plazos y formalidades establecidas en este Reglamento.
Dicha informacién, deberé ademas desagregarse en las categorias indicadas en las Instrucciones Generales
N° 4, N° 7, N° 9y N° 11, y las que al efecto posteriormente dicte el Consejo para la Transparencia.

Sin perijuicio de lo anterior, y respecto de las materias a informar por cada Direccién, Departamento o Unidad
Municipal, se aplicaran las plantillas elaborada por la Oficina para la Transparencia, que contiene el
compendio de las categorias sefialadas en la normativa ya citada.

ARTICULO 8°: PROCEDIMIENTOS PARA EL ENVIO DE LA INFORMACION A LA OFICINA DE
TRANSPARENCIA. Cada Director, Jefe de Departamento y/o encargado de las distintas Unidades de la
Municipalidad, deberan asignar a un funcionaric titular y subrogante, las labores de recopilacion, preparacion
y envio de la informacion pertinente a la Oficina de Transparencia Municipal, para su posterior publicacién
en el sitio web de la Municipalidad, las que deben ser cumplidas oportunamente, y con las formalidades
gue se indican en los articulos siguientes.

Para dicho efecto, las respectivas Unidades intervinientes deberan tener en cuenta las materias que deben
ser informadas por cada Departamento, que se indicaran mediante el respecto Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 9°: FORMALIDADES Y PLAZOS. La Oficina de Transparencia, estara a cargo de canalizar la
informacién de Transparencia Activa remitida por cada una de las Direcciones, Departamentos o Unidades
municipales, estando facultada para solicitar todos los antecedentes necesarios para dar cumplimiento a la
Ley N° 20.285. '

Esta informacidén debera ser publicada en el partal electronico municipal, dentro de los primeros 10 dias del
mes siguiente al que se informa, de acuerdo a los plazos que a continuacién se indican:




ACCION RESPONSABLES FECHA
El Encargado de Recopilar la Informaciéon de cada unidad | Generador de Informacion | Al 5° dia de
municipal descrita en el articulo anterior, debera procesar la | de cada unidad municipal | cada mes.
informacién segun la forma dispuesta en las Instrucciones | y encargado de recopilar
Generales del Consejo para la transparencia y luego entregarla | la informacién de su
al Generador de Informacion de su unidad, en los primeros dias | unidad.
del mes, quien debera evaluar si dicha informacién esta
correcta. En el caso de que la informacién sea correcta, el
Generador autorizara su envio al Encargado de Transparencia
Activa.
Remitir plantillas y documentos al Correo a la:Unidad de | Generador y/o | Al 5°diade
Transparencia. Encargados titulares o | cada mes.
subrogantes de recopilar
la informacion de la
Unidad.
Subir la informacién al Sitio Web de Transparencia. Publicador de la | Al 6°, 7° vy
Informacién. 8° dia de
cada mes.
Informe de cumplimiento de envio de informacién Encargada de | Al 10 diade
Transparencia Activa. cada mes.
Aplicacién de herramienta de autoevaluacion, proporcuonada Direccion de  Control | A partir del
por el Consejo para la Transparencia Interno. 11° dia.

ARTICULO 10°: RESPONSABLES DEL ENVIO DE LA INFORMACION. Sin perjuicio de lo indicado en el
articulo precedente, el funcionario titular o el subrogante, en su caso, encargado de recopilar, preparar,
revisar y enviar la siguiente informacioén a la Oflcma de Transparencia, debera observar los plazos que a
continuacién se indican:

a. Todaaquellainformacidn, que sea permanente, debera entregarse a la Oficina de Transparencia dentro
de los primeros 5 dias de cada mes. En aquellos casos, en que durante el mes no haya movimiento en
la informacién, que le compete a cada unidad, se debera indicar tal circunstancia en el respectivo
cuadro resumen, que para tal efecto mantendra la Unidad. En el caso de la informacién que se genera
ocasionalmente, debera informarse, en el mas breve plazo, a la Unidad de Transparencia, para su
publicacion.

b. Toda aquella informacion que debe ser actualizada mensualmente, o que ha sufrido algun tipo de
modificacién, debera ser entregada dentro de los primeros 5 dias del mes siguiente, a aquel que
correspondan las modificaciones.

Correspondera ademas a los funcionarios indicados verificar en el sitio Web de la Municipalidad, en el Link
“Transparencia Activa”, la informacién enviada por su Direccién, Departamento o Unidad, con el objeto de
asegurar que ésta se encuentre al dia completamente y en la categoria correspondiente. Debiendo informar
de las eventuales observaciones que detecte, via correo electrénico, a la Unidad de Transparencia.

ARTICULO 11°: MEDIO DE ENVIO. La informacién correspondiente a cada Direccion, Departamento o
Unidad debera evacuarse mediante correo electrénico a la direccién de correo electrénico de la Unidad de
Transparencia, en las Plantillas sefialadas en el Articulo 7° de este Reglamento, y consignadas en el:Decreto
Alcaldicio respectivo.

ARTICULO 12°: Sin perjuicio de las acciones sefaladas en el articulo 9°, correspondera especialmente a la
Unidad de Transparencia:

1. Requerir al Publicador que genere los link en el sitio Web de “Transparencia Activa”, que sean
necesarios y exigibles de acuerdo a la ley y este Reglamento.

2. Clasificar y cotejar la informacidn, antes de subirla al portal de transparencia, para evitar duplicidad en
la informacion que se publique.

3. Derivar al Publicador la informacién que se le haga llegar, al sitio web, en la forma y fecha
correspondiente.

4. Informar a la Encargada de Transparencia, de las faltas de informacién detectadas, o de las
irregularidades que detecte en el proceso de publicacién.

5. Propender a la mejora continua del sitio y mantenerlo actualizado permanentemente.

6. Requerir al Publicador generar los respaldos y resguardos de seguridad que sean pertinentes, a fin de
evitar vulneraciones a los sistemas, que pudieran alterarlos, modificarlos y/o eliminarlos.

ARTICULO 13°: DE LOS INFORMES PERIODICOS AL ALCALDE, DIRECTIVOS Y JEFES DE
DEPARTAMENTOS. El Encargado de Transparencia, previa revision y analisis del Encargado de
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Transparencia Activa, debera emitir informe, mensualmente, al Alcalde, a la Direccién de Control Interno y
demas unidades que estime necesario, el nive! de cumplimento de la entrega de la informacién y de otros
temas relevantes, tanto de transparencia active como pasiva.

ARTICULO 14°: Por su parte, la Direccién de Control Interno, efectuara y remitira al Alcalde y a la Encargada
de Transparencia de manera mensual, la autoevaluaciéon sobre transparencia activa, realizada con la
herramienta que entrega el Consejo para la Transparencia.

TiTULO Il
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION (S.A.l.)
O TRANSPARENCIA PASIVA

ARTICULO 15°: Toda persona podra solicitar a la Municipalidad la informacién publica que se encuentre en
su poder, siempre que no se trate de antecedentes secretos o reservados de acuerdo con el articulo 21 de
la Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informacién Publica.

ARTICULO 16°: En la tramitacién de las solicitudes de acceso a la informacién se consideraran las
siguientes cuatro etapas, que permitiran gestionar correctamente las respuestas a las mismas, acorde a lo
dispuesto en la instruccién N° 10 del Consejo para la Transparencia:

1. Presentacion y recepcion de la solicitud: Conformada por el ingreso o presentacién de la solicitud de
acceso a la informacion y su recepcién por parte de la Municipalidad.

2. Analisis de la solicitud, derivacién Interna y busqueda de la informacién: En esta etapa se
ejecutaran las siguientes actividades: verificacion de la competencia de la Municipalidad en la materia;
revision de los aspectos formales de la solicitud y eventual subsanacién; derivacion de la solicitud a la
Direccién, Departamento o Unidad con competencia en la materia consultada; busqueda de la
informacién por dicha Unidad; y cuando corresponda, determinacién, notificacion y eventual oposicién
de los terceros cuyos derechos pudieran verse afectados.

3. Resolucion de la Solicitud de acceso a la informacién: Esta etapa se encuentra conformada por la
revision del fondo de la solicitud, la preparacion y firma de la respuesta por parte de la Municipalidad y
su notificacion al peticionario.

4. Cumplimiento de lo resuelto, respuesta y cierre de la solicitud: Esta etapa se conforma por el
eventual cobro de los costos directos de reproduccion y la entrega efectiva de la informacion y
certificaciéon de la misma, de haber sido dispuesta en la etapa de resolucion.

ARTICULO 17°: PRESENTACION Y RECEPCION DE LA SOLICITUD. Las solicitudes de acceso a la
informacion, deberan presentarse a través de cualquiera de los siguientes formatos y canales:

1. FORMATO PAPEL O MATERIAL: A traves de cualquiera de estos dos canales:

a. Canal Presencial a través de formulario: La persona se dirigira a la oficina de Partes — O.1.R.S.
de la Municipalidad, en donde llenara un formulario con los datos requeridos por la Ley de
Transparencia. Al solicitante se le entregara una copia del formulario con el contenido de la solicitud
de informacién que ingresa, timbrada con el nimero de registro y fecha de recepcion, la que
posteriormente sera ingresada al porta’ de transparencia.

b. Canal Correo Postal: En el portal de Transparencia de la municipalidad, existird un formulario
descargable e imprimible, el que una vez llenado podra ser enviado por el solicitante mediante
correo postal a la Municipalidad. Una vez recibida, serd ingresada en la oficina de Partes — O.1.R.S.,
donde se timbrara con el numero de registro y fecha de recepcién, la que posteriormente sera
ingresada al portal de transparencia, para dar inicio a su tramitacién.

2. FORMATO ELECTRONICO:
a. Canal Electrénico: En el portal electrénico de transparencia municipal, existira un formulario
electrénico, el cual debera ser llenado por el solicitante con la informacién que en él se indica, para
que su solicitud sea recepcionada y procesada por la unidad de transparencia.

Toda solicitud recibida a través de los formatos y canales sefalados precedentemente, deberan contener
los datos sefialados en el articulo 12° de la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica.

Las solicitudes efectuadas presencialmente, seran recibidas a través de la Oficina de Partes-O.1.R.S. de la
Municipalidad, desde las 08:30 a 15:00 horas.

Sin perjuicio de lo sefialado precedentemente, los funcionarios a quienes se les solicite informacién respecto
de los formatos o canales habilitados para el ingreso de las solicitudes de informacién, deberan siempre
informar al requirente acerca de la existencia de la pagina web municipal, y del banner de transparencia
activa, instandolo a la busqueda de lo solicitado en este medio.
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ARTICULO 18°: Las solicitudes de acceso de informacién, sélo podran presentarse e ingresarse a través
de los formatos y sus respectivos canales, sefialados en el articulo anterior, siendo éstos los tnicos canales
especificados y habilitados por la Municipalidad para la recepcion.

En caso que la solicitud de acceso a la informacién se presente a través de canales no especificados, tales
como un correo electrénico o comunicacién postal enviada directamente a un funcionario, éste sélo podra
indicar que el formato utilizado no es el habilitado al efecto por la Municipalidad, sefialando al requirente los
formatos y canales validos para la presentacion e ingreso de su solicitud.

ARTICULO 19°: La solicitud de acceso a la mformacmn se formulara por escrito y debera contener al
menos, los siguientes antecedentes:

1. Identificacion del solicitante: Nombre, apelldos y direccién (particular, laboral y/o correo
electrénico) del requirente o de su apoderado.

2. Individualizacion del 6rgano administrativo al que se dirige.

3. Identificacion clara de la informacion que se requiere.

4. Firma del solicitante.

Ademas, las solicitudes podran considerar los siguientes elementos:
1. Forma de notificacion de las actuaciones.
2. Medio de envio o retiro de la informacién solicitada.
3. Formato de entrega de la informacion.

ARTICULO 20°: ANALISIS DE LA SOLICITUD, DERIVACION INTERNA Y BUSQUEDA DE LA
INFORMACION. El Receptor revisara diariamente el sistema de ingreso de solicitudes, derivando
inmediatamente aquellas que se hubieren presentado al Encargado de Transparencia Pasiva, quien
analizara si es o no admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia, el cumplimiento de los requisitos
sefalados en el articulo 19° precedente y verificara ademas si lo requerido se encuentra dentro de la esfera
de las competencias y atribuciones de la Municipalidad. Se entendera que la Municipalidad es competente
para resolver la solicitud cuando, en ejercicio de sus funciones y atribuciones, generé o debié generar la
referida informacion, ésta hubiese sido elaborada por un tercero por encargo de ésta, o en cualquier caso,
aquella obrase en su poder.

Lo anterior, salvo las excepciones sefialadas en la Instruccién N° 10, del Consejo para la Transparencia.

ARTICULO 21°: En caso de no cumplir la solicitud uno o mas de los requisitos senalados en el articulo 19°,
o si esta fuese poco clara o genérica, se comunicard inmediatamente al requirente de esa situacion,
indicandole con exactitud cudl o cudles requisitos o caracteristicas de la informacién debe subsanar, y la
forma de hacerlo.

El solicitante contara con un plazo de 5 dias hébiles, contados desde la correspondiente notificacion, para
subsanar, bajo apercibimiento de tenérsele por desistido de su peticion.

ARTICULO 22°: Una vez verificada, dentro de plazo, la subsanacién por parte del requirente, se dara curso
progresivo a la solicitud de acceso a la informacion, y sélo desde esa fecha comenzaran a correr los plazos
establecidos en el articulo 14 de la Ley de Transparencia.

ARTICULO 23°: Verificada la admisibilidad de la solicitud, el Encargado de Transparencia Pasiva la
derivara a la Direccién, Departamento o Unidad que sea competente para preparar la respuesta.

La derivacion de la solicitud se efectuara a través del portal transparencia, habilitado por el Consejo para la
Transparencia.

ARTICULO 24°: La Direccién o Departamento a quien se haya derivado la solicitud debera efectuar la
busqueda de los actos, resoluciones, actas, expedientes y contratos, asi como de toda otra informacién que
obre en su poder, cualquiera sea el formato o soporte en que se contenga, que sirvan para dar respuesta a
la solicitud formulada.

ARTICULO 25°: En la bisqueda de la informacién se debera observar lo dispuesto en el numeral 2.3y 2.4
de la Instruccién General N° 10, del Consejo para la Transparencia.

ARTICULO 26°: RESOLUCION DE LA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION. Una vez efectuada
la buisqueda, la Direccién o Departamento remitird la respuesta a la solicitud de informacién mediante Oficio
dirigido al Encargado de Transparencia Pasiva, el que debera ser ingresado escaneado al portal
transparencia, junto a los antecedentes de respaldo.

Si la informacion solicitada se encontrare permanentemente a disposicién del publico, o estuviera en medios
impresos tales como libros, compendios, folletos, archivos publicos de la Administracién, asi como también
en formatos electronicos disponibles por internet o en cualquier otro medio, la Direccién o Departamento
debera sefalar dicha circunstancia en el Oficio indicado, consignando con la mayor precision posible, la
fuente, el lugar y la forma en que el requirente puede tener acceso a dicha informacion, con lo cual se
entendera que la Municipalidad ha cumplido con su obligacién de informar.




Divoccion de Asesoria Juridicas

Sin perjuicio de lo anterior, dicho oficio junto a lus antecedentes de respaldo, debera remitirse materialmente
al Encargado de Transparencia Pasiva, para su archivo en el respectivo expediente.

ARTICULO 27°: CUMPLIMIENTO DE LO RESUELTO, RESPUESTA Y CIERRE DE LA SOLICITUD. En
esta Ultima etapa, el Encargado de Transparancia Pasiva enviara la respuesta al solicitante a través del
medio y formato indicado en la solicitud, de no estar especificado se respondera en formato papel, quedando
un registro de la informacién entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley.

Se realizara ademas el eventual cobro de los costos directos de reproduccion. Esta etapa estara a cargo del
Despachador de Respuesta, quien tendra un plazo de un dia habil para su despacho, desde que se le
entregue la respuesta por parte del Encargado'de Transparencia Pasiva.

ARTICULO 28°: PLAZOS. El procedimiento administrativo de acceso a la informacién, regulado en este
Reglamento, debera dar cumplimiento al plazo general de 20 dias habiles para evacuar el pronunciamiento
de la peticidn, establecido en el articulo 14 de la Ley de Transparencia.

Excepcionalmente, la Municipalidad podra disponer, por una sola vez, la prérroga del plazo de 20 dias
habiles, por otros dias 10 habiles, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién
solicitada, debiendo comunicar dicha circunstancia al solicitante, antes del vencimiento del plazo, conforme
a lo dispuesto en el numeral 6.2 de la Instruccién General N° 10, del Consejo para la Transparencia.

ARTICULO 29°: Sin perjuicio de lo sefalado en el articulo anterior, el procedimiento administrativo de
acceso a la informacion, debera cumplir los siguientes plazos de tramitacion interna:

ACTUACION

PLAZO

Evaluacién de solicitud de informaciéon y derivacion de los
antecedentes a las demas unidades municipales, por Encargado
(a) Transparencia Pasiva.

1 dia habil, contado desde Ia
recepcién de la solicitud o desde que
se haya subsanado la omisién de
requisitos.

Notificacién a terceros involucrados y/o afectados, sefalando la
facultad que les asiste de oponerse a la entrega de los
documentos solicitados, y/o si la informacién respecta a otra
Institucién, por el (la) encargada de trasparencia pasiva.

2 dias habiles, contados desde la
recepcién de la solicitud que cumpla
con todos los requisitos obligatorios, o
desde la correspondiente
subsanacidn.

Busqueda de informacién y elaboracion de cficio de respuesta,
ya sea entregando la informacién solicitada o denegandola, por
parte de las Direcciones, Departamentos o Unidades
Municipales, y su envio posterior a la Encargada de
Transparencia con copia fisica a Transparencia Municipal.

5 dias habiles, contados desde la
fecha de derivacion de la solicitud de
informacion.

Preparacién de respuesta por parte de la Encargada de la Unidad
de transparencia.

3 dias habiles, contados desde la
recepcion de la respuesta remitida
por las Direcciones, Departamentos o
Unidades Municipales, encargados
de la busqueda de informacién.

Despacho de Oficio con respuesta a solicitud de informacion.

2 dias habiles.

ARTICULO 30°: Los plazos sefalados en los articulos anteriores, constituiran el limite maximo para cada
una de las actuaciones, por lo que se podra disponer su realizacion en plazos mas breves, si fuere posible.

ARTICULO 31°: COSTOS POR LA ENTREGA DE INFORMACION SOLICITADA. Los que se estipulan en
la "Ordenanza Local sobre derechos Municipales por concesion, permisos y servicios", los que a su vez
deberan publicarse en el sitio de Transparencia como “Costos de Reproduccién”.

, TiTuLom
COMITE DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 32°: EI Comité de Transparencia Municipal estara constituido por aquellos funcionarios que
designe el Sr. Alcalde mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 33°: Las funciones de este Comité. seran entre otras, las siguientes:
a) Reunirse cuando resulte necesario, por convocatoria expresa del Alcalde,
Transparencia, o de el/la Directora(a) de Control Interno.
b) Participar como unicos miembros del Comité de Transparencia Municipal.
c) Determinary aplicar las causales de Reserva o Secreto de la informacién Municipal.
d) Efectuar la propuesta de nuevas tasas o modificacion de Costos de Reproduccion a establecer en la
Ordenanza de derechos municipales, parz tener acceso a la informacién publica.
e) Analizar y determinar la publicacién de nuavos Actos Administrativos, que sean objeto de publicidad.

el/la Encargada de
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f) Realizar capacitaciones que resulten pertinentes a los directores, funcionarios, y encargados del
proceso de transparencia. :

g) Realizar capacitaciones a la comunidad, ya sea juntas de vecinos, agrupaciones, colegios u otros,
cuando fuere necesario.

h) Todas aquellas que le encomiende el Alcalde.

TITULO IV
TRAMITACION DE RECLAMOS Y AMPAROS PRESENTADOS EN CONTRA DE LA
MUNICIPALIDAD

ARTICULO 34°: El Departamento de Asesoria Juridica, serd el encargado de responder los casos
presentados ante el Consejo Para La Transparencia, en contra del Municipio, que seran derivados por la
Encargada de Transparencia, con los antecedentes fundantes de que disponga.

ARTICULO 35°: Para dichos efectos, le corresponderan al Departamento de Asesoria Juridica las siguientes

funciones: '

e Ser activa contraparte del Consejo en todos aquellos casos en que exista amparo, en contra del
municipio.

« Velar por el cumplimiento de las decisiones del Consejo, e informar, cuando ello ocurra, mediante
comunicacion enviada al correo electrénico cumplimiento @ consejotransparencia.cl, o a la oficina de
partes del CPLT.

ARTICULO 36° Una vez que llegue al municipio una solicitud de amparo, ésta sera procesada por el
Encargado de Transparencia, quien remitird al Departamento Juridico Municipal, el amparo deducido, para
la preparacion de descargos que se presentaran ante el Consejo para la Transparencia.

Una vez notificada la resolucién del Consejo para la Transparencia y, cuando sea pertinente, el
Departamento de Asesoria Juridica entregara la informacioén al solicitante.

ARTICULO 37°: El plazo para confeccionar y enviar la respuesta de descargo u observaciones al Consejo
para la Transparencia, serd aquella que disponga el CPLT, o que la ley disponga.

TiTULO V
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ARTICULO 38°: La Municipalidad incorporara Mecanismos de Gestién Documental, en cada procedimiento,
en el que se procese informacion que se considere relevante, para facilitar el cumplimiento de los deberes
de la Transparencia Activa y Pasiva.

ARTICULO 39°: Se entendera como Mecanismo de Gestién Documental a la digitalizacién de documentos
y la administracién de éstos, realizado por la Oficina de Transparencia Municipal.

ARTICULO 40°: El Resguardo de la informacién digitalizada, sera responsabilidad del Publicador, quien
tendrd a su cargo, copia de todos los archivos digitales, debiendo respaldar periédicamente dicha
informacién, en el servidor de los archivos digitalizados de la Municipalidad.

TiTULO VI
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 41°: Seran responsables del cumplimiento de los deberes de transparencia el Alcalde, los
funcionarios encargados de proveer o publicar su contenido y los encargados del control interno. Lo anterior
es sin perjuicio de lo que se resuelva en el correspondiente procedimiento sancionatorio conforme a los
sefalado en los articulos 47 y 49 de la Ley de Transparencia.

ARTICULO 42°: El incumplimiento de lo establecido en el presente reglamento, podra ser objeto de
sanciones, las que de acuerdo a su gravedad consistirdn en anotaciones de demérito en la hoja de vida del
funcionario, o en medidas disciplinarias, las que deberan ser acreditadas mediante investigacién sumaria o
sumario administrativo. ;
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2. Publiquese, de conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 18.695, articulo 12, inciso final, a través del
sistema electrénico o digital de que disponga la Municipalidad.

ANOTESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

HAVALA LEIVA
te Social
A MUNICIPAL

MCJ!G%ftpa.
- DISTRIBUCION: 5

. Sq(crelarl‘a bQHijcipal — Transparencia.

¢ Direcciones y Departamentos Municipales (via correo electrénico).
¢ Direccion de Asesoria Juridica.




