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DECRETO N°

CERRO NAVIA, - 70CT. 204

YISTOsS:

Lo dispueste en la Ley N® 20.285, sobre Acceso a la Infermecién Publica, que requl el Pmincipio de
Transparencia de la Funcidn Pdblica ¥ Acceso g la Informacidn de lo Admimstracién del Estads, y su
Reglemente aprobodo por Decreto Suprema N® 13, del afie 2009, def Ministero Secretaria General
de lg Presidencia; y tenienda los facultages que me otorgan los artizulos Nes 5, letra d), 12 v 63,
letra i}, de la Ley N® 18 695 Orgdrica Constitucional de Municipalidodes, v

COMNEIDERANDD:

L. Reglomenta Muricipal N® 788, de fecha 07 de Agosto dz 2009, para la Aplicacion de la Ley
N® 20285, sobre Acceto a o Informacidn Plbhca,

2. Decreto Alcaidicio N® 789, de fecha 07 dg; Agaste de 2009, que establece a diversas
Jrecciones y Unidodes Municipales, |a obligacieén de incorparar informacién afingente 4 sus
materios en la pogina weh de Trensparencie Municipal directamente,

3. Reglamente Muntcipal N® 02, de fecha 11 de Maye de 2010, que modifica el Reglamento
Municipal N® 788, de 07 de Agosts de 2009

4. Regiamento Municipal N® 788, de fecha 02 de Abril de 2012, que madifico el Reglomento
Munieipal N° 788, de 07 de Agoste de 2009,

5 Decreto Alealdicio 488, de fecha 10 de Abril de 2612, que machfica el Decrete Alealdice
N? 789, da fecha 07 de Agoste de 2009, que detallo los Direcoiones v Unidodes que deben
Ingarpe-ar informacién directamente en la paging web de Tronsporencia Mumcipal.

6. Reglomento Munmicipal N® 17, de fecha 22 de Agoste de 2012, que deya sin efects
med flicacién de fecha 03 de Abril de 2012, ql Reglamerta Municipal N® 7BB, de fecha 07 de
Agosto de 200% y Decreto Aleaidicio N® 488, de fecha 10 de Abril de 2012 ¥, quz reemplaza
ef Titulo TIT, del Reglomento N® 788 de fecha 07 de Ageste de 200, ademds de modificarlo,

7 Memardndum N 066, de Techa 23 de Julio de 2014, Secretaria Municipal, que saherta
cloborar texte refundide de la narmativa Moricipal referente a la Ley de Accese g lg
Informacisn Publica, M® 20,285,

3. Lo necesided de regular la farma en que el Municipo, debe dar cumplimiento a las rormas
sebre Acceso a fa Informocién Piblica, ¥ el gran numero de disposiciones internas
referentes a lo materia, se dicta bo siguiente:



BECRETO:

1. DEJESE SIN EFECTO:

a)

b)

c}

d}

f3

Reglomente Municipal N® 738, dz facha OF de Agosto de 2009, para la Aplicacidn de la Ley
M® 20,285, snbre Acceso a la Informacidn Plblica.

Decrete Alealdicio MN® 78%, de fecha 07 de Agesto de 2009, que establece a diversas
Direcciones y bnidades Mumcipales, la obligocidn de incorporar infermacién atingente a sus
mgteriag en la pagina web de Transparencia Municipal directamente,

Reglomento Municipal N° 02, de fecha 11 de Mays de 2010, gue medifica el Reglamento
furicipal N® 788, de 07 de Agoste da 2005,

Reglamente Municipal IN° 788, de feche 03 de& Abril de 2012, que Wodifica el Reglamento
Municipal N® 788, de 07 de Agoste de 2003,

Decrete N® 488, de fecha 10 de Abril de 2012, que modifica el Deereto Alcaldicio N® 789,
de fecho 07 de Agosto de 2009, que detolla los Direcciones y Unidodes que deben
incorporar informacidn directamente en I pagina web de Transparencio Municipal.

Reglementa Municipal N* 17, de fecha 22 de Agosto de 2012, que dejo sin efecto
modificacin de fecha 03 de Abril de 2012, ol Reglomento Municipal N* 788, de fecha 07 de
Agosto de 2009 y Decrets Alcaldicio N® 484, de fecha 10 de Abril de 2012 v, que reemplaze
gl Titula IIE, del Reghkimente N° 788 de fechs 07 de Agosto de 200, ademds de madificarla.

2. APRUERESE ¢ siguiente texte refundide, caordinada, sistematizads v octualizado del:

"RESLAMBNTO MUNICIPAL SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, LEY N° 20,285

ARTICULO 17: B presente Reglamento regule la foerma en que la Municipalidad dard cumplimiente al
Access a la Informanidn Phblica regulada ta Ley 20.285, v a log articulos 5 letra d), 12 y 83 tetra i) de
la Lzy 18.695 Orgdnica Constitucional de Municinalidades.

T I
DE LS NORMAS SENERALES

ARTICULD 2°: Eq virtud del principio de Transporencia de la Funcidn Pdblica los actas v resolucionss
de la Municipalidad. tarto sus fundamentss y los decumentos que les sirvan de susterto o complements
directa vy esencial. osi los procedimientas que se utilicen para su dictocién son publices, solvo los
excepciones establecidas en la Ley N"20.285,

Toda persena tiene derecho a selicitar y reclblr infermacidn que obre en poder de la Municipalidad en
la formo, condiciones que establace ln Ley N°20.285 v su Reglamento,



ARTICULO 3% Todos los funcicnarios de la Nanicipolidad deberdn dar estricte cumplimiento
principio de Transparencie de ln Funelén Pablica, respetande y coutelends la publicidad de los actos,
resoluciones, procedimientos v documentos de la Muricipalidad; a5l coma también facilltar el accese
de cualguier persang a esa informacidn.

ARTICULO 4°: Los Directores Municipales y Jefes de Departamento, deberdn procurar £l estricto
cumplimiento de lo Ley Sobre Access o la Infermacion Plblica, de su Reglamants v el presente
Reglamento, siende respansables de [a entrega de la informacidn, en la farma v plaze establecidos.

ARTIOULO 5°: €| uso indebido de ko informacion entregoda per el fMunicipio, en virtud del

pracedimientc a que se refiere el presente Reglamente, seré de exclusiva respansabilidad de quien la
solicite,

TitTuiLo 11
BE LAS FUNCEONES, DEFINICIONES £ INTERPRETACIONES

ARTICULO 6°: Parg los efectos de este Reglomento, se entenderd por:
o} Informaciéan Pdblica: Toda la documentacién e informacidn que maneje el Municipio;

b) Infermocién Reservada: Es equella respects de o cual no sz puede dar libre accese por
causales contenidas en el orticulo 21 de e Ley de Access g la Infarmacién Fablica, y demds
leyes complemantarias;

¢} Selicitud de Informacidn' Todo requerimiento que efectie cualquier persona al Municipie,
sea via elecirénics o por escrite;

d) Informacidn Sensible: Corresponde a dates personales, quz se refieren a las corocteristicas
fisicas o morales de las personas o heches o circurstancios de au vida privada ¢ intimidad,
tales como los hdbites personales, el origen social, las idealogics y opiniones polfticas, las
ereencins o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquices y la vida sexual:

e} Sustenta o Complements Directo: Loz documentos que se vinculen necesoriatmente al acte
administrativo en que concurren y siempre que dicho acto se haya dictado, precise e
ihequivacamente, sobre las boses de egos documentos:

f} Sustento o Complements Esencial: Los documentos indispensables pora la zlaboracidn ¥

dictaciin del acto administrative en que concurren, de modo quez sean inseporables del
mistma;

g9) Dias Hibiles o Plazo de Dies Hébiles: Es el plazo de dias esteblecido en el articule 25 de la
Ley N° 12 880, sobre Bases de los Pracedimientos Administrativos, que rigen los Actos de o
Administracién del Estode, entendiéndose por inhdbiles los Sdhados, las Domingos y
Festivos:



m)

n

Entregar la informacién, registror | fecha de entrega, verificando que la persona o la
entidad que ha solicitedo la informacidn sea la misma que la retira ¢ su representante, que
haya sido solicitade o través de correo electrénico o a través de oficing de partes:

Suarder registro de ln entrege de informacién solicitada por escrite a través de la ofising de
partes, ¢ por medios electrénicos:

Atencion de piblice en esta moteric!

Toda otro funcidn que en relucién con la Ley de Accesy ¢ lo Informacién le seq encomendada
por €l Asesor Juridico,

ARTECULD 9% El preserte Reglamerte se interpretard de acuerdo a lo establecido en lo Ley de Accesa

alaT

nformacién N° 20.285 y su Reglamento, 2 Instrucciones emanados del Conselo para la

Transparencio, normatives que serdn aplicables en fode lo no previsto por el presente instrumento.

ARTIMU
Farg efe

TITULO IIE
BEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE ACCESO A LA INFORMACION

LO 10°: befiniciones Bdsicas en ¢l procedimiento de occese o la informasisn pablics:
ctes del presente Reglamento y, sin perjuicia de los definicionas contenidas tante en la Ley de

Transparencia come en su Reglamento, en el contexte del procedimiento edministrative municipal de

aciesoa

a)

bl

c}

d}

la informacidn g2 entenderd por:

Procedimiento administrotivo de access o lo infermacion: una sucesidn de actos trdmite
vinculadas entre si, o través de los cunles uno rersona, en ejercicio del dereche de access a lo
informacién, requiere 6 un drgano de la Administracién del Estado, la entrega de informacién
que obre en su pader v que concluye con una decigidn formal de éste:

Sollcitante, requirente, peticionaric ¢ sujeto octivo: cualquier persona que soficita
infarmacion plblica, sin que o este respecto tenga aplicacicn incaposided alguna, incluidas las
persanas naturnles o juridicas, piblicas o privadss, nacionales o extranjeras;

Organo, servicio, érgano requerido, grgano administrative, Srgann o servicio pdblico, o
sujete pasive: cualquier organe de la Administracidn del Estadn correspondiente o aquellos
seflalades en gl incise primers del arteula 2° de la Ley de Transparencio;

Terceres! cualquier personn, distinta del requrente o del drganc publics, qua pueda wer
afectades sus dereches con ln entrega de la informactén que se solicita en el procedimiente
adminigtrative de aceess,

ARTECULG 11°: Det Procedimiente Administrativo de Accese o ki Informocion: Para desarroilar las
actividades que comprende el procedimlente de cccese o ln informacion cortemplode en o Ley de



Transparencio, este Reglaments condidera tas siguientes efapas referancioles:

¢} Efapo de presentacién ¥ recepcidn de la solicitud de neceso a la informecidn: conformada
por el ingresu o presentacidn de Yo solicitud du access o la infermacidn ¥ SU recepoidn per
porte del Muricipio;

b) Etopa de andlisis formal de la sollcltud de accese a o informacidn: conformada por fo
verificecidn de competencie de la Municipalidad: revision de los aspactas Tormales de la
salicitud y eventual oposicidn de log terceros ciryos derechos pudieran verse afectados:

¢} FEtapa de subsanacidn y bisqueda de lo infarmacién: ¥, cuands corresponda, determinacidn,
notificacién y eventual oposicin de los terceros ruyes derachos pudieran verse afectados:

d) Etapa de resolucién de o solicitud de aceess o la infermacién: conformada por la revigidn

de fondo de la solicitud, o preparacidn y firma del acte administrative de respuesta por parte
de la Municipalidad v s notificacitn of peheionario;

€} Etapa de cumplimients de lo resueito: conformada por | eventual cabro de los costos
directos de reproduccion y fa entrega efectiva de la informacién ¥ cerfificacién de la misma,
de haber sido dispuesta en k etana da resolusidn,

La Municipalided podré establecer los efopos y estructura que estime necesarias para otorgar una
pranta respuesta, en tonto, contemplen todas ks actividades exigides en la Ley de Transparencia y
que desarvolla este Regloments, considerande los principios de facilitacisn, oportunidad y ecohomia
procedimental.

ARTECULO 12°: Etopa de Presentacién ¥ Recapcién de la Solicitud de Acceso a o Informacidn:
El procedimients administrative de acceso a la informocién se iniciard con el ingrese y recepcién de
las respectives solicitudes, etapa que deberd ajustarse @ los exigencias que en el presente
Reglamente se sefialan,

ARTICULO 13°: Comales y vies de ingreso de las solicitudes de informacidn: La solicitud de
acceso o la informacion se efectuard por escrits y su via de ingress podrd ser electrénica o material
Y. en este ditime caso, presenciol o @ través de correo pestal,

5i el formato escagide por ef solicitante es electrdnico, en el banner o que se refiere el numeral 12
del presente Reglamento se deberd espacificar el sitic web quz se encuentra disponible pora la
recepcidn electrdnica de las solicitudes, y redireccionar directamente a él.

St el requirente opta por el formate material, aquél pedrd entregor sy solicitud presenciclmente en la
Oficina de Partes y/o en la Oficina de Informacién, Reclamos ¥ Sugerencios {OIRS) de la
Municipalidad, o enviarla por corres postal o ln direccién de cuslquiera de ellas, Para facilitar la vig
presencial o remisiéh postal de las solicitudes, deberd infarmarse sobre las direcciones de los
mencionatias oficinas y los horariog de atencién de piblicn, en al banner *Solicitud de Informacién
Ley de Transparencra,



En caso que la selicitud se presente a través de cancles no especificordos para su recepeidn, coma un
corres electrdnico o comunicacion postal enviada directamente a un funcionaria, ¥ el servicio
¢correspondiente procediere o acusar recibo de elle y tramitarke en log términos de la Ley de
Transparencia y de este Reglamento, se entenderd validada con ello tanto la via de ingreso como la
respugsta remihida, no pudienda alegar 2l drgano, frente a un evertual ampero del requirente, que |a
consulta se recibié por wa via ne dispuesta ol efecto,

Es menester que log outoridades, jefaturas o jefes superiores del servicio instruvan a sus
funciannries que._de recibir lag comunicncianes a gue se refiers el pdrrafo antericr, en virtud del
articulo 24 de la Ley N° 19 880, procedan o derivarlas ol sistems de gestidn de solicitudes, a_mds

tordor dentro de los 24 haras siguientes o sy recepeion,

ARTECULO 14°: Fommatos de Presentactén y Requisites de los Solicitudes de Acceso @ o
Informacién: La presentatidn de solicitudes de acceso a la informacién deberd ser efectuada par
escrito, pudiendo para elle el peticianario elegir entre el formato materlal ¢ el electrdnico. En tode
cso, cudgiers sea el formato de  presentocidn, ks requisits mirimas que deberd cortener b
salicitud de accesn a o informacidn, son los siquiertes:

¢} Identificacién del salicitante, Indicor nombre y apeliides o rozén social {s| corresponda)
del selicitante, nombre y apellidos del apoderade (si corresponde) v direesign {particular,
laboral y/o de carree electrinico) del requirente o de su apoderada.
La Municipalidad exigird que se acredite la representacién del requirente 5éls cusndo el
accedo Se otorgue en virtud de la especial vinculacidn de éste con la informacidn solicitade,
Par ejemplo, cuando una empresa solicite informacidn en la que se contengah antecedentes
protegides por el decreto empresoriol del que es titular o cuanda se soliciten datop
personales de la persong representeda, En esos casos, el poder deberd canstar en escriture
piblica o documento privedo suscrito ante notario. Tratdndose de personas juridicas, su
representacidn se acreditard de acuerdo o las normas generales, sin perjuicio de las
disposiciones especiales que rigen a ciertas entidades (por ejemplo, el art. 16 de la Ley N®
19296, que establece n forma de representacidn de las Ascciaciones de Funcignarios de la
Administracién del Estads):

b} Individualizacién del Organa Administrative al que se dirige: Tndividualizacidn del
Municipio, de cualquier farma que permita su identificacidn, ya sea que indique las siglas del
nombre, uno expresidn que normalments se utiliza pora denominarle o un similae. En tods
¢aso, ne serd necesario identificar al jefe superior del servicio (Alcalde);

¢) Identificacidn clara de la infarmacisn que se¢ requiers. Mencidn de los caracteristicas
esencioles de lo informacidn selicitada, tales como su materia, fecha de emisidn o periodo de
wigencia del documents, origen o desting, soparte, etcdtera, Por ejemplo, se entiende que s
cumple con este requisite cuande se requiere copin integra de un sumame administrative
ordenada instruir ol interior de un servicio v en cuya virtud se destituys a un determinado
funciorario o se sollcite copia de los antecedentes legales del ad judicatario en una licitacidn
piblico especifice;

d} Firma del solicitante. La firma deberd ser estampada por el peticionoric o su apoderada
por cualquier medio habtlitadn, entre los ¢unles se entiende incluida la firma electrénica



simple a avanzada. Los Srganos deberdn considerar satisfeche este requisite cuondn aquél
presente sy solicitud de accesa o través del sistema electrdnics de lg entidad, 2n la medida
que para ello se le exijo registrar su nombre v apellides en dste, o cuands realice su
requerimiento a través de un corres electrinico, dando lugar en ambos cosos a una firma
electednica simple, de acverdo o lo dispuesto en la Ley N¥ 19799, sobre Documentos
Electrénicas, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firmg,

En coso que la presantacién se efectie por kes medios materiales a que alude el Articulo N°
12 del presente Reglamento, serd necesario gue el solicitonte o su apoderada, saqgln
carresponde, e2tampen su firma holdgrafo. Si este dltimo no supiere o no pudiere hacerlo, sg
defard testimonia de ests circunstancia, expresande el meotivo por el cual no firma y

procederd o estampar la impresién digital de} pulgar de su mane derechn o en su defecto de
cualquier otro dedo.

Ademds, los solicitudes padrdn considerar los siguientes elementos:

1) Forma de notificacién de las actuaciones. Flsolicitante podrd requerir ser notificado por coreen
electrénico. Para ello, deberd seffafar expresomente una direccidn de corren electrémice hebiliteda
siendo respensable de manteneria aperativa mientras dure el procedimients administrative de noceso,

En este case, los plazos comenzardn o correr o partir del dia siguiente hdbil del envio del corres
electrénice.

<) Medio de envio o retiro de la informacién solleitada, Ei requirente podrd indicar el medio a
través del cusl deses recibir ln informecidn solicitade, sea por correp electrdnico, por carta

certificada o mediante su retire directo en la oficing de drgano (caso en el que deberd especifica en
cudl).

3) Formate de entraga de la informacidn. El solicitante pedird indicar si prefiere que la inforacisn
le sea entregada de mode telemdtico (par medic de correo electidnico, por ejempla) o fisies,
pudiends escoger entre ios siguientes sopartes: papel {fotocopia, impresién, Braille), medios
maghéticos (cintas de video, cintas de audio, dickettes, discos duros, ¢intas magnéticas, eteétera),
medios electrdnicas (memorias, pendrives, eicétera) y medios Spticos {CD, bV, BLY RAY,
etcétera), entre otros. Si el solicitante escogid come formate de entrega el telemdtico, podrd
especificar la aplicacidn correspondiente {por ejemplo Word, Excel o PDF).

La entrega de informacidn 22rd sin imponer condiciones da uso o restricciones a sy empleo, salvo las
expresemente estipulades por la Ley

5i el solicitante nada indica en su presentocidn respects de fa forme de realizar lag actuaciones de
netificacién o la entrega de la informacicn, la Municipalidad o través da la OF. de Fartes y Of. de
Transparencia, deberd efectuarlas en conformidod a los articulos 46 y 47 de la Ley N° 19.880. Sin
perjuicia de lo anterior, si sélo sefiala una direccidn de corres electrénico, la notificacidn y ln entrega
de ln informacidn se efectuardn par ese medio.

ARTECULO 15°: Lo Of, de Portes y Of. de Transparencia @ través del sitie web, deberdn contar
con fermularics para fazilitor lo presentacién de las solicitudes de acceso & o informacidn, ios que
contendrdn las mismas exigencics y los diversas opciones de las que dispone el reguirente, seifaladas
en fos [iterales precedentes,



Lus referides formularios:

Deberdn estar disponibles en sus respectivas oficinas v en el banner “Solicitud de
informecidn Ley de Transparencla®, para su uso en el sistema electrénico de solicitudes de

acceso, con el objeto de ser descargodes en farmato pdf o de otro tipo, o parg ser impresoes
directamente;

* Tratindese de formularios web, deberdn disporer de un compo por idertificor la
informacion selicitada de, ol menos, 10000 caracteres:

*  Deberdn contemplor un camipo en el que log solicitantes puedan ingorparar observacionss,
con el objeto de poner en conocimients del drgono alguna circunstancia que consideren
relevonte para efectos del accesa y entrega de la informacidn requarida, v

*  Podrdn contener informacion adicional acerce de! procedimiento administrative de acceso,
de los plazos con que cuenta el drgane para contestar y de o posibilidad que tiene el
solicitante de acudir al Consejo para Iz Transparencio en case de vencer diche plaze sin
obtener respueste o de ser denegada, total o parcialmente, la peticidn,

Tratdndese de personas que ne sepan o no puedan eseribir, en canfarmided al principie de facilitacion
de la Ley de Transparencia, la persona que reciba la selicitud deberd rellenar el referide formularie
de manera fidedigns, estampar feeha y hora de pretentacidn, otorgar copis ol peticioncrio e
informarle de los plazes y ztapes de! procedimiento administrative de aceess a ka informacidn,

En virtud del prircipio de Accesibilidad Universal cantemplado en la Ley N°® 20,422, guz estoblece
normas scbre igualdod de oportunidades e inclusién secial de persanas con discapacidad, deberd
disponerse de formularios que sean comprensibles y utilizables por las persenas con digenpacidad, en
condiciones de seguridod v comodidad, v de la fortna mds outdnoma ¥ natural posibie. Par gjemple.
pare personas con discapacided visval se dispandrd de formularios en farmates que permitan unma
lecturg faeif,

Se considerard una buena préctica que el formularic se encuentre dispenible en diversos idiomas.
Esto recomendacién se oplica especialmente respects de aquelios servicies que dentro de su
cotmpetencia e vinculen en forma habitual con personas que hablen idiomas distintos del costellano.

El Municipie no pedrd exigir que el solicitante dispenga de ung cugnta de eorren elecirdnice para
formular sclicitudes de acceso, aun cusnda su solicitud sea efectuada en formato on line.

ARTICULO 16°: Prohibicion de exigir el cumplimiento de requisites en fa solicitud ne
contemplados en la Ley dz Transparencio ni en su Reglamenta: La Municipalidad g través de la OF,
de Transparencia pare e case de solicitudes on-line, deberd obstenerze de requerir en b2
formularios de solicitud o en las solicitudes de access, come campo abligatoris, informacién no
contemplada en la Ley de Transparencis o en su Reglamente, para efectas de registrarse en el
sistema electrémes de solicitudes, permitic lo presentacién de los mismas o dar curso a una solicltud
de accese coms requisite de admisibilidad, taler como mimero de cédula de identidad v/o rol Unico
tributaria, teléfone fijo o mdvil, género a sexa, nivel educacional, estads civil ¥ pertenencia o alguna
institucidn, Lo especificacion de fa ciudad v lo regién correspandientes ol demicilio sslo se podrd



exigir cuando ¢l requirente opte por ser notificado por correa postal.

Unicamente con fines estadisticos y de forma volunfaria, debiende &l Municipio informar esta
circunstancia, se podrd solicitar a los usuarios que completen oiras datos personales distintes a les
exigidas en el articulo 12 de ko Ley de Trensparencia,

En el formularo respectivo deberd irdicarse expresamente si el campo selicitado tiene el cardeter
de obligatorio o voluntorie, seqdn sea el caso,

ARTECULO 17%: Acuse de recibo de los solicitudes de acceso a iq informacidn en que conste su
tontenido: La Municipatided deberd otorgar a los requirentes el correspandiente recibo que asredite
lo fecha de presentacisn, el nimera de ingreso y su contenide, cuando asi éstos lo exijar. Para dor
cumplimiente o esta obligacién padrén dispener de formularios outocopiativos o la entregn de una
¢opia de la presentazidn en la cual se estompe la fecha de recepcidn, asf como el etvio de un corres
electrénice en el que se incorpore de monera textual la salicitud formuladn, va sea por transeripsidn
de oquéfic o mediante su escaneo, o bien, la remisisn a fravés de carta certiticeda, de una copia de la
pregentacién en Iy que conste la fecha y hora de recepcidn de la misma, en ceso que la solicitud se
haya enviade por ese medio y el peticionarlo no hayo solicitade ser natificade via corres electrénico,
En el cago de solicitudes on fine efectusdas mediante el sistema electrénico, se deberd contemplar
una opcién que permita a los peticionarios exigir recibs de su solizitud, dispaniende de un
procedimients automstizade de envio de la misma, en ciyo casg el comprobante de recibo cumplird
con o3 migmns requisites seflalodos en el pérrafo arterior,

Se considerard buena prictico que el Municipio enfregue en tados los casos &l referide recibo, adn en
susencia de solicitud expresa del peticlonario, e informe en el mismo:

a) La fecha en que se comple el plaze de 20 dlas establecido en el articulo 14 de lo Ley de
Transparenciofadvirtiende que podrd werler en case de subsenocidn o prérroga) y lo
posibilidad de recurrir of Consejo para ko Tronsparencia , en caso de vencer dicho plaze sin
cbtener respuesta o de ser denegeda, total o parcialmente, la peticién;

B} la posibilided de hocer sequimiento of procedimiento de acceso a ko informacn de s
solicitud en linea, indicando el link respective; y

¢) Qe se le puede reguerir, eventualmente, lo subsonacidn de su solicitud, en los casos, en Ig
formay en los plaros establesidos en la Ley 20,285,

ARTIOULO 18°: Infoemadién  sobre @ procedimiento  odwnistratiw de occess o ko
moemeckn  y  fulorial  de wsuarie: Se considerard buena préctica, que la Municipalidad o través
de la OF. de Tronsparencia, dispanga en los respectivos sitios web de un “tutorial' o guia pora el
usuario en formate de audio y/o lectura fdeil, con ¢l objeto de indicar con claridod la forma de
utilizacidn de los formates de presentacidn, fos canales o vios de acceso correspondientes para
formulor las solicitudes v de los plazos v etapas del procedimiente administrativo de access a la
informacidn,



ARTECULO 19%: Personcl de fas Oficinas de Informociones, Reclamos y Sugerencias y/o de
la Cficlnas de Partes de ln Municipelidod: Las personas que se desempefien en las Oficinas de
Informaciones, Raclamos v Sugerencias, en las Oficinas de Partes o en las Unidedes encargedas de la
oplicacion de la Ley de Tronsparencia estén famiiorizadas con el contenide de dicha ley, su
Reglamento y las instrucciones emitides per el Conselo para la Transparencis , de mode de prestar
una atencién infermada a quienes concurran a formular soficitudes de acceso o la informocisn,

S5e considarard buera prdctico que |o Municipalided a través de la Subdireccién de Recurseos

Humones, Ircorpore dentro de sus planes de capacitacidn bas moterics mencionodos en el parrafo
precedente

TITULO IV
GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO ¥ 5U TRATAMIENTO

ARTECULO 20°: 1. Etapc de andlisis formal de la solicitud v blsqueda de la informaclén: En
esta etapn @ Municipulidad deberd verificar su competencia para dar respuesta o la solicitud de
acceso o la mformeacién, el cumplimienta de log requisitos de la solicitud de accese o la informocion
sefialados como obligaterios en el articuls 12 de la Ley de Transparencin y orticuls 14° del presente
Reglaments, la subsanatién de la suilertud en caso que correspondn, lo bisqueda de lo informacién y la
eveatwal afectacidn de derechos de terceres,

2.- Andiisis competencial del drgane requeride ¥ eventual derivacion

En furcign de lo informacién selicitada a la Municipolidod, éste deberd verificar i ke reguerido se
encuentra dentra de la esferq de sus competencios y atribuciones. Sz entenderd la Municipalidad es
rotnpetente para resolver la solicitud cuands, en ejercicio de sus funciones y/s atribuclones, generd o
debid generar b referide informaeidn, sta hubiese sido elaborada por un tercero por encorgo de
aquél o, en cualguier cass, aguélls abrase en su poder,

Lo anterior tendrd aplicacién, salvo que la informacidn solicitada hubiere sido generada per un drgane
pliblico diferente al requeride. ex la medida que:

a) Esté focultado legalmente para cabrar por ello un valor distinte a los costas directos de
reproduccidn;

Bl Pudiere ver afectado, con su entrego, el debide cumplimlents de sus funciones, o

¢y Tengo competencias a atribuciones preferentes paro evaluar la afectocidén de lao seguridond
ge lo Macidn o el interés nocianal,

De verificarse alguna de estas circunstancios serd competente pora conocer de ella el drgomo
referida, debiendo el Municipic efectuar la derivacidn correspondiente y justificor debidumente lo
coreurrencia de algura de estas circunstoncias en el acto adminigtrativo respectivo,



Si no es posible definir la competencic del drganc, por ser la identificacién de la informacidn
solicitade poco clara, esta deberd, previa verlfleacidn de los restantes reguisites ¥ en un sala acto.
requerir la subsanaciin de acuerde ol plazo y en la forma sefialades en ef numeral siguiente, indlcande

que elle es sin perjuicio de | determinacién final de au competencia para resolver, en definitiva, lo
solicitade.

Recibida |o solicitud o efectuada la subsenacidn referida, se deberd definir

) Si es incompetents pera resolver la solicitud, caso en | que procederd del siguiente modo!

- Euando sea pggible individualizar al Srgomo competente, por existir una autoridad que deba

conocer [o solicitud de infermacidn segin el ordenamiento juridico, ya sea porque se desprende
claramente de ella o de la subsanacidn correspondiente, en su coso, el Municipio deberd derivar la
selicitud de inmediato, e infarmar ol peticionario de todo lo anterior, mediante retificacién efectusda
de acuerde a |o indicade en su solicitud, De esta forma, In Municipalided dard por terminoado el
procedimiente administrative de aceesy iniciedo ante €L La motificacién af solicitente wcluird ung
copia del acto administrative en virtud del cual se efectud la derivacion y b indicacién de su fecha de
envio ¢| drgano competente,

Je considererd, como buena prdctica, indicor el nombre de! encargads del procedimlento
administrativo de vecese a la informacian de! érgano al que se dervd la solicitud

Bl servicio piblice al cual se le derivé un requerimianto de access a la informagién publice deberd
otergar el recibo coma i se fratase de una nueva presentacién, aun cuondo la Aunicipalidad
habiéndosge declarado incampetente, va lo hublese otorgade,

Mo podrd utilizarse el procedimlents de derivaciin, a que se refiere el articuls 13 de la Ley de
Transparencia, cuando se trate de unidades u Srganos internos de un misrin servicio piblico.

* Luande no ses_pesible individualizar ol drgene_competente o cyande ba informacidn_requerida
perfenzzca o  diversos erganismos, deberd comunicarse de inmediets ol solicitante digha
circunstancia, mediontz notificacidn efectuads de acuerde o lo indicade en su peticidn de
informacion, De esta forma, la Municipalidad dard per terminado el procedimiento administrativo de
acceso inicagda ante &1,

b} St es comnetente para resolver lo solicitud, coso en el que procederd a revisar ls complefitud de

la misme, efectuar la bisqueda de la infarmacidn y, en caso que corresponda, verificar la eventual
afectacidn de derechos de terceros, dando curso progresive el procedimignta,

ARTECULD  21°. Andlisis dei cumplimienfo de %os requisitos de la solicitud y evertual
subsanacién: Lo Municipalidad o través de o OFf. de Partes, OTRS y Of. de Transparencia deberdn
verificor si la solicitud de acceso a la infortmacién redne los requisitos obligatorios sefialadog en el
orticulo 12 de le Ley de Tronsparencio y en ¢l Titulo IIT del presente Reglaments. Pora el case de no
cunplir 2on une o mds de elhs, se comunicord de inmediate ol requirente de esto situacién,
indicdndele eon exaciitud cudl o cudles requisitos debe subsonar v la forma de hacerls, Para estos
efectos gl solicitante contard con un plaze de 5 dias hébiles contados desde lo correspondiente
notificacin, bajo apercibimiento de tenéreele por desistido de su peticidn, sin necesidad de dictar



una resolucidn posterior que declare el respective incumplimiento.

Porg el casa en que el peticionaric no indique su domicilio, un correo electrénico u otro medic de
notifieacidn y el Municipio no tenga en sus bases de dates clguna informacién de contacte, stz no
esfard obligade o efectuor f procedimiento sefislade en el pdrrafo anterior, debiende declararze
inadmigible prawigionalmente la golicitud, salve que el peticionario por cualquier medio zerrlja dicha
ornisidn dentre def plaze de & dlag hdbiles de efectuada su presentacidn, Transcurride este plaze sin

que el requirente inferme alguno de los dotos indicades precedentemente, lo Municipofidad podrd
declarar, sin mds trdmite, la inadmisibilidad de la salicited.

Freate a una selicitud paca clara o gendrica de geceso a la Informacién Publiea, ln Muniglpalidad (OF.
de Parfes, DIRS y Of. de Tronsporencia) deterdn aplicar el mecanismo de notificocidn sefialado en
este ortfeulo, es decir, solicitar ol peticionario que subsone el defecto de falte de identificacidn de la
infermacién pedida detectode en el correspondiente requerimienta, dertro del plazo de 5 dios
habiles.

Se entenderd por solicitud pocs clara ¢ genérica nquello que carece de especificided respecto de fos
caracveristicas esenciales de |a informosisn requerida, toles como su materia, fecha de emisidn o
periode de vigencio, autor, arigen o desting, soporte, etcétern,

Una vez verificadn lo subsanacién por parte del requirente, dentro de kg plazes establecides, fo
Municipalided deberd dar curso progresive o fa selicitud de acceso a la informacién v sélo desde esa
fecha comenzardn a correr los plazos establecidos en 2l articulo 14 de la Ley de Transporencia,

ARTECULO 22°: Bisqueda de la Informacién pequerida: En esta etopa la Municipalidad procederda
efectuar In blsqueda de los actos, resoluciones, actas, expedientes y contratos, osi come de tods
atra informacién que ohre en su poder, cualquiera sea ¢l farmate o soporte en que Se contenga, que
sirvan para dar respuesta a la solicitud farmulade.

En caso de contor con la informaciin requerida, io Municipalidod deberd proceder en conformidad o
lo dispuesto en los Articules Nog, 23, 24, 25, 26, 27 y 28 del presente Reglamento.

La Of de Transparencia, deberd poner en conocimiento a la Direccidn, Departemente, Sub
departamente, o Unided Munlcipal carrespondiente, que tenga la infarmacién en su poder, para que
gentro de 7 dies hébiles, proceda a reunir la informacidn v elaborar respuesta. De no cumplir con 2|
plaze sefalade, serdn responsebles solidariomente el funcionario tmunicipal encargads de la
recopilacidn de informaciéa y elaborncidn de respuesta pertinente, coma asi 2u superior jerdrquice,
de no dar respuesta formal en los plazos establecidos por la Ley y el presente Reglamento Municipal,
al requirente de infarmacidn,

Siredliza busqueda la Mumcipalidod constoto que ne la inFormaeld bepd:

a) En caso de existir un acte administrative que haya dispuesto la expurgscidn de los
documentas pedidos, comunicar esta circungtancia ol salicitante, haciende enfrega de copin



del acta y del acta respectiva, en los términos sefaladas en la Circular N° 28,704, de [981,
de lo Contralarie General de la Repiblica, que regula la eliminacién de documentos en la
Administracidn Piblica y en fus demds disposiciones aplicables. Una vez notificada la referida
respuesta, la Municipalidod deberd dar por terminadc el procedimients administrative de
ascess niciado ante él.

b) De no existir un acto administrativo que hoya dispuests la expurgacidn de los documentos
pedides, agotar todos los medios @ su dispasicién para gneentrar la informaclén y. en caso de
estimarse que fos hechos son susceptibles de ser sancionades con una medida discipliraria,
instruie el correspondiente pracedimients sancionatorio. Si la informacién ne fuere hablda,
deberd comunicarse esta cireunstancia gl solicitante, mdicdndole detalladamente las razones
que lo justifiquen.

3¢ censiderard buena prdctica que la Municipafidod, dispenga de un registro ol gue incorporen el octo
administrative en virtud del cual = notifique ol salicitante que la informacidn no obra en su poder,
tomo consecuencia de la expurgacion de los respertivas documentos o de ks bdsquede infructucse, a
que se refieren los literales a) y b) precedentes, individualizande el acto  odmirstrative
correspondiente v la descripeidn de la informacidn inexistente. Diche registro seq publicade en el
benner de Transparencia Activa de lo Municipalidad.

En caso que existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacidn solicitada, ya sea par la
antigiiedad de dsta, por su volumen o por encontrarse en un lugar distinto o de dificil acceso para la
Municipalidad, podrd ampliarse el ploze para evacuar la respuesta al requirents

ARTIONLG 23%; Andlisis  de o everfud  afectodidn de  dereches de  hercerus,
proczdimienta de netificacian ¥ ejerekic del derecho de oposiclin: i ka salicitud de
infermacign piblica se refiere o documentos o antecedentes que contengan infermacién que pueda
afectar los derechos de terceras, la fhunicipolidod, dentre del plazo de 2 dias hdbiles, contade desde
la recepeidn de |a solicitud que cumpla con todos los requisites obligatorios establecidos en el articuls
12 de la Ley de Transparencia ¥ 13 del presente Reglaments, o desde la correspondiente subsanacién,
deberd comunicar mediante carta certificads, a la o los persenas que pudieren verse ofectadas, la
focultad que les asiste para eponerse a la enfrega de los documentos solicitades, adjurtands copia
del requerimiento respective,

Este derecho de oposicién del tercero debend ejercerse por escrite, por cualquier medio incluyends
bos electrénices, dentro del plazo de 3 dins hébiles contados desde la fecha de notificacién, y
requerird expresidn de causd, debiende informarse en la comunicocidn respectiva de tales
gircunstancias, Se entenderd que existe expresidn de causa cuande, ademds de |a negativa, el tercere
inchca alguna rezén o fundomento que justifigue lo efectacidn de un derecho, ne siende suficiente
esgrimir la afectocidn de un simple interés.

Dedusida le referida oposicisn en tiempe y forma, el Municipio quedard impedida de proparcionar la
documentacidn o ontecedentes solicitados v, por tanto, no le carresponderd analizer la pertinencia o



calided de la fundamentacidn de lo negativa del tercerc. En este caso, lo Municipalidad deberd
tomunicar o salicitante la circunstancia de hoberse negado el tercere en hiempo y forma a la 2ntrego
de la informecién, otorganda copia de la aposicidn, Si alguna parte de dicha oposicién pudizre revelor
I informacién solicitado, deberd ser tachada antes de su entrega.

Sélo en e case de no daducirse apasicién alguna an tlempo y forma, la Municipalidad deberd entender

que el tercers ho accedido a ki entrege de los documentos o antecedentes respectivas, sin necesidod
de certificacidn alqura,

Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose de dates sensibles en ausencio de oposicion se entenderd que
&l tercera na accede a la publicidad, debiendo aplicar 'a Municipalidad, de ser procedente, el Principio
de Divisibilidad respecto de los documentes que los contengan, Son dates de esta noturaleze, de
ocuerds al articula 2° letra g) de lo Ley N° 19628, aquellos dotos personales que se refieren o los
caracteristicas {isicas o morcles de las personcs o & heches o dreunstoncies de su vida privada o
nhmided, foles como ks hdbitos personsles, el erigen racial, fas idealogins v opiniones politicas, las
treencias o convicciones religiosas, log estados de salud fisicos o psiquicas ¥ la vida sexual.

Excepcionalmente, de concurrir alguno de los supuestos establecides 2n la letra ¢ del articula 21 N°
1 de |2 Ley de Transparencio, padrd la Municipalidad omitie la notificacién & que alude el pérrafo

primera de este apartado y denegar la solicitud por ofector el debido complimienta de las funciones
del érgang,

ARTICULO 24°: Etapa de resolucibn de Ju solicitud de acceso a la informacién: Durante i etapa
resalutiva, lo Mumicipslidad deberd efectuar la revisidn de fonde de lo solicitade con la finalidad de
pronunciorse sobire la peticidn formulada, sea entregands I informacidn requerida o negdndose a elio,
para lo cuol dispordrd la rewisidn de la informacidn pedida y procederd o redactar el acto
administrative de respuesta v a natificarls al peticienario,

ARTIOULO 25°: Revisitn de la informacisn ¥ redoccién de la respuestal Una wez efechuads e
levontomierte de informacién y werificedn su  existercis, [o Municipalidad deberd revise  los
documentes y antecedentes en que consta v pracederd de la giguiente manera;

4l Cuande 1o informecién soliciteda esté permanentemente a disposicién_d lica, o lo egtéd en
medios impresos tales como libreg, compendios, folletes, archives piblicos de la Administracidn, asi
coma también en formatos electrénicos digponibles por internet o en cualquier otre media, se deberd
comunicor al solicitante, con la mayer precisidn posible, la fuente, el lugar v |s forma en que puede
tener accese a diche informacidn, Par ejemplo, efte procedimiento podrd utilizarse cuands lo
solicitadn seon normas reglamentarias que se encuentren digpenibles 2n una pdgina web di accesn
gratuito; cuando la infarmaciéa se ercuentre dispanible en internet, case en el cual se deberd sefialar
el link especifico que la alberga o conhene, no entendiéndose cumplida la obligacién con e hechs de
indicar, de mode general, la pdgina de inicio respectiva; o cuende los documentos scolicitados hubiesen
side enviadas af Archivo Nocional, en cuye cose se deberdn sefiolar los campos exactos que permitan




efectuar una bisqueds directe,

Evacuada la natificazidn al solicitante, dentro de los plazes que establece el articuls 14 de ia Ley de
Transparencia, se entenderd que la Municipalidad ha cumplido ¢on su obligacién de informar, en la

medida gue la referide informasién se mantenge efectivamente en forima permanente o dispasicidn
del piiblico .

La Municipalidad ne podrd utilizer este procedimients cuando importe un entorpecimients grave al
ejercicio del derecho de nccess a la informacidn. Par ejemple, s¢ considerard que ello acurre cuando &
domicilio indicade en la solicitud se encuentrs o una distancia considerable del lugar donde o
infermacidn estd a disposicién de! piblico v el peticionaric deba invartic excesive tiempo v recurses
mMﬂWdiﬁuﬂﬁamquleﬁIMumm&
localidades que quedan aisladas durante algunos peripdos de tizmpo, o los solicitonies tengan
prablemos de movilidad o desplazamients fpsn ejemplo, persanas con discapacidad} y asl lo
manifiesten en sus respectivas solicitudes de informacién,

B) Cuando respecto de la informacién solicitada no exista oposicldn de terceros a_la entrega, ni
coneurra alguno de las cousales de secreto o reserva, es decir, afectacion del debido cumplimizmta de
las funciones del Municipio, los dereches de las persenas, Io seguridad de la Nacidn o gl interds
nacicnal, dicha informacién serd pdblica y la autoridad o jefatura o jefe superior de la Municipalidad

estard obligeds a proporcionar la informacién pedida. La respuesta contendrd, ceme minima, los
siguientes elementos:

*  Ordenord la entrege de la informacidn, sin imponer condiciones de uso o restricciones
@ 5u eimplee, salvo o3 expresamente estipeladas en la ley. En este punte, s¢ deberd
detallar la informacidn espectfica que se solicité v a lo que se estd dando access,
procurande ojusterse estrictamente a ln peficidn reglizads por el solicitante, de modo
que éste reciba en forma completa g Integra la informazidn requerida.

+ Establecerd ia forma y medic de entrega. Para ello, la ehtrega se dispondrd en lo ferma
¥ por el medio que el requirente haya sefialado en su presentacisn, giempre que ella no
importe un eosto excesivo o un gasto ne previsto en el presupuesto institucional, cases
en que la entrege se hard en la forma y o trovés de los medios disponibles, en
conforividad o ko establecido &n el numeral 6.2, de la Instruccidn General N° & del
Lonzeje para lo Transparencia,  En este ditimo case, lo respuesta deberd indicar las
cireunstancios que justifiquen la calificacién del gaste como excesivo o ne previsto y
los medios y formatos alternativos a través de los cuales el requirente podri aceeder
o la infermacidn. Por ejemplo, &l érgana piblico poded praponer sustituir el formate
papel (fotocopia o impresién) por formatos maghétices, electrénicos u dpticos o
permitir al solicitante efectuar la reproduccidn por sus propios medies, indicando el
lugar v harario de atencidn parq ello.

+ Dispandrd |a gratuidad de la entrega @ fijord los costes directos de reproduccion, La
Municipalided  deberé indicar si la entrega de la informacidn gerd gratuita per
concurrir algung de los supuestos de gratuidad estoblecidas en el acto administrative



que los fijé o en consideracién al cago concreto. Sdlo en la medida que e Municipalidad
na haya digpuests la gratuidad de o efifrega, deberd determinar en la respuesta los
costos directos de reproduccidn ¥, como buena prdctice, ofrecer opciones menos
gravosas o las que el solicitante puetla acceder, indicands expresamente que. dizpone
de un plaze de 30 dios pora efectuar el pego, teds ello en conformidad a s
esteblecido en ko Tnstruceién General N° & del Consejo para la Transparencia Se
considerord coma buena préctica indicar el lugar pera efectuar el paga v los horarios
de atencidn,

Cuanda de {n informacién selicitad 0,0 su juicie, alguns de 2z caus de

0 reserva que establece ¢l articulo 21 de la ey de Transparencia deberd denegar el

acceso a la infermacién, La negativa a ehiregar [a informacién se formulord por ascrito, mediante |a

dietagidn del corraspondiente acto administrativa, el que deberd ser fundada, especificands, can

exactityd ¥ remisién expresa a la nerma que la contenga, la causal legal invocada vy las razones de
hecho v de derecho que en cada coso mativen sy decisidr,

Agimisme, deberd indicar expresamente ol salicitantz que 2 su respecto puede interponer ampare a
su derecho de acseso a la informacién onte el Consejo pora la Transporencia en el plazo de 15 dlas
hébiles contado desde la notificaciin de In denegacidn de acceso, For dltimo, el acto deberd dispgner
$u incorporacién ol Tndice de actos y documentos calificados como secretas y reservados una vez que
se encuentre o firme, en eonformided a b dispuesto en la Instruccion General N° 3 del Conse jo para
la Transparencia, 5 decir, cuande: i) habiendo transeurride el plazo para presentar la reclamacién a
que 2e refiere el aticule 24 de o Ley de Transparencia, ésta ne se hubiere presentada; i)
habiéndase presentads la reclamazidn anterior, el Conselo hubiere denegade 2l acceso a la
informacidn sin que se interpusiere el rectame de itegalidad en el plazo contemplado en el articulo 28
de la Ley, o iii} habiéndose presentads el reclame de ilegalidad, la Corte de Apelaciones confirmare el
acto administrative denegatorio del &rganc o servizio de la Administracidn det Estade,

ARTEOULO 26%: Acto administrative con miltiples decisiones: Cuando en virtud de In diversidad de
documentos solicitades v de! Principie de Divisibilidad contenida en tn Ley de Tronsparencia, una
misme selicitud de occess e bt informocidn dé origen @ una respuesta que contenga detisiones de
diverso tipo (derivar en parte, acoger parciglmente, denegar en atra, etcétern), el acto
edmmigtrative que se dicte deberd cumplir cor, s requisites que para coda caso se sefialan en ja
presente Ingtruccidn,

ARTICULO 27°: Motificodtn ~ del  acto admivstrative  que  pone  Homie o
Pocedmierfo  de accemo @ la informacidn: El acto administrative que pone términe o
procedimiente de atcese a la informacidn deberd ser notificado a requrente o través del
procedimlents y por ¢l medio escogido par €ste en su solicitud de acceso v, en caso de ho sefialerio
expresomente, la notificacién se efectuard de acuerdo o las reglos del articulo 46 de lo Ley WN°
19880, es decir, mediante rarta certificady dirigids al domicilio del solicitante: de manera persongal o
en la oficina del érgane de la Administrasion respective, si el interesado se opersonare o recibirly,
firmando en el expediente lo debida recepcidn



Asimismo, Se entenderd procticadn ki rotificackn i el infereseda & quien ofectare, hiciere
cualquier gestidn en el procedimiente con posterioridad ol octe, que suponga mecesariomente o
enocimiento, sin haber reclamado previomente de su falta o nulidad, en conformidad a lo dispuesto
2h el articule 47 del mencionado ¢uerpo legal. Sin perjuicio de lo anterior, gi el peticionario sélo
seflalare una dirgccisn de corree electednico, la notificacidn se efectuard por este media,

ARTICULD 23°: Etapa de cumplimiento de io resselto: Lo etape de cumplimente cansistird an o
ejecucién de lo resuelto por el servicio pliblico cuardo se haya dispueste la entrega de la informacién,
totel o parcialmente, ¥ estard conformads par el eventual cobro de los costos directos de
reproduccién, la entrega efective de la informacin solicitoda v la certificacidn de éata.

ARTECULG 29%; Procedimiento de cobro de los costos directos de reproduccion: De disponerse en
el acto administrative que ordens fa enfrega el cobro de los costos directos de reproduceién de la
infortacién solicitada, el procedimiento se regiré por lo sefolade en el numeral 7 de la Tnstrucciéh
General N° & del Cansejo para la Transparencia v de la Ordenenza de Derechos Municipales WN° 015
de enero/ 2007, Titule XTI Berechas Varios orh26 numeral 44 sobre Castes de Reproduccién., Par
consiguiente, el peticionario contard con 30 dias hdbiles parg efectuar el pags del importe
establecido, suspendiéndose el plaza de entrega de ln informacisn consagrado en el articulo 14 de Ja
Ley de Transporencia, mientras esa circunstancia no s verifique,

Una vez efectindo 2l pago de los costos directos de reproduceidn ¢l ploze da entrega sequird
corriende y e! drgane estord obligadn a efectuar la reproduccidn de la informacidn en el soparte
solicitade o escogido a posteriori por el requirente, peniéadela ¢ sy dispasicion por el medio de envio
sefialada en su presentacion o para su retira en la oficing indicada,

e solicitarse el retiro de la informacién desde algune oficing def Municipis, el gelicitente tendrd un
plaze de 30 dias hébiles para ello. Transeurridn diche plaze o Municipalided no estard obligoga g
mantener ko documentarion a dispesizidn del peticionarmo, sin perjuicio de digponer, come buena
practica, una rueva notificazitn y/o le ampliacién del plazo de retirp,

Si el requirente de informacion no paga los costos directos de reproduccitn en el pleza indicade, el
Municipio no estard cbligade o reproducie fa informacidn v, verificads el transcurse del Plaze, puede
dor por terminado el procedimiento cdministrativo de acceso inicads ante £l Lo anterior, es sin
perjuicia del derecho que le asiste of peticianario de presentor una nweva seficitud de acceso o de la
aceptacién, come buena préctica, per parte del servicia de un page posterion.

ARTICULO 30°: Entregs efectiva de lo informacién solicitada: La entrega material de ia
infermacidn solicitada se hard por parte de I Municipalidad  sir imponer condiciones de use o
restricciones o su emples, salve las expresamente estipuladas por la ley, m requisitos previos o su
entrega distintos a los establecidos en la Ley de Transparencia. Por ejemplo, no se podrd condicionar
la entrega o que ! salicitante otorgue £y autorizacisn para ef tratamiento de sus datos personales con
finolidades distintas o las de efectuar ja tramitacién del procedimients administeative de acceso a l
nfermacidn, come puede ser el envio de un boletin informativo del servicio.

La entrega de fa Informacién se efectuard en la Forma y por el medio que el requirente haya sefislade



&n st presentacicn, siempre que ello no importe un coste excesivo o un gaste no prewists en el
presupuests institucional de la Municipatided, cosos en que la entrega se hard en la forma ¥ a travis
de los medios disponibles, conforme o o establecido en el geto adininistrative que accedis o o
salicitud v de acuerds o Iy establecide en el mumeral 6.2, de Ia Instruccidn General N° & del Consejo
para la Tronsparensio. Dre axigtic medios alternativos, el paticionaria deberd indicar por cudl de ellog
opta, pagando los costos directos de reproduceidn i correspordiare, Sin parjuicio de lp ahterior, s
$8lo sefalare una direccidn de corree electrdnice, la notificacién ¥ ki entrega oz la informaeidn se
efectunrdn por este medis,

Clando ne sea necesaria ¢l Pago de los costos directos de repraduccidn v el medic escogide par el
solicitante en su presentacion lo permita, lo entrega se efectuard conjuntamente con la notificacidn
de la respuesta,

La Municipalidad deberd estampar en la informacion que se enfregue, enando osi les sea requerido ¥
en log casos que torrespondn, una leyenda que identifique que se trate da una capia fiel & su ariginaf o
copia del documenta terido a la wista, independiente de! formate en que aquéila se solicite,

en parte pdblica v en parte gecreta o reservada, el servicio deberd efectuar Ja entrega de la primerg
¥ fachar la sequnda, mediante cualquier medio que asagure sy ilegibilidad e impida sy recanstitucidn,
incheando expresamente lo coysal en virtud de la cual se ha procedido al tochadn,

ARTICULO 31%; Entrege de informacida que contengz datos personales: Cuando la informacidn
requerida contenga datos de cardcter personal y el peticionaria indique ser sy titular, 2élo procederd
b2 entrega presencial Y guien lao efectde deberd verificar que la informacién sea retireds per quien
efectivamente tengn dicha calidad o For 4 apaderada, conferme d lo dispuests en el artlels é2dela
Ley N° 19.880. En este caso, los solicitantes que concurran al Munlcipio @ retirar la informacidn
Pequeride deberdn acreditar sy identidod mediante la exhibicidn de ln cédula expedida por el
Servicio de Registro Civil & Taentificacién, y quienes actien como sus apoderados, deberdn ademds,
demostrar hobérgeles atergade el respectiva poder., par escritira piblica o instrumento privado
suscrete ante notario, En forma excepeionai, procederd la entrega por medios electrdnicos cuando el
titular utilice firma electrénica avanzady, conforme a fo dispuests en fa Ley N® 19,799

Por £y parte, cuandy se saficten documentos ¥ otros formetes en log que se contemplen datos
persendles que ne correspandan g les del petictonoria y no hayan side requerides, se procederd q
tachar lvs mencionados antecedentes, debienda consignar en el formate respective que e} tachado se
Proceds a efectuar en virtud de |o ditpuesto en la Ley N® {5,628,

Cuandgo la informacidn solicitada confenga datos semsibles da un tercers y se haya procedide o
notificarlo, sin manifestarse consentimiento expreso por sy parte, el érgona tachard oquellos datos
£n virtud del principio de Divisibilidad, debiends cengignar en el formata respectivo que allo se debe
o la aplicacidn de la Ley N 15,628, v entregard la restante infarmacidn,

ARTIEUVLO N° 320, Certificacién de lo entregn efective de Ig infopmacidn: La Municipalidad o
través de le OF. de Portes y OF. de Transparencia, deberd rontar eon un sigtema que certifique la
entrega efectiva de la informacidn gl solicitante v que contemple las previsiores técricas



correspondientes.

El sistema de certificacign debers conitar cen medidas de verificacion opropigdas dependiendo si e
trata del envie de la Informacidn per carres electrdn co, por correo certificade o def retiro da o
informatidn desde alguna de lng oficinas del Municipio,

Esta certificacidn se podrd afectuar o través de un formulario denartinado “Acte de entrega de
nformaciin®, ol que se deberd adjuntar tode le dacumertacién que permita gereditar que la
infermacidn fue entregada al selicitante ¥ cuye contenido minimo serd el siguiente:

4) Nombre del solicitante ¢ de sy apoderade, segin corresponda, al due B¢ remitid o
infarmacién o g2 fe efectus la entrego

b) Identificazién de le solicitud de informacién ¥ del acto administrative que digpuse la
entrega.

e} Fechay hora en la que se efectia la remisién y/0 entrega de la informacidn,

d) Descripeidn breve de los documentos o antecedentes remitidos o entregades, indicands
el tipo v farmato en que se entregan,

e) Firma del golicitente o de gy apederado, en el case de tratorse del retire desde una
oficing del Municipia respective. 3i el solicitente y/e su apoderads no sufiare o no
pudiere firmar se dejard testimonic de esta dreunstoncia, expresands el motive por el
cual no firmea, y procederd a estampar la impresién digital del pulgar de su mane derecha
@ en su defecto de cualquier otro deds,

f} Noembre y firma de la persena que remite k informacién o hace entrega de la misma

3¢ deje constencia que, cualquiera sed el medio dispuesto para la entrege de la informacidn, serd de
¢arge de la Municipalidad acreditar, en caso de que Se presente un amparo ante &l Consejo para la
Transparencia, que se efectys la entrega material al solicitante dentro de los plazos dispuestos an el
articulo #4 de Iz Ley de Transparencia.

En el caso que la entrega hubiese resultade faflida ¥ la emisién no sea itnputobie al Municipio, s
deberd dejar constancia en el expediente administrativo del hecho de haberse intentade levar o
cabe la notiflcacion, su fech, los motivos par los cudles se frusird v toda la documentacién de
respaldo necesario, Por ejempla, 51 2e remitid por corres elecirdnico y éste no fue recepeionado per
el servidor de carreo del destinatarle, deberd dejorse copia del correg que automaticomente envia
dicho servidar, y si se remitié por carts certificads v ln direccin no correspondia o el solicitante no

vivia en 2] domicilig indicadn, deberd acompaitarse el respectiva comprobante de correcs gue acredite
dicha circunstencia,

Si el solicitante indicare como medio de entrega el corres electrénico y ésta resultare fallida debido
a e capacidad del servidor de desting o el tamaiis de |os archivos, se considerard buena préctica que
el Municipio le indique medios alternatives de entrega, pudiends para ello requarirle sy domicilio,

Se considerard una buena prdctica que, en case de enviarse la informacién requerida via corres
electrdnico o carto certificada, 3¢ solicite 4 peticionario le remisidn, por el medio que le resulte mas
conveniente, de una notificacion al Municipio en la que conste i recepeidn de oquélis, De lo anterior
deberd dejarse constancia en el respestivo expediente administrative de tramitacidn de g solicitud
de informacién, ¢ que se refiere el numergl siguiante.



ARTICULO 33°: Dl expediente administrative y del registre de actusciones: Por coda solicitud
de acceso a lo informocién s Of. de Portes v ln Of, de Transparencia, deberd confeccionar un
expadiente, aserite en formate material o electrdnico, en el que conste teds el procedimiento
administrative de acceso a l informacidn, es gdecir, la folicitud de ngeeso, las oposiciones de

terceres, y tualquier otra documento presemtads, cun expresidn de lo fecha y hora de su recepceisn,
respetando su orden de ingresa,

Asimisma, e incorparardn todas las actunciones, documentos y reseluciones que el Municipic remita
ol peticionario, a log terceres o o otros drganos pliblices y ks notificaciones y comunicaciones a gue

€sta3 den lugar, con expredidn de o fecha ¥ hora de sy envio, en estricte orden de ocurrencia o
egresg.

Ademds, por cade solicitud deberd llevarse un registro actuslizads, esarito en formate matzrial o
electrdnico, de las actuaciones, documentos o resoluciones sefialades en el parrafo precedente con
indicacién de la fecha y hora de su presentacién, ocurrencis o envio, af que tendrdn anceso
pertnanenie fos interesados,

ARTECULG 34°: Plazos del procedimients administrativa de access & la informacién:

1. Pluzey geperal

La Mumicipalidod  deberd dar estricto cumplimienta ¢ los plazos establecidos parg la duracién de!
procedimiento administrative de geceso o lg informacidn, sefiafados en el articule 14 de la Ley de
Transparencig.

Por regla general, l2 autorided o jefatura o jefe superior del servicio deberd pronunciarse respecto de
la peticidn en el plazo méxime de 20 dias hdbiles contados desde la recepcidn de la solicitud o desde
que ge haya subsenado la omisidn de las requisitos del articuls 12 de la Ley de Transparencia, seqdn
carresponda, incluyerdo en este periodo la entrega de lg Informacidn, cuands sea procedente.

El plazo seflalade en el pirrafo anterior comenzard & correr pora |e Municipalided que recibe una
derivaciin de una colicitud de neceso por incompetencie desde otra servicio, en la misma fecha que
reciba la derivacién o desde que se subsgnen las omisiones de que adolezea lo presentacisn
correspondiente, coma si se trofare de una nueva presentacidn,

g, Prérroga del plazo

Excepeionalmente, la Municipalidad podrd dispener, por una sola vez, la prérroga del plaze de 20 diaz
hdbiles del procedimiente administrativo de acceso par otros 10 dias hdblles, cuando existan
cireunstancias que hogan dificil reunir to informoeién solicitada, El plazo sefalade constituird um
limite. méxima, por Is que se podrd disponer la prérrogs per p'ozos mds breves.

Cefinida la necesidad de prorrogar el plazo, e Municipio deberd comunicar al solicitante, antes del
vencimierto de aquél, los dins de extensidn y bs fundamentas que justifiquen la concurrencia de



cireunstancios que hagor difioil reunie le infarmacidn, Se considerarg buena prdctica que, ademis, se
lz iafarme lo fecha en que se cumpie dicho plazo v de Ig pas:bilidod de recurrir af onsejo parg o
Transpurencia e casg de vencer sin obtener respuesta o de ser denegada la peticién.

Se entenderd que existen cireunstancias que hacer difieil reunir lo informacidn seolicitada, por
ejemplo, en los siguientes casos:

8} Cuands la infarmacign tenga una larga dota y deba ser ubicada ¥ recuperads desde archivos
fisicos no informatizados

B) Cvands el volumen o cantidad de decumentos o formatas solicitados exija invertir varigs dios
en lo recopilacidn de ln misma,

c) Cuande sz trate de una gran cantided de docomentos, respeste de los asales debn oplicarse el
principic de divicibilidad, en confermidad o o dispueste en el g+.22 gl presents
Regiamenta,

d) Cuands la informacidn solicitoda deba ser recabade desde diversas oficinas del drgano, desde
igares de diffeil aceess ¥/0 reordenada en funclén de los eriterios definidos por e
solicitente,

ARTECULO 35°, Defegaciin de firma del Jefe Superior del Servicio para dictar actos en ef
procedimiento de accexo ¢ lo informacién: Las respuestas a las solicitudes dz informacién ¥ demds
actos administrativos que dicte ke Muricipalidad durante e procedimients de aceeso g la informacidn,
deberén ser syseritas por el Sr. Alcalde, Administrador Munie:pal o el Sr, Asesor Juridico,

ARTICULO 36°: Encorgado del Procedimiento adminlstrativo de acceso o la informaclén: La Of. de
Transporencia Municipal y la Of. de Partes, bajo la supervigilancia de la Direccidn Juridica Municipal,
serdn las encargadas del procedimiento administrative de accesq a la informacidn, con e objete de
coordinor las acciones que el mencionado procesa contempla, informando de asta circuhstancia al
resto de los funcionario,

ARTICULO 37°; Sistema electrénico para la gestion de! procedimiento administrativo de acceso
& la informacidn: Lo Municipalidad debers disponer de un sitio web a través del cunl s efectien las
solicitudes de qcceso g o informacisn on line, canforme a articule 12 de la Ley de Transparencia,
Pudiends establecer pare zffe un gistema que, odemds, permita desareollar el procedimients
administrativo de accese q trayés de medios electrénicas

Ef referido sistema electrénico padrd cetitemplar, adicionalmente, las siguientes funeisnalidades.

4} Ser lo vin para efectugr lag notificeciones v comunicaciones coande el solicitante
establezea en sy soficitud que éstas sean realizadas mediante comunicacicn electrdnica



El Bpte de Informatica publicard una direccién de corrgo electrénica de contacto U otre medio
fdénes al cuel mifoprmar fog problemes de funcionamients def sitiz web o para gue 2e le otergue apove
a bos vsuarios ante dificultades téemegs y operacionnies inesperadas de| sigtema electrdnice, seqin

estoblecido en el articylo 22 dal Decreto Suprems M° B3, de 2004, de! Ministerio Secretarfa Senerg|
de la Presidencia,

Se considerard bueng prdctica que cade Direccidn publique un corres electrdnico de contacto u otrg

medlo iddneo parg pedir ayuda en el procesa de ingress o para respomder consultos ncerea de alguna
etapa del procedimiento de ascesa o ia [nfermacidn piblica,

9cceso a b infermacidn deberdn cumplir can lo dispuesta en el Decreto Supremn N° 77, de 2004, de
Ministerio Secretaris General de Jo Presidencia, que agrugba norma técnica sobre eficiencia de los

comunicacienes electrdnicas enpre drganss de la Administracidn del Estado y entre dstos y log
tivdodanos,

ARTIOLG 38°: Prineipio de accesibilidad Uriversal de personas con
dhsropaciden ¥ el Procedirients administrative de creeso « la informac!n: En virtud del
Principia de Accesibilidad universal contemplado en la Ley N° 20,922, s deberd fagilitar e &jercigio
del derecho de acceso o |a informacidn por parte de jas Personas con discapacidad, efectuends lgs
ajustes necesarios parg lo presentacion de selicitudes, tramitacign del procedimients y antrega de lg
informacién, en funcién de las carencias especificas de dichas personas, con ig finalidad de fomentar

il

el occeso v participacién en igualdad de condiciones que el resto de los ciudedanes,

5S¢ deberdn tener en especia] congideracion las normas que se dicten par los organismes comperentes
en esta matere  que  busquen gurantizar la  cccesbilided \piversal  En especid, respecto del
gsistema  electrdnico de acceso 4 ia mformacién se tendré como referencia lo Gula de Accesibilidad
pare discapacitades en srtiog web, del Comité de Neormas para el Documento Electrinicn, de
diciembre de 2006 y sus posteriorey ediciones,

ARTICULO 35°; Aplicazion  de  procedimientos contenidos en leyes especiales  distintas o
estoblecids  en Io Ley de Transparencia: Existiendo Un proceduniento para obtener informacidn
piblica contenids en una ley especial, e respectiva servicio piblico deberd satisfacer el
requerimiento del salicitante o través de aquél o de la Ley de Transparencia, de acuerdo al sistemg
Por el cual este dltime se hybiere promunciods expresamente, Por ejemplo, los Concejales padrdn
elegir entre requeric informacidn a trovés de la Ley de Transparencic o ge los mecanismos
contemplados en la Ley Orgénic Constitucional de Municipalidades.
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ARTECULD 40°: La OF. De Transparencia elaborgrd ¥ mantendrd actualizedo un indice de jos actos
¥ ducumentos calificadss coma gecretos o reservados, o indice y sus actunkizaciones deberdn ges
aprobades por Decreto Alealdiclo ¥ s¢ mantendrdn en la "OFTCINA DE TRANSPARENCIA" . cuando
concurmg,

TITULO VI
TNFRACCIONES ¥ SANCIONGS

ARTICULD 41°; EI Consejo para Ja Transparencia, previg investigacién sumaria o Surnario
administrative, qUe& podrd ser sustanciade por esa entidad o por o Contraloria General de Iy
Replblica, si asi se fo golicita aplicard sanciones en el Alealde an los siguientes coges:
a}  5i ge hubiere denegede infundadamente i arcess a la informacidn, con multa de 207, e BO%
de Su remuneracign.
£)  Far la no entrege opertung de la infarmacidn en la forma decretada, una ver que ha sida
erdenada por resoiucitn firme, tambieén, con multa de 20% o 50% de | remuneracitn,
¢} Si persistiere en sy actitud, se fe aplicard el doble de la sancisn indicada y la suspensisn an
el cargo por un fopso de 5 dias.-
d)  Por incumplivients infustificado de las normas sobre Trangparencia activa, con una multa de
20% a 50% de las remuneraciones del infractor,

ARTEOWD 42°; 5
presente Reglamento Municigal, por jos funcisnarios municipales gerd sancionodo de aruerdn o |a

establecidn o tuta Administrativa
Investignerdn Su orin ¢ Sumaris Adminigte Five,

TETULD vIT
DOBLIGACTON BE INFORMAR AL CONCETO MUNTCIPAL

ARTICULO 43% En cumplimiento de k obligacién legal sefialada en el articulo 55 de |a Lay Orgdnica
Constitucional de Municipalidades N° 18.695, modificads por la Ley N° 20.742, que "Perfecciona el
Rel Fiscalizador del Concejo; Fortaleca |q Transporencia y Probidad en las Municipalidades: frea
Carges v Modifica Normos sobre Personal y Finanzas Municipdles®, deberdn ser puestos en
cohocimiento del Cangejo, can |a periodicidad que determine reglaments de Concejo Municipal, a
némina de todes aquellos solicitudes de informacin plblica recibidas, asi como lag respectivas
Fespuestas entregadas por g municipolidad, que se realicen en el mares de lo dispuesto por la ey N°
20.285, sobre Access q la Informacisn Pliblica, sy reglamento y ¢| presente Reglamento Municipal,



TETULD VIIT
BE LA TRANSPARENCEA ACTIVA ¥ DE LAS DIRECCIONES MUNICIPALES RESPONSABLES
DE INCORPORAR INFORMACION MES A MES EN L& PAGINA WEB DFE TRANSPARENCTA
MUNECTPAL

ARTECLLO 440 Municipic debard mantener o disposicién pertanente del pitlico, en fa pdgina
web Municipal los siguientes antecedentes, al menos, una vez gl Mes, en forma compieta y actyalizadsa,

¥ de un modo que permita sy fdcll identifcacion y un geceso expedito lo siguiente:

1~ Los astes y documentos del arganismo que hayan sido objeta de publicacidn en 2|
Brigrio Of icial

2- Los potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o
tareas del municipie, y el marco normative que le sea aplicable, el que comprenderd
los leyes, reglamentos, ingtruccicnes ¥ reseluciones que las establezcan, incluidas las
referidas a su organizacidn,

3.- La egtructura orgdnica del mumicipio v las facultades, funciones y atribuciones
de cada una de sus enidades o drganas interros,

4.- El personal de planta, g contratay ef que se desempesie en virtud de un contrato
de trabaja, y los personas naturales tonfratadas a honorarios, con s
correspondientes remyneraciones.

3.- Las contrataciones para el suministro de bienes muebies, pora la prestocidn de
servicivs, para la ejecycidn de occiones de apoys ¥ puce la ejececidn de obrox ¥ lag
contrataclones de estudias, asesorfas y consultorias relacionadas ean provestor de
inversidn, con indicacién de e econtratistas e identificacidn de los socios ¥
accionistes principales de log seciedades o emprzsas prestadoras, en su casg,

6~ Los transferencios de fondos piblicas que efeetien, incluvendo todo aporte
econdiico entregade a persoras Juridicas o noturaies, directamente o medignte
procedimientos concursables, sin que éstas o aquéllas reolicen una contraprestacién
reclproca en bignes o servicios,

7.- Las actes y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

8.- Los trdmites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a log
Servicios que preste el respectivo drgano.

9.- El disefin, mentos aslgnades v criterio da accaso a log programas de subsidios y
ofras beneficios que entregue of respective drgano, ndemds de las Adminas de
beneficiarios de los programas sociales en ejecugign.

10 Los mecanismos de participacién civdadana, en $u coso,

1.~ La informacidn sobre el presupueste asighads, s como los informes sobra s
ejecLcidn, en los términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada
afic.

12.- Las resultados de les auditorias af ejercitia presupuestario ded respectivg
drgano v, en su caso, los aclaraciones que procedan,

13.- Todas las entidades en que tengan participacién representacion e intervencids
cualquiera sea su naturaleza y &l fundamenta normativo que las Justifica,
14.-Antecedentes preparatorios de normas Jjuridicas que afecten a empresos de
menar tamafio.

13- Informacién cuya publicocién ne apllca por no corresponder o las actividades
desarrolladas por el Municipis.



TITULG ¥
DOCUMENTOS CALTFICADOS OOMO SECRETOS O RESERVADOS

ARTICULO 48°: Lo Of. e Transparencic elaborard y mantendrd actualizado un indice de log octos
Y decumentos calificedos coma sacretos o reservades, el thdice y sus ectuclizeciones deberdn ser
oprabados por Decrete Alcaldicio y se montendrdn en Ja "OFTCINA DE TRANSPARENCIA®, cunndn
goncurra,
TITULO VI
INFRACCIONES ¥ SANCTONES

ARTICULD 41°: E) Consejo para la Transparencia, previa investigacidn sumaria o sumaria
administrativo, que podrd ser sustonciade por esa entided o por lz Contraferfa Gereral de lo
Repiiblica, si asf se lo solicita aplicard sanciones en el Alealde en los siguientes casos:
a) 5i se hubiere denegado infundadomente &l aceasa a la informacign, con multa de 20% a 50%
de $u remuneracién,
b) Por la no entrega oportuna de la informacién en la forma decretada, una vez gue ha sido
ordenada por resaiucidn firme, también, con multa de 20% a 50% de e remuneracidn,
£} 3 persistiere en su actitud, se le aplicard el doble de la sancién ndicada y lo suspensidn en
¢l cargo por un lopso de 5 dias -
d)  Por incumplimiento injustificads de las noremas sobre transparencia activa, con uvna multe de
20% ¢ 50% de las remuneraciones del infractor.

ARTICULO 42°: La infraccién o las normys estoblecidus en fa Ley N° 20,285, a sy Reglaments o ol
resente lomenits Municipal,_por los fyncionaries municipales. serd soncionado cuerds o o
to Administrativo
Envestigacién Sumaria ¢ Symario Adiministrative.

truccidn de

Wig i

TITULD VI
OBLIGACION DE INFORMAR AL CONCETO MUNLICIPAL

ARTICULO 43°: En cumplimiente de ki obligocidn legal sefialada en el articulo 53 de la Ley Orgénica
Constitucional de Manicipalidodes N® 18,695, medificado por la Ley N? 20,742 que "Perfecciona el
Ro) Fiscalizador del Concejo: Fortelece la Transparencia y Probided en los Municipalidades: Cres
Cargos y Modifica Nermas sobre Persenal y Finonzes Municipales”, deberdn ser puestos en
conocitniento del Concejo. can lo periodicidod que determine el reglamento del Concejo Municipal, o
némina de tedas aquellas selicitudes de informacién piblica recibidos, asi coma los respectivas
respuestas entregadas por la municipalidad, que se reslicen en el mareo de lo dispuesta por ln ley N°
20.285, gobre Acceso g la Informacién Péblica, su reglamento y el presente Reglamento Municipai,



ROLES TRANSPARENCTA ACTIVA, ACCESO A LA INFORMACION, PORTAL DE
TRANSPARENCIA ¥ GESTION DOCUMENTAL

RaL

FUNCIO

PERFIL

HOMBRES

COMPETENCIAS

Encamado de
Transparencss Municpal

1.- Coordinat |z laba de TranspaArendla e |odo e
warcclng,  superviglando @ Encimados  de
Trwnsparencia Actha, Sclicihedes 2 Access 3l
Informasion,  infemendy peribdicaments de  su
gestea al Sr Alealde,

NIVEL DHRECTRO

Asezor Juridice

Conccimienla da |a
Ley 20085 s
rnglamenlo ¥ ks 10
Inshrugclones.
Computaciin 1 nivel
usuans,

2.- Precisar tas fundoney de e Tuncananas de 155
ofcnak qus reciban Solsittles de Accesn @ Ia
nimacién, en empecial Diong ds Pxtas ¥y las
Oficinzs de Infarmasiones, Retkamas ¥ Sujamnsias

3~ Dstesminar el msponsabie ddl igtema an dneg
de racapoion da eolichdes ¥ del skiema
informélico de access a la inftmatite,

4-  Definir 185 Tunticnatos rasponsables de
ramiar o procedimant sdednsiest de
8ecern 2 |3 infommacion ¥ a3 funchnes y
alritucnnes puniuaes qus teadr para curnpllr S0
s labor

F.- Instruir {per 45 o por imlemedi de o autandad)
& ldog ks funcionarks monidpaes sobre la
necemded o0 apovar y olomar celerkad a los
requenmientos que el o bs responsaties el
procedetiandy de accesn @ B iformagidn les
{ormule zen ocasldn de wna soliclud o, e ganeral,
para mejorat gl procedinicnty.

§+  Haror mencidn supresals mapansablidad da
kv expediente  adminktratvg par cad®
sokpiud y ol dmtamienta documantal de mism

T~ Incarporar [2 defickidn d fos costos drecios
te mproducciin en funciu de las sk enclzs
ectablecifas en a Ley de Transparncia yenba
Instriczidn Gareal N* § sobre costos dreclor de
ieedugnin

B~ Deponer a5 delegadonss de Gma
correspondientes, en fadion & ada una de bes
efapas doknidas,

8. Estableter |a fomsa de hacesss came e lag
obesrvactses formuksdas on |08 procescs de
kscalzackin d=] Canselo pars fa Transparenda yan
a5 deciziongs de ampang

1.- TRANSPARERCIA
ACTOHA

Encamada de |2 OF Ow
Transparance, en
wordinacin con s
enlaces te Tansparencla
atihid de omda wnidad
minieingl

1. Codrdingr b labor e Transperanctz Aciva en 5v
uridad, vetanco perqua e ¢ proczso en tiempa,
formas v calided de 13 infzemasién g publear 28
haa do atuemo 2 Reglamentn bbwwo de
TrRnzpaenma.

&+ Rosopiar la miommacian da las distinks
unidades genedsdor denlio o8 su Dieccion y

el
¥ Profesicna

Birecdivn

1.- Director de Asesila Juritis v
Eccamara . De Trangparehcia
2. Leamlzmi Muidpsl o
fancicnario desigmiade par este.
b- Dieeler da Transt
Transporte Publico, o hawognario
dasinado Frlilg date,

Comtlmients oy Iy
Ley 20245 gy
ieglaments ¥ L 1
Ingtruzciones

Genergles emanadas
ded Conzefs pas la
Transpamncia,  ep




tenkends presenta que L Istneclan 10,
Beitblecs mmtm ermo refarancides, pusdiendeo
agregarse lzs qua estime commenienies,

3.~ Conternplar con sxaeted fss canzes o vics de
ingregs, deltstando b oficker, bovsnos de atenacn
e pltlico, &vmrgada de recibly Schictudes de
Aeo#hd 3 R infannacing ¢l Inks a la paging web
donda se pueda efechear by Soliclhed en Lineg o
oeluza el mltariseln  qus datan  dar log
hmoionarcs quy raeded soicies par riealls an
U8 cesilas efectringas msilnwcioneles por ot
medio a los refpridos decumentas instruyendedes |
per 5i o por niemmado de b aulrided) mespechh de
$U ramiEIén al slsterma e tramdabén certralizady,

4 - Idesificar fedos s acted, cicon resaluzlonss
qua se daben dictar en of procedimisng, fijae
responsatles de emitidog, de visamon de fimarks ¥
despacharlos deatin d2l plaz,

Receptor da L Sefvlhd

i« Receptionar la solfud de Aecese o 12
Informackn. Lueqe o 1y revisia de agmislbilidad
Gue replice o revisor de enicitud, despacha a ta
Wit qua debe prepar Ia respuessta

Jele de i CHicina da
Paer y ORS v
Encamgada (29 de 1a Of.
de Transparencia

Bon Maric Bravo Herndnde: y
Marla Saletad Ansctizabal B

Revisor da la Sokciud de
Inkvmackn

Recihe la Solichud de Aoeazy 3 b Inlomastn del
MBCEpLr ¥ tvia §1 85 0 no admisibla su Ingreso
bajo It Ley de Transparences v seflata la unidad 2 [

Que: te dobe gespachar,

Jele de la Ohikina oe
Pares  y QRS
Encariada (o) de la Of,
de Transparencia

Uon targ Bravoe Homdnder y
Mare Soladad Arestirabal E-

Genemdor o la
Ratpeda

1.- Encargada da generar & raspuests & o uridag
respectiva [ 8l menoa un ganvados por unidad
munipal),

DIRECTOR DEL AREA
REQUERIDH

Gonoclmlant: de R
Ley X}.265

4~ CoonEnar en u unidad qua I3 respussta ga

enrejue en oz lempas estpodados en o
Reqlamenta Inteimo de Transparsncis,

Reveor de [a Respuesls

1.- Reovisar |3 iformnasiin requedda anbey de sac
despachade & Encamado de la Soleitud da Ascezo
8 la Informacion, procurande que est sea b Qe
camespands y que da cUehta de los salickado en el
reGUermistn.

Conogimigrts de |a
Lay 2285 y =u
Reglamendn ¥ ks 10
Instrucelanes en Rma
paticula bz WS 36y
10

2- Entrega respossta revizada a Erzargado de las
Sollchudas de Atceso ala Infomacken.

Despachador da  |a
Respuesh

¥~ Encamgady, ¢e despachar fa respLiesta desde |a
widad requenda, con la fime e resposabiidad

Funtomasy  designardy
for &l Dlrecor ¢! Area

onackniemn oe la
Ley 20285 y su

rexpecliva al Encagado de SA1 [ Saldtudes da Reglements y Lis 10
Arceso a la Informacién) Insruccnes e forma
particolar las NP 36y
1¢.-
3.- PORTAL DE
TRANSPARENCIA
{Operador del | V- Athalizar a los usuades del muncpla en B | of D¢ Tronspargnsis Encaryzdo O O Tmasparenolz | 1- Compubicdn en

Omganisrry Repulada
{QR)

Paal,

2. Editr  costs  d2 mproduccién.
3 Actualizar la ticha del muwisipio on ¢ Portal,
4- Edfilar y pubbcar las preguatas frecuentes dal

o apoyg dal Jefe de infomatica

nived  Infermadic a
ENANTAGD 2-
Concclmienty de Lo
Ley M* X285 v las




TITAG v
mammmmnmmmm&awm

ARTICULC 40°: La Of. De Transparencia elaborard ¥ mantendrd actualizads ua indice de jos actas
Y decumentos calificodos como secratos o reservados. el indice y sus octualizaciones deberdn ser
aprobados por bezreto Alcaldiclo ¥ se mantendsdn en la “OFICINA BE TRANSPARENCIA", cuando
conzurrg,
TITULO vI
INFRACCIONES Y SANKTONES

ARTIOULO 41°: E Conseje para la Trangaarencig, Previa thvestigacidn sumaria ¢ sumarip
administrative, que padrd ser sustonciaco por esa eatidad o por ke Contralorin Genergl da la
Repiblica, si asi se I solicita aplicard sanciones en el Alcatde en |os siguientes casos:
a) 3i se hubiere denegado infundadamente el acceso a la infarmacidn, con multa de 20% a 50%
da su remuneracign.
B} Por la ne entrega opartung de la infarmacidn en la forma decretada, una vez qua ha gido
vrdenada por reselucién firme, también, con multa de 20% & 50% de | remuneracion,
€} St persistiere en su actitud, se e apiicard el doble de la sancidn indicada ¥ Iz 5uspensidn en
el cargo per un lapss de 5 dias.-
d)  Por incumplimiznte injustificade de ins normas sghre transparencia active, con una, mults de
20% a 50% de los remuneraciones del infracter,

ARTICULD 42°; i idh o O estoblecidns en la Ley NP 20.285, a su Reglaments o al
presente Reglomento Municipal, por fos funcianarias municipales, serd soncionodo de geverds g o

lendos  Muricipales i instruceidn de

TiTuLo vt
OBLIGACION DE INFORMAR AL CONCEIO MUNICIPAL

ARTECULD 43%: En cutmpiimiento de fa obligacidn legal sefalada en g| articulo 55 de la Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades N°® 18.695, modificado por le Ley N® 20,742, que "Perfecciong el
Rol Fiscalizador del Concejo, Fortalece la Transparenciq y Probidud en las Municipalidades: Crea
Corgos v Modifica Mormas sobre Personal v Finanzas Municipales', deberdn ser puestos en
canocimients del Cancejo, con Ia periodicidad que determine ef reglamento del Coneejo Municipal, la
hdmina de todes aquelles solicitudes de informacién pdblice recibidas, asi came las respectivas
respuestas entregadas por lo municipalidad, que se reglicen en 2l marce de lo dispuesto por ia ley N°
20.285, sobre Acceso o lo Informacidn Piblica, sy reglamento y el presente Reglamento Municipal,



16.- Link directo ol farmulario de Solicitud de Accesa ¢ fa Informacidn

17,- Link directa al fndice de actos Y documentes calificades come secretos o
reservados,

18.- Link direeto al acte admitistrative que fija los costes de reproduccidn,

ARTIOLO 45°: Actualizncién y Completitud,

i- Lo informacion referida anteriormente deberd incorporarse en el sitio alectrénice en forma
completa v actualizada. La sctualizacidn de la infarmacién debers afectuarse en farme mensual y
dentre de los 10 primeros ding hdbiles de cada mes, Les documentos que fueren objete de difusidn
parcial por tor jarse ¢ editarse porte de su contenlde en virtud del principio de divisibilidad, daberdn

advertirle expresomente ofiadiendo ol final una levenda que consigne esta eircunstancia v sefigle ef
fundamento legal de la reserva,

2.+ Infarmacisn Histéricn Se considergrd una buena prdctice incorporar la informacién histérica

recopiloda desde o entroda en vigencia de la ley, indlcande el mes y/o ofio ai que eorrespondz, y |o
Informacién histérica anterior o su entrada en vigencia,

Lo anterior ro serd oplicable o log actos ¥y documertos publizadas en el Dioris Oficial, vl a ios actos
con efectos sobre tercerss, ni a los resultads de las auditories al ejercicio presupuestario det
municipie, 103 que deberdn montenerse a disposicidn permanente del piblico en el respective site web,
3.- Materias no aplicables a determinados rgancs v servicios.

En el coso que e! munigipio de Cerro Navia, fo tenga la referida Informacidn por ne correspender [a
informacién sclicitada con las competencias, atribuciones y funciones que le son encomendadas,

deberd incluir 1gualmente al link respective y sefialor expresomente que no se le aplica y fas razanes
para alfa,

ARTICULG 456%; Usabilidad

El numicipio deberd publicar la informacidn contenida en el ort, 44 de manera clora y precisa, baje un
benner especialmente dedicads g Transparencia Activa, incluido en un lugar fdcilmente identificable
en lo pdgina de inicio del respectivo sitio web institucional. Lo informacién deberd disponerse de un
mado que permita su fécil identificacién y un acceso expedito vale decir, utilizands plonillas, disefios
¥ sistemas medionte los cuales fas personas puedan encontrar y entender la infermacion a que se
refiera esta Instruccidn de manerg sencille y rdpida, sin necesidad de invertir yng gran contidad de
tiempo y esfuerzo o de tener conocimientes acabados del sector plblice o del organismo respectivo.

ARTIQNLG 47°; Respensables del cumplimiente de los deberes de transparencic activa,
Deftnose fos roles de fos funcionarios municipales involucrodes en los proceses de

Transparencia Activa, Access a In Infarmacién, Pertel de Transparencia del Estade de Chile y Gestidgn
Documental como sigue:!



O 2opectos o inversiln, con idicackn de fg cordratistas 8 identficaciin
de Ios socios ¥ accltisias princpales de las socidades o emprosas
RAESEIOMS, en s casd | At 70 ket e de 13 Ley y 51 et g] de s
Rarlamenip

i Lag imnslarendke da landos pliblicos que efection Incluysndo tode apors | Subdirecian da Finanzas 19 pitmerns déas habdes de cada mes
ECOMdMiGD enYegady @ personas fridicas ¢ raurdes, disctaments o
medianta Mocedimientns concursables, gin que &30y o apellns rezlisen wa
eeriraprestackl; EGpIOCa en bitnes o fervicins farl. T letra f} da ks Ley ¢ 59
latra fhae su Reghmenty ;
i Les actas ¥ fesslusiones qua fangan efecics sobng tarceros {art, 7 eiva §lde | Secretarla Municinal 10 primems dfas Rabiles de cad2 mas
laLoy v 51 letra o) de su Reglaments} Ditectién de Chras
Subdiretclin+ de Recurges
Humanos
Of. De Transparenda
Subdirscciin de Finanzas
Direscitin de Clesamuly
Comemitaric
Sectttara de Planificacidn
Conyna
] Los iramites v rmquisis qua debe cumpllr el inteveaade pare ferad ecceso a | Todas e Dinccones Humlpzles | En enern da cada ada, ¥ sl hay
ks senits que prests e respectg rgang | ait 7 lska b de |3 Ley y &1 madffcetiones  dumrs € ano
ketra h] d 622 Feg lamenta), calersiany
5 El désafo, monlos astnados v oriens de sooeto ks prog raras- de subskios | Direccien de Desaiufic | 10 primergs dias habfies €2 cada mes
¥ ot bangkeins qua sitmgque & respestive drgano, adernds te las miminas | Covunitaig
to beaneficlanics de o programas saglales en gjacucken [ anl. ¥ fatm ik de b
Eeyy 51 kedra i} de sy Reglarenio),
140 Loz mecanizmes da parlicpackin @i e, on s cesn | 3l 7 fera fide | Of. O Transparenca 10 primeres dlas hibdes de cada mes
labeyy 5 leim |) da sy Feglamertn),
11 La infarmasitn sobve el prasupuests e3igmada, o5 Goma ks Womhes s0bra 5U | Subdimecckn de Fnareas 10 gomencs dias fébies do cade mes
#e0ucion {ar M etra k) do laley y 51 Felra k) dg 5y Reglanenta
12 Led resutados de s avdionas o ejerclon presupuestanc 38 respective | Cireesen de Contial 10 prirerns dias hablles da cada mes'
fgana y, en my casa, las adarackines Quer protadan | ant. 7 lala f) de la Lay
¥ 51 kedra s s Reglameatn],
13 Tedas fos eniades an que Ergan paiipec, epmsenbobn e ] OF Do Transpaneia 10 puimeros dias hihles de cada meg
irbervencibn, cuskpuier sed qr naers b fundamsnio normatg qua
rstifica Cart P letra mj de I3 Ley y 53 [t mj de gu Reqlamenta}.
M Antecedenies prepamionas de nomas prldicas qus efecten a empresas de | QL Oe Transparensiy 10 primezens dlas habdes de cada mes
MENGE tamato
15 Informackin carya publicecin no aplien por no camesponder a (a9 acvadas | OF De Transparancia 13 pHinerss dizz hah#es do coda mes

dezamgligdas par & munkipy

TITULG T

BE LA SUPLETORIEBAD, PUBLICACION ¥ VIGENCIA

ARTECULD 45°; pe g Supletoriedad: En todo ln no previsto para e} pracedimiente administrativo

de aceeso a la informacidn pablica, se aplicardn supletorinmente las disposiciones de In Ley N* 19 880

sobre Bases de los Procedimientas Administratives que rigen los Actos de la Admimistracién Publica

Asimismo, en fodo lo no regulado por el presente Reglamento,

epliquese supletorlamente lns nermas

contenidas en ln Ley N° 20.285 sobre Acceso a lo Infermacién Publica, su Reglamento, contenido en
Becreto N® 13 del afa 2009 del Ministerio Secrefaria General de fo Presidencia, las Tnstrucciones
Generales del Consejo para la Transparencia y su Jurisprudencia Administrativa,



ARTICULO 50°: De la Publicacién: E1 presente Regloments Municipal sobre access a la Tafarmacidn
Publica deberd publicarse par thica vez en el Diarie Gicial,

ARTICULO 51°: pe |a Vigencia; El presents Reglumento Mumcipal sobre Accedo o la Informacidn
Publica comenzard a regir una vex que se encuentre totalmente tramitada ¥ sancignads con Decreto
Alcaldicig.

3 PUBLIGUESE en ¢l Diario Oficial, por dmea ve2, el presente Decrato Alegldicio ¥ Su confenido.

ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHEVESE

ﬁ/ HOETEJ-'LSAH&FU
TAIBVCTON:
I Tadaz lod Direcciones
2. Secretaria Muneipal
3. Subdiraceidn de Finonzas ¢ Subdireccisn de Recurses Humancs
4. Encorgados: Contabihdad, Remuneraciones, Personol, Adquigsicionss, Of. de Partes, Dpte. de Patentes
Comeraiales, Vartanilla Wnica, OF, de Tronsparercia,
5. Archive Juridico



