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PENALOL

CRECE FARATODOS
Contraloria Municipal

REGLAMENTO N“Qé /

PERALOLEN,  -24SEP 200

VISTOS: La Ley N° 20.285 sobre Acceso a a
Informacién Péblica; el Decreto Alcaldicio N° 1400/6981 de fecha 22.12,2011 que refunde normativa interna sobre
aplicacién de Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacion Piblica; el Decreto Alcaldicio N®1400/7305 de fecha
02,09.2013 que delega en los directores y gerentes la facultad para ordenar y suscribir, bajo la formula “por Orden
de 1a Alcaldesa de Pefialolén” los ordinarios alcaldicios que brinden respuesta a las solicitudes de informacion
pUblica; la necesidad de actualizar la normativa aludida.

CONSIDERANDQ: Las facultades que me confiere la Ley
N? 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades, las disposiciones contenidas en la Ley 20.285 sobre Acceso & la
Informacion Piblica.

APRUEBASE el siguiente Reglamento para la
aplicaci6n de la Ley 20,285 sobre Acceso a la Informacién Pablica:

TITULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1*: El presente Reglamento tiene por objeto la aplicacitn practica de la Ley N° 20.285, sobre
Acceso a la Informacitn Plblica, normativa que regula el principio de transparencia de la
funcibn piblica, el derecho de acceso a la informacion de los drganos de la Administracidn del
Estado, los procedimientcs para el ejercicio del derecho y para su amparo, Y las excepciones
a la publicidad de la informacion.

ARTICULO 2°: Sin excepcidn, el personal del municipio, cualquiera sea su condicion contractual, debe dar
estiicto cumplimiento al principio de transparencia de la funcidn plblica, consistente en
respetar y cautelar la publicidad de los actos, rescluciones, procedimientos y documentos de
la Adrinistracién, ast como la de sus fundamentos y facilitar el acceso de cualquier persona a
esa informacitn, a través de los medios y procedimientos que al efecto establezea la ley.
Asimismo, el personal municipal deberd obrar en aras de faciitar el proceso de reunion de
antecedentes y elaboracion de respuestas oportunas y pertinentes a las solicitudes de acogdy
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a informaciin plblica,

ARTICULO 3* Conforme a bo dispuesto por |a Ley 20,285, son pitblicos (salvo excepciones establecidas en
ley 20,285 o en otras leyes de qudrum calificada):

*  Los Actos y resoluciones

«  Sus fundamentos

+  [Documentos que les sirven de sustentc o complemento direclo o esencial

*  Procedimientos que se utilicen para su dictacidn

*  Informaciin elaborada con presupuesto plblico

+  Toda otra informacion que obre en poder de los drganos de la administracion
cualquiera sea su formalo, soporte, fecha, crigen clasificacion o procesamiento,

ARTICULO 4°: La Unidad de Transparencia e Informacion Plblica, dependiente de la Direccion de Control,

tendrd a su cargo la Coordinacién de las labores municipales que digan relacion con el
cumplimiento de la Ley 20,285 y toda otra iniciativa a desarrollar por el Municipio, en el marco
de la transparencia, el derecho de acceso a la informacién pdblica y la rendicidn de cuentas.

Sus funciones serdn las siguientes:

»  Administrar y gestionar integra, oportuna y efectivamente todas las solicitudes de acceso
a informacion piblica que ingresen a la Municipalidad, por cualquiera de los canales
disponibles.

+  Gestionar |la actualizacién permanente de la informacion publicada en la transparencia
activa municipal, siguiendo las disposiciones de la Ley 20,285 y las instrucciones
generales del Conseje para la Transparencia,

+  Promover el conocimiento & interés de la civdadania por los derechos conferidos a las
personas por la Ley 20.285 sobre Acceso a Informacién Pdblica.

« Faciltar a cada una de las unidades municipales la gestion de respuesias a
requerimientos de acceso a informacién pdblica ingresados, ofreciendo formacidn y
soporte de manera continua,

«  Promover mejoramiento permanente del senicio prestado por la Municipalidad de
Pefiaiolén a tedas fas personas en cuanto a acceso & informacidn pdblica, controlando
proactivamente la labor propia e impulsando la reingenieria de procesos y la-intagracion
entre la normativa vigente y la cultura organizacional,

« |nformar sistemdtica y perddicamente alfa Administradorfa Municipal del Eslado de
Cumgplimients de la Ley 20.285 por parte del Municipio.

+  Las que se establezcan en virud de Instrucciones del Conseio para la Transparencia o
que le sean encomendadas por la autoridad municipal o su Jefatura,
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ARTICULO 5°:

ARTICULO 6°:

ARTICULO 7°:

ARTICULO 8°:

TITULO NI
SOBRE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

Deberd mantenerse a disposicidn permanente de todas las personas y en el sitio web de
transparencia municipal de Pedalolén, toda la informacion y antecedentes exigidos en el
articulo n°7 de fa Ley 20.285, sobre acceso a informacién plblica, v que sean de aplicacion
municipal, bajo un banner especialmente dedicado a Transparencia Activa, inciuido en un
lugar visible y fAciimente identificable de la pagina web del municipio. Asimismo, debera existir
en la pagina web principal del municiple, en un lugar visible y faciimente idenfificable un
banner independiente para la realizacion de sclicitudes da acceso a informacion, que vincule
al Porlal de Transparencia del Estado.

La informacitn y todos los antecedentes de publicacion obligatoria, v sefalados en el articulo

n*7 de la Ley 20.285, deberan aciualizarse a lo menos mensualmente, antes del décimo dia
habil de cada mes, y dando cuenta de |a fecha de dtima actualizacion; en los formatos tipo
planillas ofrecidos por el Consejo para la Transparencia en su sitio web institucional, vy de
acuerdo a las especificaciones v crileros de claridad, precision, usabilidad y completitud
dispuestos en el texto refundido de las Instrucciones Generales N°&, N°7 y N9 del Conselo

para la Transparencia, sobre Transparencia Activa.

E! sitic web de Transparencia Activa del municipio, debera incluir a) un fink directo al

formulario de solicitud de acceso a informacidn plblica disponible en el Portal de
Transparencia del Estado, b) un link directo al indice de aclos y documentos calificados como
secretos o reservados; v ©) un link directo al acto acministrativo que fija los costos de
reproducsién,

La siguiente informacion debera ser provista por fas Unidades Municipales, segtin se detalla
en &l cuadro a continuacién, a la Unidad de Transparencia e Informacion Publica a través del
medio que ésta disponga, a mas tardar el dia quinto de cada mes o el dia habil sigutente en
caso de ser inhdbil, en forma digitalizada y en caso de existir algén impedimento, por escrito,
Elfa directorfa o Gerente de fa respectiva Unidad, serd responsable de la integridad y vigencia
de los contenidos informados, los que deberdn contar con sy wisacion, en forma prévia a su
envio a la Unidad de Transparencia e Informacion Pdblica. Serd obligacidn de cada Directorfa
o Gerente verificar el contenido de la Transparencia Activa municipal mensualmente y la
necesidad de actualizacién de [a informacion publicada. Cada Director /a 0 Gerente deberd
designar dos funcionarios, une en calidad de titular y otro como reemplazante, guienes

estardn a cargo de recopilar v preparar 1a informacicn a publicar. En caso que alguna de |
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unidades no dispongan de nueva informacidn a publicar, cada Directorfa o Gerente debera

informar aquello a la Unidad de Transparencia e Informacidn Piblica a més tardar el dia

quinto de cada mes o el dia habil siguiente en case de ser inhabil.

INFORMACION UNIDAD RESPONSABLE

Organigrama Municipal

Gierencla de Perscnas

Estruciura argdnica de la Municipalidad

| Contralorfa Municipal

de [a Municipalidad.

Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de las unidades v drganos Intemes |

Coniralorfa Municipal

El marco normativo aplicable a la Municipalidad

| Direccidn Juridica

Municipalidad

3 enhiidn H s r i
Las potestades, competencias, responsabiiidades, funciones, atribuciones y tareas de la | Direccién Juridica

[ La planta de! personal y el personal a contrata y & honorarios, contralados en virud del
Codigo del Trabajo y contratados Ley 15.076, con las correspondientes remuneraciones
isegun Instrucciones del Consejo para la Transparencia).

(Zerencia de Personas

Declaracion de Patrimonio e Intereses de las Autoridades |'u1unicipaiés

Gerencia de Personas

Las contrataciones para el suministre de bienes muebles, para la prestacidn de serviclos,
para fa ejecucidn de acclones de apoyo v para la sjecucidin de cbras, ¥ las confrataciones
de estudios, asesorias y consultorfas relaclonadas con proyectos de inversién con
indicacion de los contratistas e identificacion de los socios y accienistas principales de las
sociedades o empresas prestadoras, en su caso, Traléndose de adquisiciones y
contrataciones sometidas al Sislema de Compras Polblicas, se incluird, en su medic
electrénico Institucional, un vinculo al portal de compras piblicas, a ravés del cual debera
accedarse directamente a2 la Infermacion corespendiente al respeclive senviclo U
organisme. Las confrataciones no sometidas a dicho Sistema deberdn Incorporarse a un
registro separado, al cual también deberd accederse desde el sitic elecirénico
institucional, Las convrataclones relativas a nmuebles, deberin Incorporarse en un
reqistro separado.

Direccién  Jurldica  (eecepto  las
comespondiente & confratacicnes
wia orden de compra)

Las confrataciones celebradas via orden de compra, para el suministro de bienes
muebles, para la prestacidn de senvicios, para la ejecucion de acciones de apoyo y para la
gjecucién de obras, y las contratacicnes de estudios, esesorfas y consultorfas
relacionadas con proyectos de inversidn con indicacion de los contratistas e identificacian
de los soclos y accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su
caso, Tratdndose de adguisiciones y conlrataciones sometidas al Sistema de Compras
Piblicas, 5o incluird, en st medio electrénico institucional, un vinculo al portal de compras
piblicas, a tavés del cual deberd accederse directamente a la informacién
correspondiente al respectivo senvicio u crganismo. Las contrataciones no somelidas a
dicho Sistema deberén incorporarse a un registo separade, al cual también debera
accederse desde el sitio electrdnico instilucional,

Direccidn  da  Administracion
Flinanzas (en coordinacién con
Direcclén Jurldica)

Transferenclas regidas por la Ley 19.862. Las tanslerenclas de fondes plblicos que
efectien, incluyendo todo aporte econdmice entregado a perscnas juridicas o naturales,
directamente o mediante procedimientos concursables, sin gue éstas o agquélias realicen
una contraprestacidn reciproca en blenes o servicies. Tratdndose de lransferencias
reguladas por la ley N° 19.862, cada insthucidn incluird, en su sitio electrdnico
institucional, los registros a que obliga dicha ley, sin parduicic de lo establecido en el
articuio 9° de la misma norma legal,

SECPLA

Las transferencias de fondos plblicos no regidas por la Ley 10,862

Dlrecckin  de  Adminisiacién v
Finanzes

| Los mecanismos de participaciin ciudadana

Los trémites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios
que preste la Municipalidad,

[

| efectien aguelios trdmites.

Secretaria Municipal

Secreizria Municipal, @ partrr de la |
imformacion  que envie cada
Unidad Municipal en la que s2

El diseno, monios asignades y criterlo de acceso 2 los programas de subsidies y olros
beneficios que entregue &l respective drgana, ademds de las niminas de beneficiarios de
los programas sociales en ejecucién,

Mo 5o inclulrdn en estos antecedentes los datos sensibles, esto es, los datos personales
que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o
circunstancis de su vida privada o infimidad, tales como los hébitos personales, el erigen
social, las idecloglas y opiniones pollticas, las creencias o convicciones refigiosas, los
estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

|

|

Direccion de Desarralio

Cormisnitario,

Direcclén  de  Administracion

La Informacién sobra el presupuesto asignado, asi coma los informes sobre su gjecucion,
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en los {érmincs previstos en la respectiva ley de Presupuestos de cada afio y en | Finanzas
ceherencia con la informacion disponible en ! sitio web de la Contralorfa General de la
Repiilica. Ademds, Informe iimestral y registro de |a letra | del Articule 27 de la Ley
18,895, SECPLA

Los resultades de las auditorias al ejercicie presuplestario y, en su caso, las aclaracicnes
que procedan, coherencla con Ja informacion dispenible en el sitio web de la Contraloria Beriralons Muriiodd
General de la Replbica. Ademds, Informe timestral acerca del estado de avance del | wOnFaIana Municipa
glercicio programatico presupuestario de la letra d dal articulo 20 de la Ley 18,895,

Todas las entidades en que la Municipalidad tenga parficipacidn, representacion e
intervencidn, cualquiera sea su naluraleza v el fundamento normativo que la fustifica,
Actos y documentos publicades en Diario Oficial Direccidn Juridica

Aclos con efeclos sobre tercercs, entre |05 que se incluyen: Decrains, Sumarios,
Resoluciones, Ordenanzas, Actas del Concelo Municipal, Llamados a Concursos
Plblicos, Plan de Desarrollo Comunal, Plan Regulador Comunal, Listado de Cierres de
Calles y Pasajes, y Convenlos, Los acios Informadas deberan excivir dalos personales y
dates sensibles, salvo en ef caso de las Resoluciones de la Direcelén de Obras y las
Patenies o Permisos, en que debera sefalarse el domicilio en que opere cada resolucidn | Cada Unidad Municipal segin su
o permiso, para favorecer el control social de la informacion publicada. Asi mismo, os | competencia

actos deberdn informarse en tipologlas separadas, por afo calendario o mensuaimente
seqiin disponga la Unidad de Transparencta e Informacidn Priblica para cada caso, v serd
de responsabilidad de cada unidad municipal proveedera de la informacién acerca de los
actos en comento, en coordinacién con la Direccion Juridica, delerminar st 8stos tienen
efeclos generales o particulares. :

Carta de Derechos Cludadanos

Direccidn Juridica

Unidad de Transparencha e
Informacian Plblica

Direccion de Informéatica y Comuna |

Lirk a Corporaciones Municipales

Digital
Indlce documentos reservados Direccian Juridica

| , Direccién de  Adminisiracion y

'! Costos de reproduccian Finanzas

ARTICULO 9°: En el evento que alguna de las Unidades mencionadas an el articulo séptimo de |a presente
Instruccion no dé cumplimiento a sus cbligaciones, la Unidad de Transparencia e Informacion
Piiblica, requericd por escrito o via email, a la Unidad respectiva el envio de la informacion
faltante, la que deberd ser provista dentro de un plaze de 24 homs, e informara al
Administrador Municipal en caso de no recibiria dentro de dicho plazo, Lo anteror, para
efectos de la aplicacién de sanciones y medidas administrativas que procedan, las que serdn
dispuestas por la maxima autoridad alcaldicia.

ARTICULO 10°: Una wvez recepcionada !a informacién por parte de la Unidad de Transparencia e

Informacion Plblica, a més tardar el dia habil siguiente, deberd verificar si cumple con la Ley
20.285, su Reglamento v las Instrucciones del Consejo para la Transparencia, a fin de que
sea publicada en la pagina web de Transparencia Activa remitiéndola para tal efecto a la
Direccidn de Informatica y Comuna Digital.

La informacién, cuyo formato seguird los crlerdos ofrecidos por el Consejo para la
Transparencia, deberd estar publicada en el siio Web, lugar donde ha de enconfrarse a
disposicion de toda persona, a mas tardar el décimo dia hébil del mes respective, contaco de
lunes a viemes, de conformidad a lo dispuesto en la Ley 19.880, de bases de Promdimiantus
Administrafivos.
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ARTICULO 11:

Cualquier modificacién o eliminacién de informacidn debe ser autorizada previamente por la
Unidad de Transparencia e Informacion Publica a sclicitud de la Unidad involucrada,

TITULO i
SOBRE EL DERECHO DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 12:

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacitn de la Municipalidad en la forma y

condisiones estableckdas en la Ley 20,285, sobre Acceso a la Informacidn Pdblica. Bl acceso
a la Informacitn comprende el derecho de acceder a las informaciones  contenidas en actos,
resoluciones, actas, expedientes, contratos, v acuerdos, asi como a toda informacion
elaborada con presupuesto piblico, cualquiera sea el formato o soporte en que se contenga,
salvo las excepciones legales.

El acceso a informacion pdblica tiene caracter gratuito, sfendo éste uno e los principios de la
Ley 20.285, viéndose obligado el solictante exclusivamente a cancelar los costos directos de
reproduccitn y los demds valores que una ley expresamente autorice cobrar por la entrega

de la informacian solicitada,

La obligacién de la Municipalidad de entregar la informaciin solicitada se suspende en
tanto el interesado no cancele los costos y valores a que se refiere el inciso
pracadente.

El derecho de acceso a la informacion de los drganos de Ja Administracitn del Estado
reconcea, entre otros, les siguientes pringipios: &) Principio de la relevancia, conforme al cual
se presume relevante toda informacidn que posean los drganos de la Administracion del
Estado, cualguiera sea su formato, soporte, fecha de creacidn, origen, clasificacion o
procesamiento; b) Principlo de la libertad de informacidn, de acuerdo al que toda persona
goza del derecho a acceder a la informacién que obre en poder de los drganos de la
Administracitn del Estado, con las solas excepciones o limitaciones establecidas por leyes de
quirum calificado; ¢) Principio de apertura o transparencia, conforme al cual toda la
informacion en poder de los drganos de la Administracidn del Estado se presume piblica, 2
menos que esté sulela a las excepciones sefaladas; d) Principio de méxima divulgacion, de
acuerdo al que los 6rganos de la Administracion del Estado deben proporcionar informacion
en los teminos mas amplios posibles, excluyendo sdlo aquello gue este sujefo a las
excepciones constitucionales o legales; ) Principio de la divisibilidad, conforme al cual siun
acto adminisirative contiene informacidn que puede ser conocida e informacién que debe
denegarse en virtud de causa legal, se dard accesc a |2 primera y no a |a sequnda; f)
Principio de facilitacién, conforme al cual los mecanismos y procedimientos para el acceso a
ia informacién de los drganos de la Administracién del Estado deben facilitar & ejercicio del
derecho, excliyendo exigencias o requisitos que puedan obstruirdo o impediro; g) Principio de
la no discriminagién, de acuerdo al que los drganos de la Administracion del Estado deberdn
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ARTICULO 13:

ARTICULO 14:

enfregar informacidn a todas las personas que lo soliciten, en iguaidad de condiciones, sin
hacer distinciones arbitrarias y sin exigir expresion de causa o motivo para la solicitud; h)
Principio de fa oportunidad, conforme al cual los drganos de la Administracion del Estado
deben proporcionar respuesta a las solicitudes de informacion dentro de los plazos legales,
con la méxima celeridad posible y evitando todo tipo de trdmites dilatorios; i) Principlo del
control, de acuerdo al que el cumplimiento de las normas que regulan el derecho de acceso a
la informacitn serd objeto de fiscalizacion permanente, y las resoluciones que recaigan en
solicitudes de acceso a la informacidn son reclamables ante un drgano externo; j) Princlpic de
la responsabilidad, conforme al cual el incumglimlento de las obligaciones que esta ley
impone a los drganos de la Administracién del Estado, origina responsabilidades y da kugar a
las sanciones que establece esta ley; y k) Principio de gratuidad, de acuerdo al cual el acceso
a la informacion de los drganos de la Administracién es gratuito, sin perjulcio de lo establecido

en la Ley de Transparencia.
La solicitud de acceso a la informacién debera ser formulada por escrito y debera contener:

a) Nombre, apellidos, direccion del solicitante y/o correo electrénico, vy, st corresponde, de
sU apoderado.

b} Identificacidn clara de la informacion que se requiere.

¢} Firma del solicitante estampada por cualquier medic habilitado,

d) Organo administrativo al que se dirige.

El formulario debera expresar sl cada uno de los campos tiene cardcter voluntaric U
obligatorio, y ofrecer informacion respecto de los plazos de respuesta y derechos de los
solicttanies de acceso a informacidn plblica en caso de incumplimignio por parte de la
Municipalidad.

Asimismo, la informacion plblica podrd sclicitarse informacidn a través de los sigulentes

canales:

1) Portal de Transparencia del Estado
2) Oficina de Partes, mediante los sigulentes formatos:
a. Cartas
b. Libro de reclamos, sugerendias y felicitaciones
c. Formularios en soporte pepel de requerimientos de informacion de Ley
20.285
3) Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias Digital.

8i la solictiud de accesp a informacidn pdblica no redne los requisitos obligatorios
sefialados en el articulo anterior, la Unidad de Transparencia e Informacidn Plblica

requerird al solicitante para que, en un plazo de cinco dias habiles, contado desde la
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ARTICULO 15:

respectiva nofificacidn, subsane la expresién de su solicitud de acceso a informacidn

pdblica, con indicacién de que si asi no lo hiciere, se le tendré por desistido de su peaticidn.

El peticionario podra expresar en |2 solicitud, su voluntad de ser notificado mediante
comunicacion electronica para todas las acluaciones y resoluciones del procedimiento
administrativo de aceeso a la informacién, indicando para ello, bajo su responsabilidad,
una direccion de correc electrénico habiltada. En los demds casos, las notificaciones a
que haya lugar en el procedimiento se efectuardn conforme a las reglas de los articulos 46
y 47 de la ley N° 19,880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos.

Tedas las personas gue soliciten acceso a informacidn plblica y cuyas peticiones se
ajusten a las condiciones establecidas en la Ley 20.285, tendréan derecho a realizar
voluntariamente retroalimentacion hacia ef Municipio respecto del servicio ofrecido por éste

en materia de entrega de informacion piblica, mediante los sigulentes canales:

1) Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias presenclal: a través de este
canal se recepcionara teda retroalimentacion realizada presencialmente por parte

de los solicitantes de informacidn plblica a este Municipio.
2) Pdagina Web de Transparencia Municipal: a través de este canal se recepcionard

toda retroalimentacion realizada de manera online por parte de los soliciantes de

informacién pUblica a este Municipio.

TITULO IV

SOBRE LA GESTION MUNICIPAL DE SOLICITUDES DE ACCESO

ARTICULO 16:

A INFORMACION PUBLICA

La Alcaldesa, en su calidad de autoridad mé&xima de la Municipalidad, a través de la unidad
compelente segin el contenide de los requerimientos, deberd pronunciarse sobre cada
solicitud de acceso a informacién plblica, sea enfregando Ja informacion solicitada o
negandose percial o totaimente a ello, en un plazo madime de veinte dias hébiles,
contado desde la recepcidn de cada solicitud que cumpla con los requisitos del articulo 12,

Este plazo pedrd ser prorrogado excepcionalments por un maximo de diez dias habiles
més, siempre y cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacion
solicitada, caso en que la Municipalidad, a través de Oficio de Secretaria Municipal, deberd
comunicar al solicitante, antes del vencimiento del plazo, |a prirroga y dar cuenta expresa

de las razones gue la justifican.
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ARTICULO 17:

ARTICULO 18:

La Unidad competente deberd proporcionar la informacién que se le solicite a mas tardar
el quinto dia habil a la Unidad de Transparencia e Informacién Piblica, desde la
realizacion del requerimiento, salvo que concurra la oposicién regulada en el articulo 20 de
la Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacion Plblica, o alguna de las causales de secreto
0 resenva que establece la ley; en esle dltimo caso, deberd informar esta circusntancia a la
Unidad de Transparencia e Informacidn Pdblica, en el citado plazo, indicando la causal de
secrelo o resenva invocada, Este plazo interno podrd ser extendido en § dias habiles mas,
a solicitud de la unidad competente,

Todo Ordinaric Alcaldicio de respuesta serd redactado por la Unidad de Transparencia e
Informacidn Piblica a partir de la informacion provista por la unidad competente, y remitido
a |a Direccidn Juridica y a Secretaria Municipal, acompadado de |a soliciiud de acceso a
informacién original y los antecedentes adjuntes, si corresponde, para que en un plazo no
mayor al dia habil siguiente realicen las visaciones correspondientes, Posteriormente, en
caso de conformidad, el Ordinario serd suscrito por la Alcaldesa o por elfla directora/a o
gerente de la unidad compelente, bajo la fdrmula “por Orden de la Alcaldesa de
Penalolén”, segin lo dispuesto en el Decreto Alcaldicio N° 1400/7305 de fecha
02.09.2013,

En caso de existir negativa a eniregar la informacidn, la unidad competente debera
informar a la Unidad de Transparencia e Informacidn Pdblica, a fin de que ésta requiera a
la Direcein Juridica para que se pronuncie en cuanto a la legalidad de las causas
invocadas. La resclucidn denegatoria se notificara al requirente en la forma dispuesta en el
inciso final del artfeulo 12 de la Ley 20,285 vy la reclamaciin recalda en ella se deducird

con arreglo a lo previsto en los articulos 24 y siguientes del mismo cuerpo legal.

Eifla direciorfa o Gerente de la respectiva Unidad, serd responsable del contenido de la
informacitn provista para efectos de la redaccion de la correspondiente respuesta y debera
confar con su visacidn, en forma previa a su envio a la Unidad de Transparencia e
Informacion Pdblica,

Asimismo, cada Directorfa o Gerente deberd designar dos funcionarios, uno en calidad de
liilar v ofro como reemplazante, quienes estaran a cargo de recopilar y preparar la

informacion requerida.

St la Unfdad a la cual ha sido derivada una solicitud de acceso a informacion considera y
puede justificar que la informacién solicitada no es materia de su competencia sinc de una
unidad municipal distinta, tendrd un plaze maximo de 24 horas desde [a derivacion del
requarimiento para solicitar a la Unidad de Transparencia e Informacion que idenfifique a
la unidad competente y derive a ésta la solicitud de acceso a informacién pidblica, dejando

sin efecto la primera derivacion. En caso que la unidad a [a que se derive la solicitud ng-
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ARTICULO 19:

ARTICULO 20:

ARTICULO 21°:

comunique su falta de competencia oporfunamente, podrd comprometer eventuales

responsabilidades administrativas.

En caso de que una sclicitud de acceso a informacion plblica sea ingresada a la

Municipalidad por medio de un canal distinto a los sefialades en el articulo 12, e incluso s
el peticionario no apelase a los derechos la Ley 20.285 le confiere, la unidad receptora
tendra la obligacion de brindare a la soliciled el tratamiento que establece el Titulo IV de la
presente instruccion, y derivando la solicitud a la Unidad de Transparencia e Informacidn
Piblica en un plazo maximo de 24 horas desde recepcionada, para que sea ingresada al
Portal de Transparencia del Estado. Dicho tratamiento no aplica a las solicitudes que
realicen los peticicnarios y cuyoes contenidos formen parte de las labores habituales de la
unidad que los recepcione, en virtlud del principio de oportunidad dispuesto en la Ley
20.285 sobre acceso a informacidn pdblica,

Si alguna carla recepcionada por el Municipio mediante cualquiera de lo canales oficiales
disponibles, constituyera un reclamo o solicitud de cualquier tipo, pero ia Unidad de
Transparencia e informacidn Plblica determinare que en parte incorpora ademas un
requerimiente de informacion plblica, serd cbligacion de Oficina de Partes dividir el
requerimiento, ofreciendo tratamiento de OIRS y de transparencia al ingreso, segin

correspenda, a requerimiento de la Unidad antes mencienada.,

La informacion solicitada se entregara en la forma y por el medio que e! requirente haya
sefialado, siempre que ello no importe un cosio excesive o un gasto no previsto en el
presupuesto institucional, casos en que la entrega se hard en la forma y a través de los

medios disponibles.

Secretaria Municipal a través de Oficina de Partes, llevara un registro de enirega o envio
de la documentacion solicitada a través de carla certificada, que de cuenta de la entrega
efectiva de la informacidn al solicitante, y que contemple las previsiones técnicas
correspondientes. Una vez despachas las respuestas y sus antecedentes, Oficina de
Partes deberd informar a la Unidad de Transparencia e Informacion Plblica, y remitir una
copia digital del cerfificado de entrega, para asi cerrar el expediente en el Portal de

Transparencia del Estado.

En aguellos casos en que el solichante requiera que la informacién yfo documentos
digitalizados solicitados sean despachados electrénicamente, la entrega se realizara a

través del Portal de Transparencia del Eslado,

La entrega de copia de los actos y documentos se hard por parte de la Municipalidad sin
imponer condiclones de uso o restricclones a su empleo, salvo las expresame

= Juri
.‘ .

estipuladas por la ley.
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ARTICULO 22°: La Unidad de Transparencia e Informacion Piiblica debera realizar un andlisis preliminar

de las solicitudes de informacion y determinar eventuales afectaciones de los derechos de
terceros, En caso de que la complejidad de una solicitud lo amerite, la Unidad de
Transparencia e Informacion Pdblica pedrd soficitar & la Direccidn Juridica para que se

pronuncie al respecto,

Cuando la solicitud de acceso se refiera a documentos o antecedentes que contengan
informacidn que pueda afectar los derechos de terceros, la Alcaldesa, a través de
Secretarfa Municipal, dentro del plazo de dos dfas hdbiles, contado desde la recepcién de
la solicitud que cumpla con los requisitos, deberd comunicar mediante carta certificada, a
la 0 las personas a que se refiere o afecta la informacion correspondiente, la facultad que
la asiste para oponerse a la enfrega de los documentos solicitados, adjuntando copia del
requerimiento respectivo. Los erceros afeciados podrdn efercer su derecho de oposicidn
dentro del plazo de tres dias habiles contado desde |a fecha de notificacion. La oposicion

debera presentarse por escrito y requerira expresidn de causa.

Deducida la oposicion en tiempe y forma, la Municipalidad quedard impedida de
proporcionar la documentacidn o antecedentes solicitados, salvo resoluclon en contrario
del Consejo para la Transparencia, dictada conforme al procedimiento que establece la ley

20.285.

En caso de no deducirse la oposicion, se entendera que el tercero afectado accede a la
publicidad de dicha informacidn.

ARTICULD 23°: En caso que la Municipalidad no sea competente para ccuparse de la solicitud de

informacion o los documentos solicitados no obren en su poder, remitica de inmediato la
solicitud a la autoridad que deba conocerla segin el ordenamiento juridico, en la medida
que ésta sea posible de individualizar, informando de ello al peticionario, mediante oficio
elaborado por la unidad pectinente, visado por Secretaria Municipal, segin lo establecido
en el articulo 13° de la Ley 20,285 sobre acceso a informacion plblica.

Cuando no sea posible individualizar al Grgano competente o si la Informacion
solicitada pertenece a miliples organismos, la Municipalidad, a través de Oficio de
Secretaria Municipal, comunicard dicha circunstancia al solicitante.

ARTICULO 24°: Cuando la informacién solicitada esté permanentemente a disposicion del piblico, o lo

esté en medios impresos, tales como libros, compendios, folletos, archives piblicos de la
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solicitada deberd ser entregada en la forma y plazos senalados en la presente instruccion,
sin peruicio de gue se le comunicara al solicitante, la fuents, el lugar y la forma en que

puede tener acceso a dicha informacion en el futuro.

ARTICULO 25°: Las Gnicas causales de secreto o reserva en cuya vifud se podrd denegar total o

parcialmente el acceso a la informacidn, son las siguientes:

1. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido

cumplimiento de las funciones de la Municipalidad, particularmente:

a) Si es en desmedro de fa prevencitn, investigacidn v persecucion de
un crimen o simple delito o se trate de antecedenles necesarics a

defensas juridicas y judiciales.

b) Tratdndose de anlecedentes o dellberaciones, previa a la
adopcidn de una resolucidn, medida o politica, sin perjuicio que los

fundamentos de aguéllas sean plblicos una vez que sean adoptadas.

) Tratdndose de requerimientos de cardcter genérico, referidos a un
elevado nimero de actos administrativos o sus antecedentes o cuya
atencién requiera disiraer indebidamente a los  funcionarios del
cumplimiento regular de sus labores habiluales.

2. Cuando su publicidad, comunicacidn o conocimiento afecte los derechos de las
personas, particularments tratdndose de su seguridad, su salud, la esfera de su

vida privada o derechos de cardcter comercial o econGmico,

3. Cuando su publicidad, comunicacidn o conocimiento afecte la seguridad de la
Nacion, particularmente si se refiere 2 la defensa nacional o la mantencion del
orden plblico o la seguridad plblica.

4, Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el interés nacional,
en especial si se refieren a la salud piblica o las relaciones internacionales y los
intereses econdmicos o comerciales del pais.

5. Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de quérum

calfficado haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales
sefialadas en el arliculo 8° de la Gonstitucion Politica.

ARTICULO 267 Los actos que una ley de quérum calificado declare secretos o reservados mantendran ese

cardcter hasta que otra ley de la misma jerarquia deje sin efecto dicha calificacion.
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ARTICULO 27°:

Transcurridos  cinco afios contados desde la nofificacién del acto que declara Ja
calificacidn, el servicio u drgano que la formuld, de oficio o a peficion  de cualquier
persana ¥y por una sola vez, podrd prorrogaria  por obros cinco afos,  iotal o

parcialmente, evaluando el peligro de dafic que pueda irrogar su terminacion,

El caracter de secreto o reservado serd indefinido tratdndose de los actos y documentos
que, en el ambitc de la defensa nacional, establercan la planificacion militar o
estratégica, y de aquéllos cuyo conodimiento o difusion puedan afectar;

a) Laintegrided territorial de Chile;

b) La interpretacion o el cumplimiento de un tratado internacional suscrito por Chile
en materia de limites;

t) La defensa internacional de los derechos de Chile, y

d) la politica exterior del pais de manera grave.

Los documentos en que consten los actos cuya reserva o secrelo fue declarada por una
ley de guirum calificado, deberdn guardarse en condiciones que garanticen su

preservacion y seguridad por el respectivo drgano o servicio,

Les documentos en que consten los actos declarados secrelos o reservados por un
organo o servicio, deberan guardarse en condiciones que garanticen su presenvacidn
seguridad por el respectivo drgano o servicio, durante el plazo de diez afics, sin perjuicio

de las normas gque regulen su enfrega al Archive Naclonal,

Los resultados de las encuestas o de sendeos de  opinidn encargados por los drganos de
la Administracion del Estade facultados para ello serén reservados hasta que finalice |
periodo presidencial durante el cual fueron efectuados, en resguardo del debido

cumplimiento de las funciones de aquélias.

La Municipalidad deberd, a través de la Secretaria Municipal, mantener un indice
actualizado de los actos y documentos calificados como secretos o reservados de
conformidad a la citada ley, en las oficinas de informacidn o atencién del pdblico usuasde.
La calificacion de aclos y documentos reservados que Secretaria Municipal debera incluir
en el mencionado indice, deberd ser efectuada por la Direccidn Juridica Municipal,

informando oficiaimente de elio a dicha Secretaria,

El Indice incluira la denominacidn de los actos, documentos e informaciones que sean
calificados como secretos o reservados de conformidad a esta ley, v la individualizacidn

del acto o resolucién en que conste tal calificacidn.
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ARTICULO 28g°;

ARTICULO 29°:

ARTICULO 30°:

Vencido el plaze previsto para la entrega de la documentacion requerida, o denegada la
peticion, el requirente tendrd derecho a recurrir ante el Consejo para la Transparencia,
sclicitando amparc a su derecho de acceso a la Informacién, de conformidad al
procedimiento establecido en la Ley 20,285,

La Unidad de Transparencia e Informacién Pblica deberd mantener un registro digital de
las saliciludes actualizado y efectuard el seguimiento de la tramitacién existente al interior
del municipio, Esle sistema de seguimiento, de ahora en adelante denominado trazabilidad
de |as solicitudes de acceso a informacitn plblica, -que inclulrd el registro de todas las
solicitudes presenciales o via pagina web- deberd estar disponible para su consulta por
parte de la Direccion de Control, para efectos de fiscallzacién, dentro de las 24 horas
siguientes a su ingreso a la Municipalidad.

La Direccion de Control evacuara un informe mensual de cumplimiento de transparencia
activa y de las solicitudes de acceso a informacién plblica, el que sera remitido a Alcaldla
y @ Administracion Municipal, Para la elaboracidn de dicho informe, se consideraran 1) lo
dispuesto en el Titulo |l de la presente instrucci6n y 2) la trazabilidad de las solicitudes de
acceso a informacion realizado por la Unidad de Transparencia e Informacion Piblica.

Existird un Comité de Transparencia, coordinado por la Unidad de Transparencia e
Informacion Piblica e integrado por quienes desempefien los siguientes cargos:
Administradorfa Municipal, Secretariofa Municipal, Directorfa Jurddico y Director/a de
Informética y Comuna Digital y Director/a de Control.

Este Comité se reunird trimestralmente para verificar el cumplimiento de la transparencia
activa del mes en curso y los dos meses precedentes y de la transparencia pasiva de los
dos meses anteriores. El Comité podré reunirse de forma extraordinaria an caso de que la
complefidad de alguna solicitud de acceso a informacidn plblica asi lo exija, v podrd
convocar a éste a los funcionarios yfo directives de las unidades competentes.

Seran funciones de este Comité: verificar el cumplimiento de la Ley 20,285, resolver
respecto a la proposicion de sanciones a los funcionarios que no cumglen el presente
Heglaments; v resolver la adopcién de medidas tendientes a subsanar deficiencias en al

cumplimiento de fa Ley 20,285,

Para tales efectos el Director de Control deberd presentar el informe de verificacion de

cumplimiento aludido en el articulo precedente.

En caso de existir incumpkmiento se citard al Director respectivo para que justifique el
mismo y subsane la situacidn en un plazo de 24 homas o el que el Comité estime

pertinante.
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ARTICULO 31°;

TITULO IV
SOBRE LA ORGANIZACION INTERNA

Establézcase la siguiente Organizacidn Intema para efectos de velar por el cumplimiento de ia
Ley N 20285:

ENLACE

Conforme al Convenio Marco de Cooperacién enfre la Municipalidad de Pealolén y el
Consejo para la Transparencia, de fecha 13/04/2012, existe un funcionario gue achia como

enlace ante e! Consejo para la Transparencia.

Designacion: La designacién del enlace se efectuard por parte de la Alcaldesa, ¥
comunicando al Consejo para la Transparencia mediante Oficio.

Requisitos: para ser designado enlace serd requisito tener la calidad de funcicnario de planta
y de preferencia ser abogado o acreditar calificacion en materia de la Ley 20.285 sobre
acceso a informacion plblica. Se privilegiara la designacidn en este cargo del funcionario que
se desempene como Director de Control, dada la funcién fiscalizadora que le es oforgada en
la Ley 20,285,

Funciones; Seran funciones del enlace:

- Actuar como contraparte ante el Consejo para la Transparencia, en representacion
de la Municipalidad.

- Informar oportunamente a las autoridades municipales, respecto de toda Instuccitn
0 comunicacion emilida por el Consejo para la Transparencha,

En caso de ausencia lemporal del enlace, deberd designarse un funcionario en calidad de
reemplazante, quien debe tener la calidad de funcionario de planta v de preferencia ser
abogado o acreditar calificacin en matera de la Lay de Transparencia.

RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
Cargo: Coordinador/a de Transparencia e Informacion Pdblica

Funciones;

* Coordinar la labor de Transparencia en todo el municipio, informando

pericdicamente de su gestidn al Administrador Municipal y al Director de Control y
asegurando el debido cumplimiento de las responsabiidades municipales dispues

en la Ley 20,285, -
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Supervisar el cumplimiento de las funciones de los funcionarics de las oficinas que
reciban solicitudes de acceso de informacidn, en especial, Oficina de Partes y las
Cficinas de Informaciones, Reclamos y Sugerencias y supervisar su cumplimiento,
Instrulr formalmente por intermedio de la autoridad a todos los funcionarios
municipales sobre la relevancia de apoyar y otorgar celeridad a los requerimienios
que el o los responsables del procedimiento de acceso a la informacién les formule
con ocasidn de una solicitud o, en general, hacer més eficiente el procedimiento,
Verificar cumplimiento de la obligacién de llevar un expediente administrativo por
cada solicitud v el tratamiento documental dal mismo,

Incorporar la informacién en pagina transparencia, de los costos directos de
reproduccion, en funcidn de las exigencias establecidas en la Ley de Transparencia
y en la Instruccidn General N°6, sobre costos directos de reproduccion.

Adoptar las medidas tendientes a subsanar las observaciones formuladas en los
procesos de fiscalizacion del Conselo para la Transparencia y en las decisiones de
amgaros, informando de ello al Direclor de Control, como asimismo en las
fiscalizaciones efectuadas por la Direccién de Control y la aplicacidn de herramienta
de autoevaluaciin.

Informar a las unidades municipales de modificaciones legales en la materia y/o de
nuevas instrucciones imparfidas per el CPLT vy, gestionar la capacitacion y
actualizacion de los generadores de informacidn y a los funcionarios en general.

Dar respuesta a los traslados conferidos por el Conselo para la Transparencia en
procedimientes de reclamaciin, previa visacidn del Director de Control y Direccidn
Juridica y hacer seguimiento a los procesos respectivos, informando al
Administrador Municipal y al director de Conirol,

Informar al Director de Contrel respects de cualquier inconveniente que observe en
relacidn al cumplimiento de las cbligaciones establecidas en |a Ley 20.285.

En caso de que e! cargo de Coordinadorfa de Transparencia & Informacidn Pdblica se esté

ejerciendo por un funcionaria o funcionara no abogadofa, las funciones enumeradas en el
grecedente deberdn ser ejecutadas con la visacion o asesoria del Director de Control en caso
de ser éste abogado o en caso contrario, del Director Juridizo,

RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA ACTIVA [TA]

Cargo: Coordinadorfa de Transparencia e Informacion Piblica.

Funciones:

Raglamanto amo sobre aplicacitn de la Ley 20285 Sobre Acceso » Infarmacin Publica

Coordinar la labor de TA en el municipio, velande porgue todo el proceso -
considerando plazos, forma y calidad de la informacidn-, se realice conforme a lo
establecido en la Ley 20.285 y su Reglamento, instrucciones del Consejo para
Transparencia y el presente Reglamento,
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Recopiiar la informacion de las distintas unidades generadoras y revisar que se
ajuste a criterios preestablecidos (planillas y contenido) y cumpla las exigencias de la
Ley 20.285 y su Reglamento, Instrucciones del Consejo para la Transparencia v el
presente Reglamento,

*  Entregar la informacion al publicador para ser subida al portal municipal y supervisar
que ésta se publique a mas tardar el décimo dia hébll del mes,

GENERADOR DE INFORMACION PARA SU PUBLICACION EN TRANSPARENCIA
ACTIVA

Cargo: Funcionario municipal y reemplazante designado formalmente por Director Municipal
de la Unidad generadoma (Secretarfa Municipal; Direccidn Juridica; Direccidn de
Administracidn y Finanzas; Direccidn de Desarrollo Comunitasio; Gerencla de Recursos
Humanaos, Direccion de Control); conforme a distribucion de materias contenida en el presente
Reglamento yfo requermientos formulados por el Director de Control en uso de sus facultades
de fiscalizacion del cumplimients da la Ley 20,285,

Funciones:

+  Generar la informacién necesaria para Transparencia Activa en la unidad municipal
respectiva,
Coordinar en su Unidad que esta informacidn se enfregque en los tiempos y formatos
estipulados en la Instruccidn Inferna de Transparencia

+  Detectar necesidades de actualizacion de informacion

*  Remitir oportunamente la informacién a publicar al revisor para su visacion.

* Informar al Coordinadoga de Transparencia e Informacion Plblica ante la

inexistencia de nueva informacidn a publicar.
REVISOR DE LA INFORMACION

Cargo: Cirectorfa Municipal de la Unidad generadora (Secretaria Municipal; Direccidn Juridica;
Direccién de Administracidn y Finanzas; Direccién de Desarrclie Comunitario; Gerencla de
Recursos Humanos, Direccidn de Control).

Funciones:
. Revisar la informacidn emanada de la Unidad antes de ser despachada al
Responsable de TA, procurando que ésta cumpla con los estdndares
preestablecidos y constituya informacion fidedigna en su tolalidad.
- Remitir informacion revisada a Responsable de TA.
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RESPONSABLE DE LA PUBLICACION DE INFORMACION SUJETA A TRANSPARENCIA
ACTIVA

Cargo: Director/a de Comuna Digital e Informdtica

Funciones:

. Recepcionar desde el Responsable de Transparencia Acfiva toda la informacitn
generada en las unidades municipales y -en coordinacitn con éste- asegurar su
publicacién en la web de transparencia municipal a mas tardar el décimo dfa habil de
cada mes,

. Informar de inmediato al responsable de transparencia activa v al director de Control
de cualquier inconveniente que se produzea en el proceso de en la publicacian de la

Informacicn.

FISCALIZADOR DE TRANSPARENCIA ACTIVA

Cargo: Confralorfa Municipal

Funciones:

. Fiscalizar el debido cumplimiento de las obligaciones relativas a Transparencia activa
centenidas en la Ley 20,285 y su Reglamento

. Aplicar reqularmente v a lo menos una vez al mes la herramienta de autoevaluacidn

de cumpiimiento de TA proporcionada por el CPLT.
. Informar a la Autoridad ([Alcalde yie Administrador Municipal) el estado de
curnplimiento de transparencia activa

RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA PASIVA (SOLICITUDES DE ACCESO A
INFORMACION PUBLICA [SAI])

Cargo: Coordinadorfa de Transparencia e informacion Pdblica

Funciones:

' Gesfionar tedo el procese de Soliciudes de Informacion ingresadas al municipio,
coardinando desde el ingreso de cada anotacidn hasta la fima de la respuesta por
parte de |a autoridad v su posterior despacho, de acuerde a lo solicitade por el
requirente y lo dispuesto por Ley.

. Requerir, cuando lo estime procedente, informe al Director de Control, respecto a
estar afectados derechos de terceros. En caso de que éste no sea abogado, d

informe serd requerido a la Direccidn Juridica,
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Determinar las etapas del procedimiento de acceso, teniendo presente la nommativa
contenida en las instucciones generales del Consejo para la Transparencia
Determinar con exactitud los canales o vias de ingreso, detallando las oficings, sus
direcciones y horarios de atencién al piblico encargadas de recibir solitudes de
acceso a la informacidn; e! fink a la pagina web donde se pueda efectuar la solicitud
en linea; e, incluso, el tratamiento que deben dar los funcionarios gue recihen
solicitudes por mails en sus casillas electrénicas institucionales o por otro medio a los
referidos documentos, instruyéndolos {por sf o por intermedio de la autoridad)
respecto de su remision al sistema de tramitacion centralzado Podal de
Transparencia del Estado,

identificar todos los actos, oficios o resoluciones que se deben dictar en el
procedimiento, fijar responsables de emitidos, de visaros, de firmaros y de
despacharlos dentro de plazo,

Dar respuesta a los traslados conferidos por el Consejo para la Transparencia en
procedimientos de reclamacin, previa visacidn del Director de Control y Direccidn
Jurldica y hacer sequimiento a los procesos respectivos, informando al
Administrador Municipal y al director de Control,

Remilir los reclamos sometidos al cenocimiento de la Corte de Apelaciones, con
todos sus antecedentes, a la Direccion Jurfdiea para efectos de su tramitacién,

FISCALIZADOR DE TRANSPARENCIA PASIVA (SOLICITUDES DE ACCESO A
INFORMACION PUBLICA)

Cargo: Director de Gontrol

Funcionas:

RECEPTOR DE SOLICITUD PRESENCIAL

Cargo: Encargada de Oficina de Partes

Fiscalizar el debido cumplimiento de las obligaciones relativas a la gestidn de
solicitudes de acceso a informacion plblicas contenidas en la Ley 20.285 y su
Reglamento

Realizar un sequimiento percédico a la gestién de solicitudes de acceso a informacion
publica y revisar estadisticas elaboradas por la Unidad de Transparencia e
Informacion Pdblica o Secretaria Municipal.

Verificar que las Unidades cumplan dentro de plazo con fa emision de informes ylo
respuestas requeridos,

Informar al Administrador Municipal el estade de cumplimiento de las solicitudes de
acceso a informacitn piblica
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Funciones:

Recepcionar la soficitud de informacién.
Despachar a la unidad que debe preparar la respuesta, una vez realizada la revisién
de admisibilidad por parte de! revisor de solicitud de informacion,

REVISOR DE SOLICITUD DE INFORMACION

Cargo: Coordinador/a de Transparancia e Informacién Poblica

Funciones:

Recepcionar solicitud de informacion del receptor v revisar si es o no admisible su
ingreso bajo la Ley de Transparencia y sefisla la unidad o unidades = |a que se
debe despachar,

En caso de que lo esfime perinente, derivar previamente a consulta de! Director de
Control y en caso que éste no sea abogado a la Direccidn Jurldica a fin de
determinar si afecta derechos de terceros.

Notificar &l tercero afectado en la forma y plazos establecidos en la Ley 20.285 y su
Reglamento,

Verificar s se efectia oposicién por parte del tercero afectado en la forma y plazos
establecidos en la Ley 20,285 v su Reglamento.

Detectar necesidades de subsanacidn yfo de aclaracién en los ingresos ¥, si
procece, oficiar al solicitante antes de 3 dias habiles desde la fecha de ingreso para
su resolucidn, i

Coordinar fa emision de la respuesta en caso de que involucre a mds de una Unidad
Municipal

Hacer seguimiento a solicitudes controlands f cumplimiento de plazos,

Determinar si se Accede a solicitud de prérroga si la Unidad formula argumento
plausihle,

REVISOR DE AFECTACION DE DERECHOS DE TERCEROS

Cargo; Director de Control

Funciones:

Reglaments nternc sabre aplicackin de la Ley 20,285 Sobre Access a Infarmackin Piblics

Analizar contenido de la solicitud de informacion y determinar si afecta derachos de
terceros, dentro de un plazo méaximo de 3 dias habiles desde el ingreso de la
solicitud de accese a informacidn plblica, a requerimiento de la Coordinadora de
Transparencia e Informacidn Piblica.

Comunicar formaimente mediante comeo electrdnico a la Coordinadora de
Transparencia e Informacion Plblica, & fin de se aplique el procedimiento perinente
o s& derive a la Unidad respectiva.

P
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RESPONSABLE DE LA GENERACION DE RESPUESTA

Cargo: Todo Director y/o Gerente de Unidades de! Municipio.

Funciones;
. Coordinar al interior de la unidad 1a elaboracion de la respuesta, v asegurar que ésta
se entregue en [os tiempos estipulados en el presente Reglamento.

REVISOR DE LA RESPUESTA

Cargo: Tedo Director yfo Gerente de Unidades del Municipio .

Funciones:

. Visar l2 informacion requerida antes de ser despachada alfa Coordinadora de
Transparencia e [nformacién Poblica, verificando !a pertinencia de su cortenido,
procurando que esta sea la que corresponde v que de cumplimiento a lo solicitads
en & requerimiento,

. Remitir respuesta debidamente visada alla Coordinador/a de Transparencia e
Informacion Piblica.

DESPACHADOR DE RESPUESTA

Cargo: Coordinador/a de Transparencia e Informacion Priblica
Funciones:
* Despachar la respuesta obtenida desde ia Unidad requerida, con la fima de
responsabilidad respectiva, al Responsable de SAl.

ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL SOPORTE PAPEL

Cargo: Encargadofa de Oficina de Partes

Funciones;

. Gestionar el flujo documental del Municipio en soporte papel.

. Mantener registro de loda la documentacitn existente en el municipia a nivel de
archivos en soporte papel

. Registrar la trazabilidad de la documentacian,

ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL DIGITAL

Cargo: Secretariofa Municipal y Director/a de Informética y Comuna Digital,

~ Funciones:
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ARTICULO 32°;

ARTICULO 33

ARTICULO 32°;

. Gestionar ef flujo documental del Municipio en formato digital,

. Manterer registro de foda la documentacién existente en el municipio a nivel de
archivos digitales.
. Registrar la razabilidad de la documentacién,

La Direccidn de Control, tendrd la obligacidn de velar por la observancia de las

disposiciones contenidas en el presente Reglamenta y en el Titulo |l de la ley 20.285, sin
perjuicio de las atribuciones y funclones que esta ley encomienda al Consejo Para la
Transparencia y a la Contralorfa General de la Repdblica,

TITULO IV
DE LAS SANCIONES

El incumplimiento de las obligaciones impuestas por la presente Instruccién, serd sancionado

con la aplicacion de una anotacidn de demérito al Director y demas funcionarios
responsables. En el evento que el incumplimiento se reftere, se procederd a realizar una
investigacion sumaria o sumario administrativo, para determinar las responsabilidades
administrativas y la aplicacion de las sanciones correspondientes,

ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL DIGITAL

Cargo: Secretario/a Municipal y Directorfa de Informética y Comuna Digital,

Funciones:

. Gestionar el fiujo documental del Municipio en formato digital,

. Mantener registro de toda la documentacidn existente en el municiplo & nivel de
archivos digitales,

' Registrar la trazabilidad de la documentacitn.

La Direccion de Control, tendrd !a obligacion de velar por la observancia de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento y en el Titulo Il de la ley 20.285, sin
perjuicio de las atribuciones y funciones que esta ley encomienda al Consejo Para la
Transparencia y a la Contraloria General de la Rep(blica.
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TITULO IV

DE LAS SANCIONES

ARTICULO-33: El incumplimiento de las obligaciones impuestas por la presente Instruccién, serd sancionado
con la aplicacion de una anolacidn de demérito al Director y demds funcionarios
responsables. En el evento que €l incumplimiento se reftere, se procederd a realizar una
investigacién sumarfa o sumario administrativo, para determinar las responsabilidades
administrativas y la aplicacién de las sanciones comespondientes.

ANOTESE, COMUNIQUESE a quien corresponda, CUMPLASE, HECHO ARCHIVESE.
(Fdo.] CAROLINA LEITAD ALVAREZ-SALAMANCA ALCALDESA
LUZ MARINA ROMAN DUK SECRETARIA MUNICIPAL

Lo que comunico a usted, para su conocimiento y fines a que haya lugar,

SM/DJM/CM/cjo

= Distribucidn;

+ Todas las unidades
« Oficina de Partes
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