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DECRETO N° /2009

LO BARNECHEA, 11 MAY 2009
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; caces, resguardando de mejor forma los intereses municipales; lo sefialado en la Ley
285 de fecha 20 de agosto de 2009, sobre Acceso a la Informacion, lo dispuesto en el
Creto N° 13 de fecha 13 de abril de 2009, Reglamento de la Ley N° 20.285, lo dispuesto
el articulo 12 de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; y en
1so de las facultades que me confieren los articulos N° 56 y 63 letra (i) del citado cuerpo

DECRETO

REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD
DE LO BARNECHEA PARA LA APLICACION DE LA LEY N°20.285, LEY DE
ACCESO A LA INFORMACION.

1. APRUEBASE el siguiente REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA PARA LA APLICACION DE LA
LEY N°20.285, SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, el que se regira
por las disposiciones que a continuacion se expresan:

TITULOI
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°: El presente Reglamento tiene por objeto regular y establecer las
condiciones y los procedimientos administrativos aplicados por la Municipalidad de Lo
Barnechea relativos a la Ley N°20.285, Ley de Acceso a la Informacion y su Reglamento,
que consta en el Decreto N° 13 de Ministerio Secretaria General de la Presidencia, D.O. de
13/04/20009.

ARTICULO 2°: La Municipalidad de lo Barnechea, para la correcta aplicacion de las
disposiciones contenidas en la Ley N°® 20.285, Ley de Acceso a la Informacion, ha aplicado
el “Manual Estandares de Transparencia Municipal para los Gobiernos Locales en Chile
Transparente Noviembre 20087, elaborado por la Corporacion “Capitulo Chileno de
Transparencia Internacional™.
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LO 3% Se entienden formar parte del presente reglamento los estandares,
tualizationes y unidades responsables que a continuacion se indican.

N® ESTANDAR ACTUALIZACION UNIDAD

—, / RESPONSABLE
DE Publicacién de un documento que contenga | Cuando se produzca | Direccion de
> e—? el listado de los estandares propuestos por | un cambio Control Interno
7 doR #2\Chile Transparente de modo que el
< DIRE! O\/ Mdiudadano pueda saber que es exigible al
a ot “ZEn0 / Plivel municipal.
9 W .gz /Jnidades que existen al interior del | Mensual Administracion
4’/) municipio y las relaciones de dependencia Municipal
4 que existen entre ellas, incluyendo
direcciones, subdirecciones, departamentos,
secciones, y oficinas.

3 Sintesis de las funciones y atribuciones de | Mensual Administracién
cada unidad, direccion, subdireccion, Municipal
departamento, seccion u oficina identificada
en el organigrama

4 Nombre y cargo exacto de los jefes de cada | Anual o cuando se Departamento de
unidad, direccion, subdireccion, | produzcan cambios Relaciones
departamento, seccion u oficina identificada Publicas
en ¢l organigrama

5 Datos de contacto de cada unidad, | Anual o cuando se Departamento de
direccién, subdireccién, departamento, | produzcan cambios Relaciones
seccion u oficina identificada en el Piiblicas
organigrama; incluyendo al menos teléfono,
direccion, nombre de contacto, y en caso
que lo hubiere la respectiva direccién
electronica

6 Nombre del alcalde, los directores, | C/4 afios o cuando se | Departamento de
subdirectores, jefes de departamentos, | produzcan cambios Relaciones
seccién u oficina, especificando la forma en Piblicas
la que accedieron al cargo actual (eleccion
popular, concurso piiblico, ascenso, o
confianza). En el caso del alcalde sefialar el
partido politico al que adhiere

7 Resumen del curriculum vitae del alcalde, | C/4 afios 0 cuando se | Departamento  de
directores,  subdirectores, jefes  de | produzcan cambios Relaciones
departamento, seccion u oficina, que Publicas
incluya estudios y experiencia laboral

8 La Declaracién de Patrimonio e Intereses de | C/4 afios o cuando se | Departamento de
todos los obligados por la Ley produzcan cambios Personal

9 Las normas legales que rigen el | Almenosunavezal | AsesoriaJuridica
funcionamiento de la institucion. El propio | mes. ( art. 7 LAI)
municipio debe indicar con claridad cuéles
son las leyes que le dan forma y regulan su
actuar, del mismo modo en que se debe
indicar de manera accesible para el pablico
el contenido de dichas normativas

10 | Politicas y normas generales sobre | C/4 afios o cuando se | Secretaria Comunal
licitaciones, adquisiciones, concesiones y | produzcan cambios de Planiftcacion
permisos

11 Politicas y normas generales para el | C/4 afios o cuando se | Secretaria Comunal
otorgamiento de subvenciones produzcan cambios de Planificacion

12 Politicas y criterios aplicados para el | C/4 afios o cuando se | Secretaria Comunal
otorgamiento de permisos de publicidad o | produzcan cambios de Planificacion
propaganda

-
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Estindar relativo a la publicacion de las Secretaria
resoluciones municipales se subdivide en: Municipal
Publicacion de las ordenanzas (a saber, de | Mensual Secretaria
publicidad, de participacion ciudadana, etc.) Municipal
y los reglamentos municipales, sus
odificaciones, actos y documentos
blicados en el Diario Oficial y los que
n sobre funciones, competencias y
onsabilidades de los oérganos de la
inistracion del Estado y en general los
s y resoluciones que tengan efectos
re terceros.
¥Decretos alcaldicios, que son resoluciones | Mensual Secretaria
que versan sobre casos particulares, que se Municipal
han dictado dentro del mes.
Debe contener el namero del decreto
alcaldicio, la fecha y la materia que trate,
debe indicarse que el texto completo del
Decreto se encuentra en la respectiva
Oficina de Partes
13 C | Decretos alcaldicios que traten de: Mensual Secretaria
* Convocatoria y adjudicaciones de Municipal
concesiones y licitaciones;
« Permisos publicitarios otorgados, aunque
sean precarios;
» Llamado a concurso publico, asi como el
decreto que nombra a quién se lo adjudique;
+ Decretos que aprueben convenios vy
contratos que involucren mas de 500 UTM;
* Que aprueben viaticos, comisiones de
servicios y cualquier privilegio o
prerrogativa a  cualquier funcionario,
incluyendo a los concejales y al alcalde;
* Decretos de clausura
* Decretos de contratacion directa.

14 | Némina de todos los concejales, sefialando | C/4 afios o cuando se | Secretaria
partido politico o pacto al que adhieren y | produzcan cambios Municipal
sus datos de contacto en la Municipalidad

15 Calendario de las sesiones ordinarias y | Mensual Secretaria
extraordinarias del concejo, asi como de las Municipal
tablas de cada sesion

16 Registro de la asistencia de cada concejal a | Mensual Secretaria
sesiones ordinarias y extraordinarias Municipal

17 | Dentro de este estandar se distingue lo | Mensual Secretaria
siguiente: Municipal

17 A | Publicacion de los Acuerdos y votacion | Mensual Secretaria
nominal de cada concejal Municipal
17 B | Publicacién de las Actas de cada una de las | Mensual Secretaria
sesiones del concejo Municipal

18 | Nombre y datos de contacto de los | C/4 afios o cuando se | Secretaria

consejeros, destacando quién presidira el | produzcan cambios Municipal

consejo en caso que €l Alcalde no lo pueda
hacer
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\convocatoria de las mismas.

Las observaciones que se efectuaren, por | Anual o cuando se Secretaria
parte del Consejo, a la cuenta publica del | produzcan Municipal
Alcalde o de los presupuestos de inversion,

el plan comunal de desarrollo y del plan

regulador

Publicacion de fechas de las audiencias | Cuando se produzcan | Secretaria
publicas convocadas, y el objeto de Municipal

hha politica que rige la gestion de los
Dlecursos  humanos  del  municipio.
F Mecanismos de calificacién, promocién,
deducciones a la remuneracion,
contratacion, de manera clara, explicada y
detallada. Cifras agregadas de la asignacion
de personal segin tipo de contratacion y
género: debe informarse como se
distribuyen todos los recursos humanos de
la municipalidad, segin el tipo de jornada
laboral y contrato

C/4 afios o cuando se
produzcan cambios

Departamento de
Personal

22 | Némina del personal de la municipalidad, | Anual o cuando se Departamento de
incluidos los distintos tipos de contratos | produzcan cambios Personal
existentes en el municipio, (funcionarios de
planta, a contrata y a honorarios)

23 Se requiere entregar informacion detallada | Anual o cuando se Departamento de
de las remuneraciones pagadas a todo el | produzcan cambios Personal
personal del municipio de planta y a
contrata (bruto), ya que ello involucra el uso
de recursos publicos.

24 | En el caso de los funcionarios que tienen | Anual o cuando se Departamento de
contrato a honorarios segin lo establecido | produzcan cambios Personal
en Articulo 4° de la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo para
Funcionarios Municipales, debe hacerse
plblico el monto total de los honorarios
percibidos por cada uno de ellos (montos
brutos) y su cometido.

25 Investigaciones sumarias y sumarios | Anual o cuando se Departamento de
administrativos ordenados instruir, asi como | produzcan cambios Personal
de todos los finalizados,
independientemente de si han terminado
con sancion, cuidando la privacidad de las
personas involucradas y sancionadas.

Unidad donde se realizé el procedimiento,
el resumen del problema y el resultado del
procedimiento.
26 | Presupuesto municipal incluyendo Departamento de
Finanzas
26 A | Cuadro resumen explicativo del porcentaje | Anual Departamento de
del presupuesto y cantidad en dinero Finanzas
asignado a cada area municipal, sefialando
en pesos el total del presupuesto
26 B | Presupuesto anual compieto, itemizado en Anual Departamento de
ingresos y gastos Finanzas

27 Registro mensual de los gastos efectuados Mensual Departamento de
por el municipio Finanzas

28 Pasivos acumulados por el municipioy las | Trimestral Departamento de
corporaciones municipales Finanzas

29 | Estado de avance del gjercicio programatico | Trimestral Departamento de
presupuestario Finanzas
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/ Aportes que la municipalidad debe efectuar
al Fondo Comiin Municipal

Anual

Departamento de
Finanzas

Inversiones efectuadas en relacion con los
proyectos concluidos en el afio y en
ejecucion

Anual

Departamento de
Finanzas

Las modificaciones efectuadas al

4‘15 atrimonio municipal, entendiéndose por tal

ventas o enajenaciones de activos

Anual

Departamento de
Administracion

icar los bienes que el municipio ha dado
Xi¢ baja y el destino de dichos bienes
| {lonaciones, remate, etc.)

Anual

Departamento de
Administracion

El presupuesto de proyectos provenientes
del Fondo Nacional de Desarrollo Regional,
de las Inversiones Sectoriales de Asignacién
Regional, de! Subsidio de Agua Potable, y
de otros recursos provenientes de terceros,
asi como la rendicion de los mismos.
Indicar la cantidad de proyectos presentados
por parte de la Municipalidad asi como de
los otorgados.

Anual

Secretaria Comunal
de Planificacion

35

Informe sobre la adjudicacion de las
concesiones, licitaciones publicas,
propuestas privadas, contrataciones directas
de servicios para el municipio y de las
contrataciones de personal.

Las contrataciones para el suministro de
bienes muebles, ejecucion de acciones de
apoyo y ejecucion de obras y contrataciones
de estudios, asesorias y consultorias
relacionadas con proyectos de inversion,
indicando al contratista e identificacion de
los socios y accionistas principales en caso
de ser empresa.

Incluir un vinculo al portal de compras
publicas, donde pueda accederse a la
informacion pertinente al municipio, debe
existir, ademas, un registro separado para
aquellas contrataciones no sujetas al sistema
de chile compras.

Mensual

Direccion de
Administracion y
Finanzas- Sub-
Direccion

36

Informe de gastos menores efectuados por
los concejales (fondos a rendir por concepto
de vitico)

Mensual

Direccion de
Control Interno

37

Plan de Desarrollo Comunal

Anual

Secretaria Comunal
de Planificacion

38

Plan Regulador y sus partes: exige la
publicacion de lo siguiente:

Asesoria Urbana

38A

Planos y planos seccionales, cuando

corresponda,

Anual o cuando se
produzcan cambios

Asesoria Urbana

38B

Memoria  explicativa, Estudio de
Factibilidad, Ordenanza Local. Cuando la
informacién es de un volumen extenso, se
puede publicar en la pagina Web un
resumen y una indicacion de ddnde se
encuentra esa informacién en formato
completo

Anual o cuando se
produzcan cambios

Asesoria Urbana
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39

todas las modificaciones al Plan Regulador,
segin lo que establece el DFL 458, en su
articulo 43, sobre el procedimiento para la
elaboracion y aprobacion de los planes

Lo N reguladores comunales

Anual o cuando se
produzcan cambios

Asesoria Urbana

a pagar por una patente comercial

V‘Z’b istado de todos los subsidios que entrega | Mensual Departamento de

R &\ municipio, cobertura real o estimada de Asistencia Social

REG TRO- a subsidio, beneficios que implica, tipo
© RNC beneficiario y disefio. Estableciendo un
\ -—/_‘{_ lendario anual con las fechas en las que
os vecinos podran presentarse para optar a

y los subsidios, asi como de una némina de
beneficiarios de los programas en gjecucion.

4] Listado de organizaciones beneficiarias de | Mensual Secretaria Comunal
subvenciones y de un listado de las de Planificacién
instituciones receptoras de fondos piblicos,
inscritas de acuerdo a la Ley 19.862 y su
respectivo Reglamento
Al menos una vez al mes. (art. 7 LAI)

Subsidios y Programas Sociales

42 Publicacion del monto de las subvenciones | Mensual Direccién de
otorgadas, por beneficiario, asi como la Control Interno
rendicion de las mismas presentadas ante la
Contraloria Municipal.

43 Metodologia para el otorgamiento de Mensual Secretaria Comunali
subvenciones municipales de Planificacién

44 Programas sociales municipales, Direccion de
incluyendo: Desarrollo

Comuritario

44 A | Un listado de los programas sociales que se | Mensual Direccion de
implementan en el municipio, indicando Desarrollo
origen (organismo del cual dependen), Comunitario
monto de recursos involucrados, tipo de
beneficiario de cada programa, asi como la
ndémina de beneficiarios de los mismos.

44 B | Cobertura real o estimada. En el caso de las | Mensual Direccion de
becas académicas es necesario publicar un Desarrollo
listado con los nombres de las personas Comunitario
favorecidas, el cual deberda mostrar los
beneficiados en afios anteriores.

45 Los informes de evaluacion de programas | Mensual Direccién de
sociales implementados por el municipio, Desarrollo
siempre que existan y correspondan al afio Comunitario
en curso y/o anterior.

46 Los procedimientos, formularios y guias de | Mensual Direccién de
inscripcién y postulacion a subsidios y Desarrollo
programas. Comunitario

47 Programa de becas, el objetivo y monto de | Mensual Direccion de
cada una ellas. Desarrotlo

Comunitario

48 Volumen y el monto de recursos por | Anual Departamento  de
patentes  comerciales otorgadas para Rentas
distintos tipos de giros

49 | Factor que aplica para determinar el monto | Anual Departamento  de

Rentas
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los Establecimientos de Educacién

dependientes de la Municipalidad

50 Procedimientos, formularios y guias de | Mensual Departamento  de
tramites para solicitudes de patentes Rentas
comerciales

/51 El volumen y el monto de recursos por | Anual Departamento de
o permisos de circulacién otorgados Permisos de
Circulacion
152 "%, os procedimientos para [a solicitud de | Mensual Departamento de
o miermisos de circulacion Permisos de
Circulacion
43" mEl volumen y el monto de recursos por | Anual Departamento de
icencias de conducir otorgadas Licencias de
| Conducir
44 | Los procedimientos para la solicitud de | Mensual Departamento de
licencias de conducir Licencias de
Conducir

55 El volumen y el monto de recursos por | Semestral Departamento de
permisos de  edificacion  otorgados. Edificacion
Confeccion de lista de los propietarios que
sean personas juridicas, favorecidas con los
permisos de edificacion, asi como listado
con los propietarios que obtengan un
certificado de recepcién definitiva de las
obras

56 | Los procedimientos para la solicitud de | Mensual Departamento de
permisos de edificacion Edificaci6n

57 | Volumen y el monto de recursos por | Semestral Departamento de
permisos de propaganda  otorgados, Rentas
estableciendo un listado de ellos junto al
naimero de decreto alcaldicio que lo otorgd.

58 Procedimientos para la solicitud de | Mensual Departamento de
permisos de propaganda Rentas

59 | Listado de los beneficiarios o adjudicatarios | Semestral Departamento  de
de los permisos de propaganda, ubicacion Rentas
de los espacios comprometidos, cantidad
que se paga por el permiso y la duracion del
mismo

60 | Publicacion de los procedimientos | Mensual Direccién de Obras
existentes para solicitud de otros permisos
municipales (ocupaciones de la via publica,
mantencion de escombros, materiales de
construccién, andamios, cierres u otro tipo
de ocupacion, extraccidn de arena u otros
materiales, instalaciones o construcciones
varias en bienes nacionales de uso pablico)

y los beneficiarios de los mismos

61 Plan de Desarrollo Educacional de la | Anual Departamento de
Comuna Educacion

62 Publicacion anual de los miembros de la Anual Departamento de
Comisién Calificadora de Concursos Educacién
Publicos, asi como de los concursos que se
estén llevando a cabo

63 Directores de los establecimientos Departamento de
educacionales, incluyendo: Educacién

63 A | Nombre de cada uno de los Directores de Anual Departamento de

Educacién
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63 B f Datos de contacto y CV de los Directores Anual Departamento de
/ / antes mencionados Educacion
g La matricula y cobertura de los Anual Departamento de
O/ | L & establecimientos que reciben financiamiento Educacién
QY. ¥ ostatal (valores agregados)
- ‘RE?('GR s ingresos percibidos a través de la Anual Departamento de
a NTROL g vencion estatal Educacion
s} ERNO | .
/—/ﬁr‘\:%s transferencias mensuales hechas porel | Mensual Departamento de
) LAunicipio al sector educacion Educacién
4y —!K/
7 | Los requisitos de admision en los Anual Departamento de
establecimientos educativos, cuando los hay Educacion
68 Los gastos mensuales de la educacion Mensual Departamento de
municipal Educacion
69 | Los recursos humanos del Departamento de | Mensual Departamento de
Educacion: docentes, auxiliares y Educacion
administrativos por establecimiento, y
publicacion de la dotacion docente
70 | Los resultados SIMCE y PSU agregadosy | Anual Departamento de
por establecimientos en cada afio Educacién
71 Los convenios firmados con clubes | Anual Asesoria Juridica
deportivos en atencién a la ley 20.033
(Rentas II)
72 | Politica municipal de salud, considerando Anual Departamento de
objetivos, programas y acciones Salud
73 | Cobertura agregada de la salud municipal Anual Departamento de
Salud
74 Gastos mensuales de la salud municipal Mensual Departamento de
Salud
75 | Transferencias mensuales hechas por ¢l Mensual Departamento de
municipio al sector salud, asi como los Salud
ingresos que percibe Anual por concepto de
aporte estatal efectuado a través del Servicio
de Salud
76 | Publicacion de los cobros que el Anual Departamento de
Consultorio hiciere por las prestaciones que Salud
otorga, sefialando el monto total que ingresa
por ese concepto al afio
77 | Recursos humanos del sector salud Mensual Departamento de
{dotacion de salud): por especialidad Salud
médica y area de desempeiio (profesionales
administrativos y auxiliares), incluyendo los
contratos a honorarios, su objeto, monto y
duracién
78 Estadisticas mensuales de reclamos, Mensual Oficina de
denuncias, recursos, y presentaciones, segiin Atencidn al Vecino
agrupacion vecinal de origen, unidad de
destino, tipo de reclamo, denuncia, recurso
0 presentacion y su resultado
79 Informe de evaluacion del cumplimiento de | Anual Direccién de
los planes, programas, proyectos, Control Interno
inversiones y presupuesto municipal
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Publicacion del Plan Anual de Compras Anual Departamento de
Piblicas Administracion

8 Informes de Auditoria Interna. En caso de Semestral o Anual Direccion de

existir Planes Anuales de Auditoria, la

Contro! Interno

Lo publicacion de los mismos
ﬂ,p\ Catastro de las obras de urbanizacion y Anual Direccién de Obras
R 1\ediﬁcaci6n realizadas en la comuna.
TROR O}Las cuentas piblicas de los altimos tres Anual Secretaria Comunal
o ijafios de Planificacion
o
IR 84 /| Convenios celebrados con otras Anual Asesoria Juridica
instituciones, piblicas o privadas. Si es con
otras Municipalidades, sefialar las
Comisiones de Servicios que se otorguen en
virtud del convenio, con el nombre del
funcionario que asistira a cada Comisién y
objeto de la misma. Debe clasificarse los
convenios entre los que involucran dineros
y los que no.

85 | Para la gestion de la transparencia activa, es | Semestral Direccién de
necesario generar un listado estructurado en Control Interno
categorias de informacidn disponible, tanto
en la pagina Web como en la Oficina de
Partes.

86 Directores de las corporaciones, incluyendo: Asesoria Juridica

86A | Publicacion de los nombres de los Anual o cuando se Asesoria Juridica
Directores de la Corporacion produzcan cambios

86B | Publicacion del CV de los Directores, y de | Anual o cuando se Asesoria Juridica
todos el personal que trabaja en las produzcan cambios
Corporaciones, tanto los contratados via
Cddigo del Trabajo, asi como los
contratados a honorarios, sefialando el
monto bruto de los mismos y su objeto

87 | Rendicion semestral de sus actividades Semestral Asesoria Juridica

88 | Publicacion anual de todos sus ingresos y Anual Asesoria Juridica
egresos, ademas de la rendicién de cuentas
efectuada a la Contraloria Municipal de los
aportes municipales, en caso que ésta ultima
proceda

89 En este estandar debe publicarse lo Departamento de
siguiente: Seguridad

Ciudadana

89A | Telefonos de contacto en caso de Anual o cuando se Departamento de
emergencia; y produzcan cambios Seguridad
Ciudadana

89B | Cantidad y tipo de vehiculos destinados a la | Anual o cuando se Departamento de
seguridad ciudadana asi como los recorridos | produzcan cambios Seguridad
(plan cuadrante, en caso que exista) Ciudadana

90 Listado de los juicios en los que esta Semestral Asesoria Juridica
involucrado el municipio, ya sea como
demandante, demandado u otro.

91 Abogado patrocinante de cada juicio. Sies | Anual Asesoria Juridica
externo, publicar los honorarios que
percibird
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Listado de los informes en derecho Anual Asesorfa Juridica
solicitados por el municipio, nombre del
abogado redactor y sus honorarios.
Dictamenes de la Contraloria General de la | C/4 afios 0 cuando se | Secretaria
Republica que afecten de cualquier modo a | produzcan cambios Municipal
la Municipalidad, sean ellos presentados por
particulares, la propia Municipalidad o
funcionarios de ésta ultima
L \Documento que contenga la politica Anual o cuando se Gabinete de
 unicipal sobre procedimientos de acceso a | produzcan cambios Alcaldia
- jnformacién pablica de modo reactivo
efinicién de un formato de solicitud de Anual o cuando se Gabinete de
informacién, junto con la indicacion de los | produzcan cambios Alcaldia
plazos de respuesta y causas de rechazo
TITULO 11
DEL MARCO LEGAL REGULATORIO
ARTICULO 4°: Los procesos establecidos por la Municipalidad para la

aplicacion de las disposiciones contempladas en la Ley N°20.285, Ley de Acceso a la
Informacidn, se regiran por la normativa que a continuacion se indica:

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

TITULO III

Constitucion Politica de la Repiblica.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley de Probidad N° 19.653.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma N°19.799.

Ley N°20.285, Ley de Acceso a la Informacion.

Decreto N° 13 de fecha 13 de abril de 2009, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, Reglamento de la Ley N°20.285.

Reglamento Interno de la Institucion aprobado por Decreto Alcaldicio
Seccion Primera N°1568, de fecha 01 de septiembre de 2006.

DE LAS UNIDADES INTERVENTORAS

ARTICULO 5° Son aquellas unidades municipales que participan en el proceso
administrativo de aplicacién de la Ley de Acceso a la Informacién.

5.1. UNIDADES RESPONSABLES: Son las sefialadas en el articulo
3° del presente Reglamento, y tienen como funcidon remitir, en los plazos
establecidos por este instrumento, la informacidn, correcta en lo técnico y
normativo, a la OFICINA DE PARTES, RECLAMOS Y
TRANSPARENCIA MUNICIPAL.
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5.2. OFICINA DE PARTES, RECLAMOS Y TRANSPARENCIA
MUNICIPAL: a esta unidad le correspondera:

5.2.1. Mantener actualizada la informacién requerida para la trasparencia
activa, tanto en la pagina web, como en archivos.

5.2.2. Mantener respaldo fisico y magnético de la informacién
correspondiente a los estandares de transparencia.

5.2.3. Recibir las solicitudes de informacion correspondiente a la
trasparencia pasiva, esto es, atencion del publico que acuda
solicitando informacién, ingreso de formularios de solicitud, asi
como la entrega inmediata de la informacion existente en la web y
archivo de estandares en forma impresa, teniendo en cuenta los
medios disponibles.

5.2.4. Derivar dentro del plazo de 48 horas habiles, las solicitudes de
informacién a las distintas unidades, para que estas elaboren las
respuestas dentro del plazo de 10 dias habiles.

5.2.5. Despachar las respuesta dentro de los plazos que la ley establece, las
que estar debidamente suscritas por la unidad responsable.

5.2.6. Registrar el ingreso y salida de las solicitudes y respuestas en el
sistema de gestion de documentos.

5.3. DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS: Unidad
responsable de subir la informacion al sitio Web de la Municipalidad y
mantenerla actualizada.

5.4. DIRECCION DE CONTROL INTERNO: Unidad, que por
expresa disposicion de la ley, debera velar por la observancia de las normas
reguladas en el Titulo III, de la Ley N°20.285, denominado “Transparencia
Activa”.

Esta Direccion efectuara auditorias periddicas para asegurar e] cumplimiento
riguroso de cada una de las exigencias sefialadas en el art. 9° de la citada ley.

3.5. ADMINISTRADOR MUNICIPAL: Responsable de suscribir las
respuestas a las solicitudes de informacién de transparencia pasiva.

TITULO IV
DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 6° Se entiende por “transparencia activa” el conjunto de informacidn
relevante para la fiscalizacion publica de su gestién, los que la Municipalidad debera poner
a disposicién del publico, en forma permanente y por medio de sitios electronicos. Esta
informacion debera ser actualizada de conformidad lo establece el articulo 7, de la Ley
N°20.285, Ley de Acceso a la Informacion.

ARTICULO 7°: De conformidad a lo establecido en el presente reglamento, las
unidades responsables, deberan mantener actualizada la informacion, ya sea anual,




12

LoBarne ea

acthva

, trimestral, mensual y toda vez que se produzca algiin cambio que obligue al

SULO 8°: La informacién que por disposiciéon legal, se requiera
ENSUALMENTE o TODA VEZ QUE EXISTA UN CAMBIO, debera ser
la unidad responsable a la OFICINA DE PARTES, RECLAMOS Y
NCIA, dentro de qumto dia de ﬁnallzado el MES respectlvo En el caso de

ARTIULO 9°: La informaciéon que por disposicion legal, se requiera
actualizar TRIMESTRALMENTE, debera ser remitida por la unidad responsable a la
OFICINA DE PARTES, RECLAMOS Y TRANSPARENCIA, dentro de quinto dia de
finalizado ¢l TRIMESTRE respectivo. En el caso de que el plazo recayere en dia inhébil,
se prorrogara al dia hébil siguiente.

ARTICULO 10° La informacién que por disposicion legal, se requiera
actualizar SEMESTRALMENTE, debera ser remitida por la unidad responsable a la
OFICINA DE PARTES, RECLAMOS Y TRANSPARENCIA, dentro de quinto dia de
finalizado el SEMESTRE respectivo. En el caso de que el plazo recayere en dia inhabil, se
prorrogara al dia habil siguiente.

ARTICULO 11° La informacion que por disposicion legal, se requiera
actualizar ANUALMENTE, debera ser remitida por la unidad responsable a la QFICINA
DE PARTES, RECLAMOS Y TRANSPARENCIA, dentro de quinto dia de finalizado el
ANO respectivo. En el caso de que el plazo recayere en dia inhabil, se prorrogara al dia
habil siguiente.

ARTICULO 12°:  Una vez que la OFICINA DE PARTES, RECLAMOS Y
TRANSPARENCIA consolide y respalde la informacién, deberd remitirla en soporte
magnético, al DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS para ser
incorporadas en el sitio WEB.

TITULO V
DE LA TRANSPARENCIA PASIVA

ARTICULO 13°: L.a Transparencia Pasiva tiene su origen en el derecho de las
personas de acceder a las informaciones contenidas en actos, resoluciones, actas,
expedientes, contratos y acuerdos, asi como a toda informacién elaborada con presupuesto
publico, cualquiera sea el formato o soporte en que se contenga, salvo las excepciones
legales.

ARTICULO 14°: La solicitud de acceso a la informacion sera formulada por
escrito o por sitios electronicos y debera contener:

14.1. Nombre, apellidos y direccién del solicitante y de su apoderado, en su caso.
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14.2. Identificacion clara de la informacion que se requiere.

14.3. Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado.

d no reune los requisitos sefialados en el inciso anterior, la JEFA DE LA
DE PARTES requerira al solicitante para que, en un plazo de cinco dias

higiere Ae le tendra por desistido de su peticion.

_peticionario podra expresar en la solicitud su voluntad de ser notificado mediante
comunicacién electrénica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
administrativo de acceso a la informacién, indicando para ello, bajo su responsabilidad, una
direccion de correo electrénico habilitada. En los demads casos, las notificaciones a que
haya lugar en el procedimiento se efectuaran conforme a las reglas de los articulos 46 y 47
de la ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos.

TITULO VI

DEL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIR INFORMACION ANTE LOS
ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

ARTICULO 15° Toda solicitud de informacion a los organos de la
Administracién del Estado debe ser formulada por escrito o por sitios electrénicos. Una vez
requerido, la autoridad del 6rgano administrativo deberd, en el plazo de veinte dias habiles,
prorrogables excepcionalmente por otros diez dias, pronunciarse sobre la solicitud,
accediendo a ella o denegandola. En caso de ser incompetente para ocuparse de la solicitud
derivara ésta a la autoridad competente ¢ informard al peticionario.

De acceder a la solicitud, la informacién se entregard en la forma establecida por el
requirente y deberd certificarse su entrega, no pudiendo imponer condiciones de uso o
restricciones a su empleo, salvo las que imponga la ley.

En caso de denegar su acceso, sélo podrd hacerlo por causa legal, por escrito,
fundadamente y especificando la causal invocada.

TITULO VII

DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE SOLICITUDES DE
INFORMACION

ARTICULO 16°: En aquellos casos en que la informacién solicitada esté
permanentemente a disposicion del publico (transparencia activa), la JEFA DE LA
OFICINA DE PARTES sera la encargada de comunicar al solicitante por escrito y por
correo electronico en caso de tener la direccion del solicitante, la fuente, el lugar y la forma
en que puede tener acceso a dicha informacidn.

ARTICULO 17° Cuando la solicitud de acceso se refiera a documentos o anteqedentes
que contengan informacion que pueda afectar los derechos de terceros, la COMISION DE
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TRASPARENCIA, establecida en el Titulo IX de este Reglamento dentro del plazo de dos
dfas habiles, contados desde Ia recepcién de la solicitud que cumpla con los Tequisitos,
debera/comunicar mediante carta certificada, a las personas afectadas, la facultad que les
asiste/para ejercer su derecho de oposicion dentro del plazo de tres dias habiles contados
desdg la fecha de notificacion.

Municipio le enviara copia del requerimiento. La oposicion deberd presentarse por

), dictada conforme al procedimiento que establece la ley.
de no deducirse la oposicion, se entenderd que el tercero afectado accede a la

ARTICULO 18*:  En aquellos casos en que la informacién requiera de andlisis y
documentacion de respaldo, la JEFA DE LA OFICINA DE PARTES, RECLAMOS Y
TRANSPARENCIA derivard dentro de los dos primeros dias hébiles desde su recepcion
las solicitudes a las unidades municipales responsables para andlisis y respuesta.

Las unidades responsables tendrin diez dias hdbiles para enviar respuesta redactada
al ADMINISTRADOR MUNICIPAL, para su firma y posterior envio a la Oficina de
Partes y Transparencia, quien despachari la respuesta al peticionario y registrara su
evacuacion en el sistema de gestion de documentos.

TITULO VIII
CAUSALES DE RESERVA O SECRETO

ARTICULO 19°:  El articulo 21 de la LAI establece las causales en virtud de las cuales
se puede denegar total o parcialmente el acceso a informacion.
Estas causales aplican cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte:

19.1. El debido cumplimiento de las funciones del drgano requerido,
particularmente:

19.1.1. Si es en desmedro de la prevencion, investigacion y persecucion de
un crimen o simple delito o se trate de antecedentes necesarios a
defensas juridicas y judiciales.

19.1.2. Tratandose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcion de
una resolucion, medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos
de aquéilas sean piblicos una vez que sean adoptadas.

19.1.3. Tratandose de requerimientos de caricter genérico, referidos a un
elevadoc  nimero de  actos  administrativos ©  sus
antecedentes o cuya atencion requiera distraer indebidamente a los
funcionarios del cumplimiento regular de sus labores habituales.

19.2. Los derechos de las personas, particularmente tratindose de su seguridad, su
salud, la esfera de su vida privada o derechos de caracter comercial o
economico.

19.3. La seguridad de la Nacion, particularmente si se refiere a la defensa nacional o
la mantencion del orden publico o la seguridad pablica.
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El interés nacional, en especial si se refieren a la salud publica o las relaciones
internacionales y los intereses econdmicos o comerciales del pais.

Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de quérum
calificado haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales
sefialadas en el articulo 8° de la Constitucion Politica.

DE LA COMISION DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 20°:  Organo colegiado que tendra a su cargo la coordinacion,
supervigilancia y evaluacion de todas y cada una de las solicitudes de informacion
efectuadas de conformidad a la Ley N°20.285.

ARTICULO 21°:  La Comisién de Transparencia estard constituida permanentemente
por el Administrador Municipal, por el Director de Control Interno y por el Asesor Juridico.
Actuara como secretaria de esta comision la Jefa de la Oficina de Partes.

ARTICULO 22°: Las funciones de esta comision seran:

22.1. Participar como tinicos miembros de la Comisiéon de Transparencia.

22.2. Determinar y aplicar las causales de reserva o secreto de la informacion
respecto de las solicitudes efectuadas de conformidad a lo establecido por la
ley.

22.3. Todas aquellas que le encomiende el Alcalde.

ARTICULO 23°: El presente reglamento regira a contar de esta fecha.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

(FDO) FELIPE GUEVARA STEPHENS ALCALDE
HECTOR MERY ROMERO SECRETARIO ABOGADO MUNICIPAL (S)

Lo que comunico a Ud. para su conocimiento y fines consiguientes

Distribucion:
A todas las Direcciones y Departamentos Municipales.




