Puente Alto

MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO

REGLAMENTO N° 21

PUENTE ALTO, 15 DE SEPTIEMBRE DE 2014

VISTOS:

Las facultades contempladas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones; Ley N°20.285 Sobre Acceso a la Informacién
Publica y su Reglamento.

CONSIDERANDO:

* La necesidad de contar con un marco regulatorio que permita aplicar en forma
mas expedita las disposiciones y obligaciones relacionadas con el acceso a la
Informacién Publica por parte de la comunidad y la transparencia de la funcién
publica.

* La necesidad de que los funcionarios municipales den un cumplimiento estricto a
la aludida norma en cada una de sus actuaciones.

* El Acuerdo H. Concejo Municipal de Puente Alto, que aprobé el presente
Proyecto de Reglamento Municipal, adoptado en sesién ordinaria N°27, efectuada
con fecha 27 de Septiembre del 2012.

* Las modificaciones necesarias a este instrumento en funcién del Convenio para
certificacidn en transparencia suscrito entre la Municipalidad de Puente Alto yel
Consejo para la Transparencia, con fecha 30 de septiembre de 2013.

APRUEBASE EL SIGUIENTE REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

TITULO I
CAPITULO I
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°  Las relaciones entre los usuarios y la Municipalidad de Puente
Alto, respecto de la presentacion de un requerimiento de acceso a informacién publica, se
regulard por las normas establecidas en este reglamento, ademds de las contenidas en la
Ley N°20.285 de Acceso a Informacion Publica, normativa que regula el principio de
transparencia de la funcién publica y el derecho de acceso a la informacién de los




organos de la Administracion del Estado, como asi también la actuacion y
responsabilidad funcionaria.

ARTICULO 2°: Los funcionarios municipales, deberan dar estricto cumplimiento al
principio de transparencia de la funcién publica, consistente en respetar y cautelar la
publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y documentos de la
Administracion, asi como la de sus fundamentos y facilitar el acceso de cualquier persona
a esa informacion, a través de los medios y procedimientos que para tal efecto establezca
la ley y la propia Municipalidad de Puente Alto.

ARTICULO 3% Conforme a lo dispuesto por la Ley N°20.285, son publicos (salvo
excepciones establecidas en la misma norma) los siguientes actos:

* Los actos, resoluciones y sus fundamentos.

» Documentos que le sirven de sustento o complemento directo o esencial.

e Procedimientos que se utilicen para su dictacion.

» Informacién elaborada con presupuesto piblico.

* Toda otra informacion que obre en poder de los érganos de la administracion
cualquiera sea su formato, soporte, fecha, origen, clasificacion o procesamiento.

» Actos y documentos publicados en Diario Oficial.

* Actos y documentos que digan relacion con funciones, competencias y
responsabilidades de 6rganos de la administracion del Estado.

TITULO II
CAPITULO 1
DE LA OFICINA DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 4°: Conforme a lo dispuesto en el reglamento de organizacién interna N°4,
la Municipalidad de Puente Alto contard con una oficina de Transparencia, Dependiente
del Departamento de Atencion al vecino de la Secretaria Municipal. Esta oficina tendré a
su cargo entre otras, las siguientes funciones:

» Ente coordinador entre las oficinas y direcciones municipales en relacion a las
disposiciones de la Ley N° 20.285 de acceso a informacion publica.

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

« Actualizar la informacion disponible en el sitio web
http://transparencia.mpuentealto.cl .

+ Efectuar capacitaciones acorde al modelo de gestion en transparencia y a la matriz de
programa de la unidad en el marco del plan anual de capacitacion interna.

» Efectuar capacitaciones a la comunidad a través del departamento de organizaciones
comunitarias y Secretaria Municipal.

» Promover el conocimiento e interés de la ciudadania por los derechos conferidos a las
personas por la Ley 20.285 sobre Acceso a Informacion Puablica.

» Efectuar y remitir informes de gestion al Alcalde, Administrador Municipal, Director
de Control y Secretario Municipal, sobre transparencia activa y derecho de acceso a
informacién publica y rendir cuenta en el Concejo Municipal cuando corresponda.

» Las establecidas segiin lo sefialado en la normativa vigente, instructivos del Consejo
para la Transparencia o lo dispuesto por el Alcalde de Puente Alto.




CAPiTULQ I
DE LA INFORMACION PUBLICA

SECCION I ,
DE LA DOCUMENTACION

ARTICULQ 5° La documentacion establecida por la Ley N® 20.285, se debera
mantener a disposicion permanente del piiblico en el sitio Web de 1a Municipalidad de
Puente Alto y de manera informativa en la oficina de informacién central y oficina de
partes.

ARTICULO 6°: Sera obligacion del Administrador Municipal o de quien determine,
coordinar con las Oficinas Municipales a través del director, jefatura y encargado técnico
validado, el envio de los antecedentes requeridos para llevar el registro actualizado de la
informacién. Dicho registro, serd mantenido en el Departamento de Atencién al Vecino
(en adelante el DAVE), en la Oficina de Transparencia, dependiente de la Secretaria
Municipal, con la informacion proporcionada por el citado directivo. Asimismo, sera
obligacién de esta unidad, publicar la informacién en la pagina Web de la Municipalidad
acorde a los plazos establecidos por Ley, segin envie de informacién emitida por cada
direccion.

ARTICULO 7° El sitio web de Transparencia de la Municipalidad
http://transparencia.mpuentealto.cl, debera mantener a disposicion permanente del
publico, la totalidad de los antecedentes establecidos en la ley N°20.285. Sin perjuicio de
lo anterior, se entenderan por obligatorios ademas, los contenidos establecidos en normas
complementarias tales como el articulo 8° de la Constitucién Politica, la Ley N° 20.033,
el articulo 84° de la Ley N°18.695 entre otras. Para tales efectos, las distintas oficinas
municipales deberan remitir los antecedentes requeridos -por los medios electrénicos
idoneos para su publicacién-, al Administrador Municipal y al Jefe del DAVE, para su
programacion y publicacién.

La informacion deberd ser publicada en el sitio electrénico en forma completa y
actualizada al décimo dia hdbil del mes siguiente, acorde a lo establecido en los
instructivos emanados por el Consejo para la Transparencia.

ARTICULO 8°: Sera responsabilidad de las oficinas municipales a través del director,
jefatura y encargado técnico validado (de acuerdo con la siguiente tabla), el envio de la
informacion en la forma y modo requerido, al Administrador Municipal y al DAVE:

INFORMACION UNIDAD MUNICIPAL

Informes de auditorias al ejercicio presupuestario | Direccion de Control
y en su caso, las aclaraciones que procedan.
Ademas, informe trimestral acerca del estado de
avance del ejercicio programatico presupuestario
de la letra d) del art. 27 de la ley 18.695.

El marco normativo  aplicable a la | Secretarfa Municipal
Municipalidades, los actos y resoluciones que
tengan efectos sobre terceros (Decretos
Alcaldicios), los mecanismos de participacion
ciudadana y las actas del Concejo Municipal y
Consejo Comunal de Organizaciones de la
Sociedad Civil, que una vez aprobada las mismas,
contendran, a lo menos, la asistencia a la sesion,
los acuerdos adoptados en ella y la forma como
fueron votadas segin corresponda. Del mismo
modo, la estructura organica de la Municipalidad




incluyendo el organigrama y sus modificaciones,
las facultades, funciones y atribuciones de cada
una de las oficinas u drganos internos de la
Municipalidad y sus modificaciones.

Sera ademas responsabilidad de esta direccion, la
publicacion de los actos y documentos publicados
en el diario oficial.

Marco normativo organico de la Municipalidad y
otras normas relativas a sus potestades,
responsabilidades, funciones, atribuciones y/o
tareas.

La planta del personal y el personal a contrata y a

honorarios, con las correspondientes
remuneraciones como asi también los concursos
publicos de la entidad.

DAF (Departamento de personal)

Las contrataciones para el suministro de bienes
muebles, para la prestacion de servicios, para la
ejecucion de acciones de apoyo y para la
ejecucion de obras , y las contrataciones de
estudios , asesorias y consultorias relacionadas
con proyectos de inversidon con indicacion de
contratistas e identificacion de socios y
accionistas principales de las sociedades o
empresas prestadoras en su caso. Tratindose de
adquisiciones y contrataciones sometidas al
Sistema de Compras Publicas, se incluird, en el
medio electronico institucional, un vinculo al
portal de compras piiblicas, Las contrataciones no
sometidas a dicho Sistema deberan incorporarse a
un registro separado, al cual también deberin
acceder desde el sitio electronico de
transparencia municipal. Se suma a lo anterior el
envio de contratos, convenios, concesiones,
permisos y comodatos, resoluciones, titulos de
dominio y transacciones extrajudiciales.

Direccion Juridica (excepto
contrataciones via orden de compra
que corresponderan a la Direccion
de Administracion y Finanzas).

Las contrataciones celebradas via orden de
compra, para el suministro de bienes muebles,
para la prestacion de servicios, para la ejecucion
de acciones de apoyo para la ejecucion de obras, y
las contrataciones de estudios, asesorias y
consultorias relacionada con proyectos de
inversion con indicacion de los contratistas e
identificacion de los socios y accionistas
principales de las sociedades o empresas
prestadoras, en su caso. Tratindose de
adquisiciones y contrataciones sometidas al
Sistema de Compras Publicas, se incluirdn, en la
web institucional, un vinculo al portal de compras
publicas, a través del cual debera acceder
directamente la informacién correspondiente al
respectivo  servicio u  organismo. Las
contrataciones no sometidas a dicho Sistema
deberan incorporarse a un registro separado, al
cual también se podra acceder desde el sitio
electrénico municipal.

Direccion de Administracion vy
Finanzas.(Departamento de
Contabilidad)

Las transferencias de fondos publicos que
efectien, incluyendo todo aporte econdmico

Direccion de Administracién y
Finanzas.




entregado a personas juridicas o naturales,
directamente mediante procedimientos
concursables, sin que éstas o aquellas realicen una
contraprestacion reciproca en bienes o servicios,
tratandose de transferencias reguladas por la ley
N°® 19.682, cada institucion incluird, en su sitio
electronico institucional los registros a que obliga
dicha ley, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 9° de la misma norma legal. Las
transferencias no regidas por dicha ley deberan
incorporarse a un registro separado, al cual
también debera acceder desde el sitio electronico
institucional,

Los tramites y requisitos que deben cumplir el
interesado para tener acceso a los servicios que
preste la Municipalidad. (Guia del tramite o
servicios).

Cada oficina Municipal a través de
Secretaria Municipal / DAVE

El disefio, montos asignados y criterio de acceso a
los programas de subsidios y otros beneficios que
entregue el respectivo organo, ademas de las
nominas de beneficiarios de los programas
sociales en ejecucion. No se incluirdn 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
circunstancias de su vida privada o intimidad,
tales como habitos personales, el origen social, las
ideologias y opiniones politicas, las creencias o
convicciones religiosas, los estados de salud
fisicos o psiquicos vy la vida sexual.

Direccion de Desarrollo
Comunitario.(Oficina de
Presupuesto)

La informacidn sobre el presupuesto asignado, asi
como los informes sobre su ejecucién, en los
términos previstos en la respectiva Ley de
Presupuestos de cada afio. Ademds se contempla
el envio del informe trimestral y registro de la
letra f) del art. 27 de la ley 18.695.Se suma
ademas el envio mensual de las resoluciones de
patentes municipales, balance de ejecucion
presupuestaria, informe trimestral de pasivos, el
presupuesto asignado y el registro mensual de
gastos.

Direccion de Administracion vy
Finanzas. (Departamento de
Contabilidad)

Actos y resoluciones con efectos sobre terceros
(Patentes comerciales, permisos municipales,
derechos municipales, Concesiones, Permisos de
Obra.

Departamento de Rentas
Direccion de Obras Municipales
Direccion Juridica

Plan Regulador Comunal y Plan de Desarrollo
Comunal.

Secretaria Comunal de

Planificacién

Todas las entidades en que la Municipalidad tenga
participacion, representacion e intervencion,
cualquiera sea su naturaleza y el fundamento
normativo que la justifica. Se requerird ademas,

los actos y documentos publicados en el Diario
Oficial.

Direccion Juridica.

Anexo a la informacion precedente, deberin ser remitidos otros antecedentes

complementarios que a continuacion se detallan:




Permisos de Edificacion. Direccion de Obras.

Concursos Publicos. Direccion de Administracion y
Finanzas (Depto. de Personal.

Publicaciones y avisos en diarios de mayor | Secretaria Municipal.
circulacion.

Antecedentes del Concejo Municipal (Actas, | Secretaria Municipal.
dieta, asistencia) y del Consejo Comunal de
Organizaciones de la Sociedad Civil (COSOC)

Toda otra informacion necesaria de publicar, serd requerida por el DAVE a cada oficina
Municipal.

ARTICULO 9°: Con el objeto de complementar en mayor medida la informacion a
publicar en el sitio web de transparencia municipal, se dispondra —cuando corresponda y
de acuerdo a capacidad técnica-, de otra informacién emanada de los sistemas propios
municipales con el debido resguardo de los datos personales de quienes ahi figuren segiin
lo establecido en la Ley N®19.628 sobre proteccion de datos personales. Dicha
informacion sera publicada en el portal de datos abiertos de la Municipalidad y en el
portal de transparencia.

. SECCIONII )
DEL ENViO DE DOCUMENTACION

ARTICULO 10°: El Jefe del DAVE, remitira los dias 26 de cada mes o hdbil siguiente,
un correo electrénico al director y encargado técnico con el requerimiento, plazo y
planillas segin formato establecido por el Consejo para la Transparencia, para su
tratamiento.

ARTICULO 11°: Independiente de lo establecido en el parrafo precedente, el DAVE a
través del Sistema electronico de publicacion de informacion o de manera documental,
informara del requerimiento a cada oficina municipal en sistema habilitado para tal efecto
con la informacion detallada a publicar,

ARTICULO 12°: Las oficinas Municipales que se mencionan en el articulo octavo,
deberan remitir la informacién respectiva al DAVE (sea de forma presencial o
electronica), a mas tardar el dia 05 de cada mes o dia habil siguiente como plazo méximo.
Los antecedentes deberdn ser enviados en la forma solicitada y en caso de existir algin
impedimento, deberd ser manifestado por escrito o via electronica al Jefe del DAVE
comunicando tal situacién. En caso de no existir informacién a proporcionar, la unidad
encargada debera manifestar por los medios sefialados a la unidad requirente, que no
existen datos a proporcionar en el periodo establecido.

ARTICULO 13°: El Jefe del DAVE y el (la) encargado (a) de publicacion, validaran la
informacion y realizardn la conversion necesaria segin lo dispuesto en instructivos del
Consejo para la Transparencia para su publicacion y en las plantillas entregadas para tal
efecto. En caso de no cumplir con los antecedentes solicitados, envio de informacién
incompleta o errores en la misma, se informara de forma electrénica o documental al
Director del 4rea, sefialando el plazo para efectuar tales enmiendas.

ARTICULO 14°: En el evento que en alguna de las oficinas mencionadas en el articulo
octavo del presente reglamento y sus unidades dependientes, no den cumplimiento a sus
obligaciones, en relacién a los plazos parciales y finales establecidos, no entregar de
forma oportuna la informacién o no entregar dentro del plazo aludido en el articulo 12°
del presente reglamento, el Administrador Municipal o quien determine, requerira por
escrito o correo electronico, a la oficina respectiva, el envio de la informacién faltante
dentro de un plazo de 24 horas, e informara al Sr. Alcalde en caso de no recibirla dentro
de dicho plazo. Lo anterior, ameritara una sancion funcionaria de la Jefatura de la oficina




técnica y funcionario responsable del envio, con las consiguientes medidas
administrativas que procedan.

ARTICULQ 15° La Direccion de Control, tendra la obligacion de velar por la
observancia de esta normativa y del Titulo 111 de la ley N° 20.285, sin perjuicio de las
atribuciones que esta ley encomienda al Consejo para la Transparencia y a la Contraloria
General de la Republica.,

CAPITULO III ) )
DEL DERECHO DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA Y LA
TRANSPARENCIA ACTIVA

SECCIONI
DEL DERECHO DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA, DEBERES Y
DERECHOS

ARTICULO 16° Se entenderd por Derecho de Acceso a Informacion Publica, la
obligatoriedad de responder y disponer a los solicitantes de la informacion requerida y
solicitada por los medios establecidos en el presente reglamento y que no se encontrare
disponible en el sitio web.

ARTICULO 17°: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién de
cualquier 6rgano de la Administracion del Estado, en la forma y condiciones que
establece la ley. Operaran para tal efecto los principios de:

e Principio de la relevancia, se presume relevante toda informacién que posean los
organos de la Administracion del Estado, cualquiera sea su formato, soporte,
fecha de creacidn, origen, clasificacion o procesamiento;

¢ Principio de apertura o transparencia, conforme al cual toda la informacién en
poder de los 6rganos de la Administracién del Estado se presume piblica, a
menos que esté sujeta a las excepciones sefialadas;

* Principio de la divisibilidad, conforme al cual si un acto administrativo contiene
informacion que puede ser conocida e informacién que debe denegarse en virtud
de causa legal, se dara acceso a la primera y no a la segunda;

» Principio de la libertad de informacién, toda persona goza del derecho a
acceder a la informacién que obre en poder de los 6rganos de la Administracién
del Estado, con las solas excepciones o limitaciones establecidas por leyes de
quorum calificado;

* Principio de méixima divulgacién, de acuerdo al que los 6rganos de la
Administracién del Estado deben proporcionar informacién en los términos mas
amplios posibles, excluyendo solo aquello que esté sujeto a las excepciones
constitucionales o legales;

* Principio de facilitacién, conforme al cual los mecanismos y procedimientos
para el acceso a la informacion de los érganos de la Administracién del Estado
deben facilitar el ejercicio del derecho, excluyendo exigencias o requisitos que
puedan obstruirlo o impedirlo;

* Principio de Ia oportunidad, conforme al cual los érganos de la Administracion
del Estado deben proporcionar respuesta a las solicitudes de informacién dentro
de los plazos legales, con la méxima celeridad posible y evitando todo tipo de
tramites dilatorios;

¢ Principio de la no discriminacién, de acuerdo al que los organos de la
Administracion del Estado deberan entregar informacién a todas las personas que
lo soliciten, en igualdad de condiciones, sin hacer distinciones arbitrarias y sin
exigir expresion de causa o motivo para la solicitud;

* Principio del control, de acuerdo al que el cumplimiento de las normas que
regulan el derecho de acceso a la informacién seré objeto de fiscalizacién




permanente, y las resoluciones que recaigan en solicitudes de acceso a la
informacion son reclamables ante un 6rgano externo;

e Principio de la responsabilidad, conforme al cual el incumplimiento de las
obligaciones que esta ley impone a los érganos de la Administracién del Estado,
origina responsabilidades y da lugar a las sanciones que establece esta ley; y

* Principio de gratuidad, de acuerdo al cual el acceso a la informacién de los
organos de la Administracién es gratuito, sin perjuicio de lo establecido en la Ley
de Transparencia.

De La Transparencia Activa

ARTICULQO 18°: Se entenderé por transparencia activa, la obligatoriedad de publicar en
el sitio web, informacién sobre las principales actividades, presupuestos y politicas para
que el publico general pueda conocer la actuacion publica.

CAPiTULOIV
DEL DERECHO DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA DE LA
MUNICIPALIDAD

SECCION I
DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO

ARTICULQ 19°: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién de la
Municipalidad de Puente Alto en la forma y condiciones establecidas en la ley N°20.285,
sobre Acceso a la Informacién Publica y las establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 20°% La solicitud, podré ser presentada en forma escrita, presencial (oral) o
electronica. Si se presenta un escrito, este debera ser entregado mecanografiado o en letra
imprenta, en forma clara y legible. Queda excluida de esta atencidn, la solicitud efectuada
en forma telefénica. La solicitud, debera ser ingresada en la Oficina de Partes de la
Municipalidad, en horario de Lunes a Viernes de 08:30 a 14:00 hrs y de 15:00 a 17:00
hrs., la cual debera contener:

a. Nombre, apellido y direccion del solicitante y de su apoderado en su caso. Se
requiere ademas su correo electrénico en caso de querer ser notificado por esa
via.
ldentificacidn clara de la informacidn que se requiere.

Firma de la solicitante estampada por cualquier medio habilitado.

Organo administrativo al cual se diri ge.

Debera obligatoriamente sefialar opcion para recepcion de respuesta (correo
electronico, carta certificada o retiro en oficina de Partes).

oo o

En caso de que el requirente desee utilizar el canal remoto de solicitud electrénica, se
deberd indicar que deberd acceder al portal de transparencia municipal en
http://transparencia.mpuentealto.cl, y efectuar el ingreso en el formulario disponible o
bien para su descarga.

ARTICULO 21°: Con relacién a lo sefialado precedentemente, si la presentacion es
efectuada a viva voz, el funcionario Municipal, instruira sobre el proceder de la solicitud
por medio de los sistemas habilitados para tal efecto (manuales o electronicos). Si la
solicitud se efectiia por teléfono, el funcionario comunicara por una sola vez al usuario, la
necesidad de efectuar el proceso con la formalidad correspondiente que se establece en
este reglamento, liberando de responsabilidad ulterior a esta entidad.

ARTICULO 22°: El peticionario podra expresar en la solicitud, ser notificado mediante
comunicacion electronica o bien via carta certificada, para todas las actuaciones y
resoluciones del procedimiento administrativo de acceso a la informacién, indicando para



ello, bajo su responsabilidad, una direccién vélida y habilitada. En los demaés casos, las
notificaciones a que haya lugar en el procedimiento, se efectuara conforme a las reglas de
los articulos 46° y 47° de la ley N°19.880 sobre Procedimiento Administrativo.

ARTICULO 23°; Ante la eventualidad de que el usuario no acepte las condiciones
establecidas en el articulo anterior, la solicitud no puede ser cursada, liberando de toda
responsabilidad del mismo a la Municipalidad de Puente Alto.

SECCION I1
DE LA ADMISIBILIDAD

ARTICULO 24°: Una vez ingresada la solicitud a través de la oficina de partes o de la
oficina de pagina web, la oficina de transparencia municipal procedera a evaluar su
admisibilidad, en tanto cumpla con lo establecido en el articulo 20° del presente
reglamento.

ARTICULO 25% En caso de que el solicitante haya omitido y no dado cabal
cumplimiento a lo referido en el articulo precedente, se requerira segin lo sefialado en el
articulo 12° de la Ley N°20.285, en un plazo de 5 dias contados desde la respectiva
notificacion, a objeto de subsanar la falta. Independiente de lo anterior y pese a haber
derivado el ingreso, el departamento técnico municipal desde la fecha de recepcion del
ingreso dispone de 2 dias habiles para evaluar la admisibilidad técnica, para lo cual
debera informar a través de memorando o de forma electrénica (sistema de ingresos) al
DAVE la necesidad de subsanar, manifestando de forma expresa lo necesario de aclarar.
En caso de no efectuar dicho procedimiento, se entendera tacitamente admisible por parte
de la oficina de transparencia municipal.

Comunicada la subsanacion al requirente (cuando corresponda), y en caso de no haber
recibido respuesta en el plazo indicado, se considerara como desistido de su peticion.

ARTICULO 26°: Se declarara inadmisible, aquel ingreso que realizado en el portal de
transparencia o bien en la oficina de partes de la entidad, no cumpla con las tematicas
establecidas en la Ley N°20.285. Se considerara como tematicas anexas aquellas que
dicen relacion con reclamos, solicitudes o sugerencias, propios de la Oficina de
Informaciones, reclamos y sugerencias de la entidad, para lo cual se le orientara respecto
del proceso a seguir, como asi también ingresos con uso de lenguaje inapropiado, en
blanco o descalificaciones.

SECCIQN 11
DE LA TRAMITACION DEL INGRESO

ARTICULO 27% El Alcalde, o en quien este delegue su firma, en su calidad de
autoridad maxima de la Municipalidad, a través de la Oficina de Transparencia, debera
pronunciarse sobre la misma, sea entregando la informacién solicitada o negéndose a
ello, cuando corresponda con las respectivas causales de reserva o negacion.

ARTICULO 28°: El ingreso, sera derivado a la oficina técnica correspondiente, para lo
cual el Jefe de oficina o encargado técnico validado, debers ingresar al sistema digital
establecido y dar respuesta al DAVE con todos los antecedentes. Este departamento,
conforme a los instructivos y disposiciones de la Ley de Transparencia- emitird la
respuesta final al solicitante mediante carta certificada, via electrénica o retiro en oficina
de partes dentro de los 20 dias habiles establecidos en la Ley de acceso a informacién
publica.

A objeto de dar cumplimiento oportuno, la Municipalidad de Puente Alto ha dispuesto de
forma interna de 10 dias hébiles contado desde la recepcion de la solicitud y que cumpla
con los requisitos del articulo 15° de la Ley N°20.285, para la emisién de la respuesta
desde la oficina técnica al DAVE. En caso de requerir mds plazo, de acuerdo a su



complejidad o dificultad para reunir la informacién, se ampliara este plazo previa
solicitud formal al Jefe del DAVE en el sistema de ingresos, en 5 dias habiles mas.

Sera responsabilidad del Jefe de la oficina técnica o contacto técnico validado el
cumplimiento de los plazos sefialados en parrafo precedente.

ARTICULOQ 29°: Con relacion a lo establecido previamente, la carta certificada o correo
electronico de respuesta serd redactado y visado por la Oficina de Transparencia
Municipal. La Secretaria Municipal por intermedio de ésta oficina, debera llevar registro
de las solicitudes y efectuarda un seguimiento de la tramitaciéon en el municipio,
entregando mensualmente al Alcalde, Administrador Municipal, y Secretario Municipal,
un informe estadistico donde se detalle el estado de situacion y cumplimiento tanto de
ingresos como de publicacion de informacion.

ARTICULO 30°: En caso que la Municipalidad no sea competente para ocuparse de la
solicitud de informacion o no posea los documentos solicitados, basado en el articulo 13°
de la Ley N° 20.285, enviara de inmediato la solicitud a la autoridad que deba conocerla
segun el ordenamiento juridico y lo establecido en los instructivos y reglamento de la
mencionada Ley, en la medida que ésta sea posible individualizar, informando de ello al
solicitante, mediante carta certificada o correo electronico, elaborado por la oficina
pertinente,

Sera responsabilidad de cada oficina municipal a través de su jefatura o contactos
técnicos validados, en un plazo de dos dias habiles desdoe la derivacion del ingreso,
informar de esto al DAVE, quienes cumpliran el procedimiento administrativo sefialado.
Cuando no sea posible individualizar al 6rgano competente o si la informacién solicitada
pertenece a multiples organismos, la Municipalidad, a través de Oficio de Secretaria
Municipal, comunicara estas circunstancias al solicitante.

ARTICULOQ 31° La informacion solicitada se entregara en la forma y por el medio que
el requirente haya sefialado, siempre que ello no importe un costo excesivo o un gasto no
previsto en el presupuesto institucional, caso en que la entrega se hara en la forma y a
través de los medios disponibles. Secretaria Municipal a través de la Oficina de
Transparencia, llevard un registro de entrega o envio de la documentacion solicitada, que
certifique la entrega efectiva de la informacién al solicitante, y que contemple las
previsiones técnicas correspondientes.

SECCION IV
DE LOS COSTOS ASOCIADOS

ARTICULO 32° Sélo se podra exigir el pago de los costos directos de reproduccion y
de los demds valores que la ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la
informacién solicitada. Independiente de lo anterior, los costos asociados seran regulados
por la Ordenanza N°3 sobre Derechos por permisos, concesiones y servicios propios de la
Municipalidad de Puente Alto.

En complemento a lo anterior y basado en el numeral 7° del instructivo N°6 del Consejo
para la Transparencia, la obligacion de la Municipalidad de entregar la informacién
solicitada se suspende en tanto el interesado no cancele los costos y valores a que se
refiere el presente articulo dentro de los 30 dias siguientes de la notificacion del cobro,
liberando de toda responsabilidad ulterior a esta entidad.

ARTICULO 33°: La entrega de copia de los actos y documentos se hara por parte de la
Municipalidad sin imponer condiciones de uso o restricciones a su empleo, salvo las
expresamente estipuladas por ley.

ARTICULO 34°: Cuando la solicitud de acceso se refiere a documentos o antecedentes
que contengan informacidn que pueda afectar los derechos de terceros, el alcalde, a través
de la Secretaria Municipal, dentro del plazo sefialado por Ley, contado desde la recepcion
de la solicitud que cumpla con los requisitos, deberd comunicar mediante carta



certificada, a la o las personas a que se refiere o afecta la informacion correspondiente, la
facultad que les asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados,
adjuntando copia del requerimiento respectivo. Los terceros afectados podran ejercer su
derecho de oposicion dentro del plazo legal contado desde la fecha de notificacion. La
oposicidn debera presentarse por escrito y requerira expresion de causa.

Deducida la oposicién en tiempo y forma, la Municipalidad de Puente Alto quedard
impedida de proporcionar la documentacion o antecedentes solicitados, salvo resolucion
en contrario del Consejo para la Transparencia, dictada conforme al procedimiento que
establece la ley N°20.285.

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

] SECCION V ]
DE LA EVALUACION DEL SERVICIO Y SISTEMAS DE MEDICION DE
ATENCION

ARTICULQO 35% Lo establecido en decreto alcaldicio N° 1278/2014 determinara que
una vez efectuado el proceso de envio de informacion, toda persona que haya efectuado
una solicitud acorde a la normativa vigente, tendra el derecho a participar de una encuesta
de evaluacion de servicio ofrecido de forma voluntaria, sea a través de nuestra oficina de
partes de forma presencial o bien de manera remota a través de un link habilitado para tal
efecto. Dichas respuestas seran tratadas de forma confidencial y para efectos de
mejoramiento de la gestion interna.

ARTICULO 36° Con el objeto de mejorar los sistemnas de atencién, La Municipalidad
de Puente Alto aplicara al finalizar cada semestre, una encuesta de evaluacion de servicio
voluntaria, segiin lo establecido en Decreto Alcaldicio N° 647/2014.

TITULO 111
DE LAS CAUSALES DE SECRETO O RESERVA

ARTICULO 37% Las tnicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra
denegar total o parcialmente el acceso a la informacion, son las establecidas en el articulo
21°de la Ley N°20.285.

ARTICULO 38° 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 clasificacién.

ARTICULO _39% La Municipalidad debera, 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 informacion o atencion del
publico usuario. La calificacion de actos y documentos reservados que Secretaria
Municipal debera incluir en el mencionado indice, debera ser efectuada por la Direccion
Juridica Municipal, informando oficialmente a dicha Secretaria.

El indice incluira la denominacién de los actos, documentos e informaciones que sean
calificados como secretos o reservados de conformidad a esta ley, y la individualizacién
del acto o resolucidn en que consiste tal calificacion.

ARTICULO 40°: Vencido el plazo previsto para la entrega de la documentaciéon
requerida, o denegada la peticion, el requirente tendra derecho a recurrir ante el Consejo
para la Transparencia, solicitando amparo a su derecho de acceso a la informacion, de
conformidad al procedimiento establecido en la ley 20.285.

ARTICULO 41°: Vencido el plazo previsto para la entrega de la documentacion
requerida, o denegada la peticion, el requirente tendra derecho a recurrir ante el Consejo



para la Transparencia, solicitando amparo a su derecho de acceso a la informacion, de
conformidad al procedimiento establecido en la ley 20.285.

' TITULO IV
VINCULACION CON EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

ARTICULO 42°% El Alcalde de la Municipalidad de Puente Alto mediante Decreto
Alcaldicio N° 1276/2014, ha determinado la siguiente organizacion interna a objeto de
cumplir de forma cabal con las disposiciones establecidas por el Consejo para la
Transparencia:

* Contraparte Técnica: La Municipalidad de Puente Alto con el objeto de
coordinar la implementacién del Convenio suscrito entre ambas entidades, y de
gestionar de forma eficiente la Transparencia Municipal, dispondra de un
funcionario que cumplira las siguientes funciones:

1. Coordinador de la labor de Transparencia en todo el municipio,
supervigilando a encargados de Transparencia Activa en adelante TA,
Solicitud de acceso a informacién en adelante SAI y Gestion Documental
en adelante GD Informando periédicamente de su gestion al Alcalde de
Puente Alto.

2. Precisar las funciones de los funcionarios de las oficinas que reciban
solicitudes de acceso, en especial, Oficina de Partes y Oficina web y las
Oficinas de Informaciones, Reclamos y Sugerencias en términos
informativos.

3. Determinar el responsable del sistema en linea de recepcion de
solicitudes y de ser procedente, del sistema informatico de acceso a la
informacion.

4. Definir a los funcionarios responsables de tramitar €l procedimiento
administrativo de acceso a la informacién y las funciones y atribuciones
puntuales que tendra para cumplir cada uno.

5. Instruir {por si o por intermedio de la autoridad) a todos los funcionarios
municipales sobre la necesidad de apoyar y otorgar celeridad a los
requerimientos que ¢l o los responsables del procedimiento de acceso a la
informacion les formule con ocasion de una solicitud o, en general, para
mejorar el procedimiento,

6. Hacer mencion expresa a la responsabilidad de llevar un expediente
administrativo por cada solicitud y el tratamiento documental del mismo.

7. Incorporar la definicion de los costos directos de reproduccién, en
funcién de las exigencias establecidas en la Ley de Transparencia yenla
Instruccion General N°6.

8. Disponer las delegaciones de firma correspondientes, en funcién a cada
una de las etapas definidas.

9. Establecer un procedimiento de gestion de las observaciones formuladas
en los procesos de fiscalizacion del Consejo para la Transparencia y en
las decisiones de amparos.

10. El Departamento de atenciéon al vecino a través de la oficina de
transparencia, serd el responsable de la revisién, validacién, firma,
despacho y publicacion de la informacién generada por la Municipalidad
de Puente Alto.

* Transparencia activa: Del departamento de atencién al vecino existird un
funcionario que desarrollara labores de coordinacion en conjunto con el jefe del
departamento, en relacion a materias de transparencia activa cuyas funciones son;

1. Coordinar la labor de TA en el municipio, velando por que todo el
proceso en tiempos, formas y calidad de la informacion a publicar, se
haga de acuerdo al Reglamento Interno de Transparencia.



Recopilar la informacién de las distintas unidades generadoras y
agruparla en funcién de las categorias que establece la Ley de
Transparencia.

Entregar la informacidn al publicador para ser subida al portal municipal
y supervisar que esta se publique antes del dia 10 del mes. Evaluar y
controlar plazos de gestion sobre informacion segin lo establecido en el
articulo N° 8 del presente reglamento.

» Transparencia pasiva: Del departamento de atencion al vecino dependeri un
funcionario que desarrollara labores de coordinacién de apoyo al jefe del
departamento, en relacion a materias de derecho de acceso a informacién publica
y cuyas funciones seran:

1.

Coordinar todo el proceso de Solicitudes de Informacién ingresadas al
municipio, desde su ingreso hasta la firma de la respuesta por parte de la
autoridad y su posterior despacho, de acuerdo a lo solicitado por el
requirente.

Determinar las etapas del procedimiento de acceso, teniendo presente que
la Instruccion General N°10 establece cuatro como referenciales y el
municipio podra agregar las que estime pertinentes.

Contemplar con exactitud los canales o vias de ingreso, detallando las
oficinas, sus direcciones y horarios de atenci6n al publico encargadas de
recibir solitudes de acceso a la informacion; el link a la pagina donde se
pueda efectuar la solicitud en linea; e, incluso, el tratamiento que deben
dar los funcionarios que reciben solicitudes por mails en sus casillas
electronicas institucionales o por otro medio a los referidos documentos,
instruyéndolos (por si o por intermedio de la autoridad) respecto de su
remision al sistema de tramitacion centralizado.

Identificar todos los actos, oficios o resoluciones que se deben dictar en
el procedimiento, fijar responsables de emitirlos, de visarlos de firmarlos
y de despacharlos dentro de plazo.Registrar en el Portal de Transparencia
las solicitudes, analizarlas, solicitar subsanaciones, notificar a terceros,
derivar a otros organismos, preparar respuestas, notificar respuestas,
notificar prorroga.

Mantener actualizado el expediente electronico de las solicitudes de
informacion en el Portal de gestion interna o el que corresponda.
Recepcion de notificaciones que realice el portal a través del correo
electrénico definido en la ficha del municipio en el Portal de
Transparencia.

¢ Enlace técnico: En cada direccion municipal, existird un funcionario que
gestionard los ingresos y demandas por acceso a informacion piiblica. Sus
funciones son:

Gestionar los ingresos efectuados por derecho de acceso a informacién
publica en cada direccién municipal.

Participar de capacitaciones periodicas efectuadas por el jefe del DAVE.
Mantener expedientes y sistemas de archivos propios de cada direccion
en materias referidas a la ley de transparencia.

Remitir informacion de manera mensual para ser publicada en portal de
transparencia.

Responder de forma oportuna de acuerdo a este reglamento, las
solicitudes de acceso a informacion que le sean derivadas.

Generar la informacion necesaria para TA en la unidad respectiva (al
menos un generador por unidad municipal que genera informacién).



7. Coordinar en su unidad que la informacion se entregue en los
tiempos estipulados en el Reglamento Interno de Transparencia.

8. Revisar la informacién emanada de la Unidad antes de ser
despachada al Encargado de TA, procurando que esta sea la que
corresponde y sea toda la necesaria a publicar.

9. Entregar informacion revisada a Encargado de TA.

o Fiscalizacion interna:

1. La Direccion de Control tendra la labor de fiscalizar el
cumplimiento de las disposiciones de Transparencia Activa de
acuerdo a lo establecido en la normativa legal vigente y sus
reglamentos.

* Encargado de gestion documental:

1. El Secretario Municipal es el responsable de la gestion documental
histérica de la Municipalidad.

2. La oficina de partes a través de su encargado (a), serd el (la)
responsable del flujo de documentos, segun sistema electrénico de
Control Municipal (CM), disponible en la Municipalidad.

3. Registro de toda la documentacién y despacho de la misma tanto
en soporte papel como electronico.

TITUOLO V
DE LAS SANCIONES E INCENTIVOS

ARTICULOQO 43°: Segiin lo establecido en Decreto Alcaldicio N° 1286/2014, existira un
plan de incentivos a los funcionarios municipales que den cabal cumplimiento a los
dispuesto en el presente reglamento y que incluira una anotacion de mérito al cumplir en
tiempo y forma los plazos acordados en al menos 9 de 12 evaluaciones anuales en un afio
calendario, como asi también en la priorizacion del plan anual de capacitacion.

ARTICULO 44° El incumplimiento de las obligaciones impuestas por el presente
reglamento, serd sancionado con la aplncacnon de una anotacion de demérito al
funcnonano responsable Jefatu pentaetos tecmcos vahdados En el evento que el
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