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REF.: Modifica vy Actualiza Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de
la Municipalidad de Cabrero.

Cabrero, Noviembre 27 de 2019

DECRETO ALCALDICIO EXENTO N2 3.179
VISTOS:

a) LeyN°®20.285 ysu Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

b) Instrucciones emanadas del Consejo para la Transparencia N°1, N°2, N°3, N°°4, N°5, N°6, N°7, N°8,
N°8, N°10y N°11.

¢} Decreto Alcaldicio Exento N°2.441 de fecha 12 de Junio de 2014 que aprueba Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

d) Las facultades que me confiere la Ley 18.695 de 1988, Organica Constitucional de Municipalidades y
sus modificaciones posteriores.

DECRETO :
APRUEBASE modificacion y actualizacidon del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Pudblica de la Municipalidad de Cabrero.

INTRODUCCION

Con esta fecha, entra en vigencia el presente Reglamento de Procedimientos internos al que estardn
sometidos los funcionarios municipales, para dar cumplimiento a las normas de transparencia establecidas
en la Ley de Acceso a la Informacién su Reglamento, instructivos: 1, 2,3, 4,5, 6,7, 8,9, 10 y 11 del Consejo
para la Transparencia.

El objetivo de este Reglamento es definir las funciones y procedimientos a realizar por cada departamento
de la Municipalidad con respecto a la informacién que posteriormente se publicard, ademas de los plazos
de envio, respuesta a los requerimientos y los responsables de cada una de las funciones a ejecutar.

Las normas de este reglamento son complementarias a aquellas establecidas en la tey N°20.285 y su
respectivo Reglamento e instructivos.
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: Las presentes instrucciones acerca del cumplimento de la Ley N°20.285 Sobre Acceso a la
Informacidn Pdblica, tienen por finalidad regular el principio de transparencia, de la funcién publica, el
derecho de acceso a la informacion, los procedimientos internos para el ejercicio de dicho derecho, para su
amparo, el establecimiento de canales de acceso a la informacidn, de procedimientos para la publicacion
de la informacion y la definicion de roles referidos a estas materias, en la Municipalidad de Cabrero.

ARTICULO 2: Las disposiciones establecidas en el presente reglamento serdn aplicables a todas las
Direcciones, Departamentos y Unidades que conforman la estructura de la Municipalidad de Cabrero segtn
su Reglamento N°3.938/17 de fecha 26 de Diciembre de 2017 de Organizacidn Interna de la Municipalidad
de Cabrero y sus modificaciones. Forman parte de esta estructura todos los funcionarios municipales de
planta, contrata, personal contratado a honorarios o via Codigo del Trabajo.

ARTICULO 3: En virtud del principio de transparencia de la funcién publica, los actos y resoluciones de los
organos de la Administracion del Estado, sus fundamentos, los documentos que sirvan de sustento o
complemento directo esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacién, son publicos, salve
las excepciones que establece la ley. Asimismo, es publica la informacidn elaborada con presupuesto
ptblico y toda otra informacién que obre en poder de la Municipalidad de Cabrero, cualquiera sea su
formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacién o procesamiento, a menos que esté sujeta a las
excepciones sefialadas.

ARTICULO 4: Los actos y documentos que han sido objeto de publicacién en el Diario Oficial y aquellos que
digan relacion con las funciones, competencias y responsabilidades de la Municipalidad de Cabrero,
deberan encontrarse a disposicion permanente del piblico en el sitio electronico de la misma.

ARTICULO 5: Para los efectos del presente reglamento, se entiende por:

a) Actos Administrativos: Aquellos sefialados en el articulo 3 de la Ley N° 19.880, que establece las
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion del
Estado.

b) Datos sensibles: Los datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las
personas, hechos y circunstancias de su vida privada e intimidad, tales como los hébitos personales, el
origen social, las ideologias u opiniones politicas, las creencias y convicciones religiosas, los estados de
salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

c) Derecho de Acceso la Informacion o Transparencia Pasiva (TP): El derecho que tiene toda persona a
solicitar y recibir informacion que obre en poder de cualquier érgano de la Administracién del Estado, en
la forma y condiciones que establece la ley.
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d) Documentos: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo, diagrama,
documento grafico, fotografia, micro forma, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible de ser leido
mediante la utilizacion de sistemas mecanicos, electronicos, computacionales y, en general, todo
soporte material que contenga informacion, cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las
copias de aquéllos.

e) Transparencia Activa (TA): La obligacion que tiene la Municipalidad de Cabrero, de mantener a
disposicion permanente del puablico a través de su sitio electrénico actualizado mensualmente, los
antecedentes que se definen en el articulo 7 de la Ley N° 20.285.

ARTICULO 6: Para la ejecucién de los procedimientos internos de Transparencia Activa y de Acceso la
informacion se establecen los siguientes roles:

a) Encargado de Transparencia: Tendra como funcion principal administrar y coordinar todos los temas
de Transparencia en el municipio, supervigilando a los enlaces de TA, las solicitudes de acceso la
informacidn y la de gestién documental, debiendo informar periddicamente de su gestién al .

b) Encargado de Transparencia Activa: Le correspondera administrar la labor de TA en el municipio,
velando porque todo el proceso se efectie en tiempo y forma junto con la calidad de la informacion a
publicar, dando cumplimiento al presente Reglamento.

¢} Generador de Informacion: Encargado de generar la informacién necesaria para TA en la unidad
respectiva (al menos un generador por Direccién municipal que genera informacién) y coordinar en su
unidad que la informacion se entregue en los tiempos estipulados en el presente Reglamento.

d) Revisor de la Informacién: Encargado de revisar la informaciéon emanada de la unidad municipal
correspondiente, antes de su despacho al Encargado de TA, procurando que ésta sea la que corresponde
y que sea toda la necesaria a publicar. Entregar informacion revisada al Encargado de TA.

e) Publicador de la Informacién: Encargado de recibir toda la informacidn que se generé en las unidades
municipales debidamente validada por el Encargado de TA, para su publicacién en la Web municipal.

f) Encargado de Transparencia Pasiva: Debe administrar todo el proceso de Solicitudes de Acceso la
Informacién (SAl) ingresadas al municipio, desde su ingreso hasta la firma de la respuesta por parte de la
autoridad, o a quien se hubiese delegado la facultad de firmar por él, y su posterior despacho, de
acuerdo a lo solicitado por el requirente.

g) Receptor y Revisor de Solicitudes de Informacién: Encargado de recibir la solicitud, revisar si es o ho
admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia y de despachar a la unidad o a quien corresponda
preparar la respuesta.

h) Eniace de Unidad: Encargado de generar, coordinar y revisar la respuesta en la unidad requerida (al
menos un enlace por Direccidn municipal), para posteriormente despacharla a la Unidad de
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Transparencia Municipal. Coordinar en su unidad que esta respuesta se entregue en los tiempos
estipulados en el presente Reglamento. De estimar que la Solicitud no corresponde a informacion
disponible en su unidad, tendra un plazo de 48 horas para informarlo al Encargado de Transparencia
Pasiva y que éste pueda derivar a otra unidad la SAl.

En caso de tener a su disposicidn sélo una parte de la informacion requerida, ef enlace de unidad,
debera informar dentro del mismo plazo de 48 horas indicado en el parrafo anterior, al Encargado de
Transparencia Pasiva para que éste solicite a la unidad respectiva el resto de la informacién.

De no informarlo dentro del plazo anteriormente indicado, tendra la obligacién de solicitar y coordinar
con las unidades respectivas la entrega de la informacion necesaria para poder despachar a la Unidad de
Transparencia la SAl.

ARTICULO 7: El nombramiento de los encargados de los roles establecidos en el articulo precedente, se
hard mediante decreto Alcaldicio se remitira copia del mismo al CPLT.

TiTuLo 11
DE LA DESIGNACION DEL ENCARGADO DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 8: El nombramiento del Encargado se hard mediante decreto y alcaldicio debera ser notificado al
CPLT través de un Oficio.

ARTICULO 9: El Encargado debera tener conocimientos en profundidad de la Ley de Transparencia del
presente reglamento y de los procedimientos internos sobre Transparencia. Debera asistir a actividades de
capacitacion dictadas por el CPLT y otros organismos sobre la materia.

ARTICULO 10: La funcién del Encargado es ser el canal de comunicacién entre la Municipalidad y el CPLT,
con el fin de agilizar el flujo de informacicn entre ambos.

ARTICULO 11: El Encargado serd cesado en su cargo como tal cuando no cumpla con las funciones
establecidas en el articulo anterior, dicha circunstancia sera notificada al CPLT mediante oficio.

ARTICULO 12: En el caso de que el Encargado se encuentre transitoriamente imposibilitado de realizar sus
funciones, se designara un Encargado para que lo reemplace mientras dura el impedimento.
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TITULO 1
DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 13: La Municipalidad de Cabrero debera mantener a disposicién permanente del plblico, a
través de su sitio electrénico, los siguientes antecedentes actualizados, al menos, una vez al mes:

a) Su estructura organica.
b} Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u organos internos.
¢} El marco normativo que les sea aplicable.

d) La planta del personal, el personal a contrata, a honorarios y via cédigo del trabajo, con las
correspondientes remuneraciones.

e) Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacién de servicios, para la
ejecucidn de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudios, asesorias
y consultorias relacionadas 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.

f) Las transferencias de fondos publicos que efectie, incluyendo todo aporte econémico entregado a
personas juridicas o naturales, directamente o mediante procedimientos concursales, sin que éstas o
aquéllas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o servicios,

g) Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.
h) Actas del Concejo Municipal una vez aprobadas.

i) Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que preste el
Municipio.

i) El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y otros beneficios que
entregue la Municipalidad, ademds de las ndminas 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 los habitos personales, el origen social, las ideologias y opiniones
politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

k) Los mecanismos de participacion ciudadana.

I) La informacién sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion, en los
términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada afio.
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ARTICULO 14: Para la implementacidn y actualizacién de la informacién referida a la Transparencia Activa, a
que se refiere el articulo 7 de la Ley N° 20.285 y que debe ser publicada en el portal web de Transparencia
Municipal, se establece que las unidades municipales encargadas de generarla seran:

A) Secretaria Municipal:

NOUswN

Publicacion de las ordenanzas, decretos y los reglamentos municipales, sus modificaciones, actos y
documentos publicados en el Diario Oficial y los que traten sobre funciones, competencias y
responsabilidades de la Municipalidad de Cabrero y en general los actos y resoluciones que tengan
efectos sobre terceros.

Cuenta publica.

Procedimientos Ley Registro N°19.862.

Registro Ley N°19.418,

Procedimientos para audiencias publicas.

Procedimiento para Personalidades Juridicas.

Actas de Concejo una vez aprobadas.

B) Secretaria Comunal de Planificacion:

~i

Presupuesto de proyectos provenientes del Fondo Nacional de Desarrollo regional, de las Inversiones
Sectoriales de Asignacion Regional, del Subsidio de Agua Potable, y de otros recursos provenientes
de terceros, asi como la rendicién de los mismos.

Indicar la cantidad de proyectos presentados por parte de la Municipalidad, asi como de los
otorgados.

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

Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, ejecucién de acciones de apoyo y ejecucion
de obras y contrataciones de estudios, asesorfas, y consultorias refacionadas con proyecto de
inversion, indicando el contratista e identificacién de los socios y accionistas principales en caso de
ser empresa.

Convenios celebrados con otras instituciones publicas o privadas. Si es con otras municipalidades
sefalar las Comisiones de Servicios que se otorguen en virtud del convenio, con el nombre del
funcionario que asistira a cada Comision objeto de la misma.

Clasificacion de los convenios entre los que involucran dinero y los que no.

. Plan de Desarrollo Ceamunal.
. Plan Regulador de la Comuna.
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C) Direccién de Desarrollo Comunitario:

1. Listado actualizado de todos los subsidios y programas entregados por la DIDECO, en qué consiste

dicho subsidio y/o programa, requisitos, fechas de postulacién y nombre de sus respectivos
encargados.

. Listado de beneficiarios por cada subsidio, programa y otro tipo de ayuda (individual) del respectivo

afio. Indicando Nombre, apellido y tipo de subsidio o beneficio entregado. (Si el beneficio fuese una
ayuda que consiste, por ejemplo, en materiales de construccion, la lista deberd contener una
columna extra que indique el costo en dinero que la ayuda representa).

D) Direccién de Administracién y Finanzas:

o

©ONO LA ®N R

Presupuesto Municipal aprobado y maodificaciones presupuestarias.

Presupuesto Anual completo con ios respectivos items de ingresos y gastos.

Registro mensual de los gastos efectuados por el municipio.

Estado de avance del ejercicio programatico presupuestario.

Inversiones efectuadas en relacién con los proyectos concluidos en el afio y en ejecucion.
Las modificaciones efectuadas al patrimonio municipal.

Indicar los bienes dados de baja por el municipio con su respectivo destino.
Procedimiento para subvenciones.

Listado de las subvenciones otorgadas a Organizaciones Comunitarias.

10 Informe Anual a la SUBDERE

1} Recursos Humanos:

1. Politica que rige la gestion de los recursos humanos del municipio, mecanismos de calificacidn,

CENDG A B P

promocién, deducciones a la remuneracidn, contratacién, de manera clara, explicada y detallada
Definicion legal del municipio.

Unidades existentes al interior del municipic y las relaciones de dependencia que existen entre ellas.
Nombre y atribuciones del Alcalde.

Nombre y atribuciones de los Concejales.

Facultades, funciones y atribuciones del municipio.

Sintesis de las funciones y atribuciones de cada unidad y direccidn.

Nombre vy cargo de los jefes de cada unidad.

Datos de contacto de cada unidad.

10 Ndomina del personal de la municipalidad incluido los distintos tipos de contratos existentes en el

mummplo.
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D.1.10. A) Personal de Planta:

Anho

Mes

Estamento

Tipo personal

Nombre Completo

Grado de la escala a que esta sujeto
Calificacion profesional o formacion
Cargo o funcién

Region

Asignaciones especiales
Unidad monetaria
Remuneracion bruta mensual
Remuneracidn liquida mensual
Horas extraordinarias

Numero horas diurnas
Remuneracion horas diurnas
Nimero horas nocturnas
Remuneracién horas nocturnas
Ndmero horas festivas
Remuneracion horas festivas
Vigencia de la relacion laboral
Casilla de observaciones
Declaracién de patrimonio
Declaracion de intereses

D.1.10. B) Personal a Contrata:

Afio

Mes

Estamento

Tipo personal

Nombre Completo.

Grado de |a escala a gue esta sujeto
Calificacion profesional o formacidn
Cargo o funcion

Region

Asignaciones especiales

Unidad monetaria

Remuneracion bruta mensual
Remuneracion liquida mensual
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Horas extraordinarias
Numero horas diurnas
Remuneracion horas diurnas
Numero horas nocturnas
Remuneracién horas nocturnas
Numero horas festivas
Remuneracién horas festivas
Vigencia de la relacién laboral
Casilla de observaciones
Declaracién de patrimonio
Declaracidn de intereses

D.1.10. C) Personal a Honorarios:

Afio

Mes

Estamento

Tipo personal

Nombre Completo

Grado de la escala a que estd sujeto
Calificacion profesional o formacién
Cargo o funcién

Calificacion profesional o formacidn
Regién

Unidad monetaria

Honorario total bruto
Remuneracion liquida mensual
Vigencia de la relacién laboral
Casilla de observaciones
Declaracion de patrimonio
Declaracion de intereses

D.1.10. D) Personal via cédigo del trabajo:

Afio

Mes

Estamento

Tipo personal

Nombre Completo

Grado de la escala a que esta sujeto
Calificacion profesional o fermacion
Cargo o funcidn

Region

Asignaciones especiales
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Unidad monetaria
Remuneracion bruta mensual
Remuneracion liqguida mensual
Horas extraordinarias

Nidmero horas diurnas
Remuneracion horas diurnas
NUmero horas nocturnas
Remuneracion horas nocturnas
Numero horas festivas
Remuneracion horas festivas
Vigencia de la relacion laboral
Casilla de observaciones
Declaracién de patrimonio
Declaracion de intereses.

D. 2) Patentes y Rentas municipales:

1.

2.
3.
4.
5.

Noe

Concesiones municipales vigentes.

Volumen y monto de recursos por patentes comerciales otorgadas por distintos tipos de giros.

Factor que aplica para determinar el monto a pagar por una patente comercial.

Procedimientos, formularios y gufas de tramites para solicitud de patentes comerciales.

Volumen y monto de recursos por permisos de propaganda otorgados, estableciendo un listado de
ellos.

Procedimientos para la solicitud de permisos de propaganda.

Listado de beneficiarios de los permisos de propaganda, ubicacidn de los espacios comprometidos,
duracion del permiso y monto de dinero pagado por el mismo.

D. 3) Adquisiciones:

.
2.

Publicacion del Plan Anual de Compras Pablicas.
Compras efectuadas por el portal y fuera de él.

E) Direccion de Obras:

1.

2.
3.

Volumen y monto de recursos por permisos de edificacién otorgados, asi como el procedimiento
para la obtencidn de los mismos.

Publicacion de los procedimientos existentes para la solicitud de otros permisos.

Valores y requisitos de servicios municipales relacionados con corte de arboles, retiro de escombros,
mantenimiento de areas verdes, retiro de animales y vehiculos entre otros, junto con las respectivas
ordenanzas de los mismos.

Certificado de patentes comerciales otorgados.

Permisos de obras nuevas y permisos de obras menores.
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F) Asesor Juridico:

d;

2.
3.

Listado de los juicios en los que esta involucrado el municipio, ya sea como demandante, demandado

uotro.
Abogado patrocinante de cada juicio. Si es externo, publicar los honorarios que percibira.

Actos y contratos sobre inmuebles municipales.

G) Direccion de Control:

1.
2.

Informes de Auditorias internas y externas.
Informes trimestrales de ejecucion presupuestaria.

H) Direccion de Transito y Transporte publico:

s W e

. Requisitos para solicitar Permiso de Circulacién

. Requisitos para solicitar Licencia de Conducir

. Volumen y montos de ingresos por permisos de circulacion otorgados.
. Volumen y montos de ingresos por licencias de conducir otorgadas.

Decretos sobre modificaciones, interrupciones y desvios de transito en la Comuna.

1) Departamento de Educacion Municipal:

bl <

Presupuesto de Educacion.
Plan de Desarrollo Educacional de la Comuna
Publicacion anual de los miembros de la Comision calificadora de concursos publicos, asi como de los
concursos que se estén llevando a cabo
Informe sobre licitaciones publicas, propuestas privadas, y contrataciones directas de servicios.
Nombre de cada uno de los Directores de los establecimientos educacionales dependientes de la
Municipalidad.
Requisitos de admision de los establecimientos educativos.
Gastos mensuales de educacién municipal.
Los recursos humanos del Departamento de Educacién e informacion detallada de las
remuneraciones:
a) Némina del personal
b) Docentes
c) Auxiliares
d) Administrativos por establecimiento
e) Publicacion de la dotacion docente
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J) Departamento de Salud Municipal:

1. Presupuesto de Salud.

2. Politica municipal de salud, considerando objetivos, programas y acciones.

3. Gastos mensuales de salud municipal,

4. Informe sobre licitaciones publicas, propuestas privadas, y contrataciones directas de servicios.

5. Los recursos humanos del Departamento de Salud e informacién detallada de las remuneraciones:

K) Departamento de Informatica:
1. Mantener operativo el portal de Transparencia Activa.

ARTICULO 15: El Generador de Informacidn de cada unidad municipal descrita en el articulo anterior,
debera procesarla de acuerdo la forma dispuesta en las Instrucciones Generales del CPLT y luego entregarla
al Revisor de Informacién de su unidad durante los primeros tres dias hdbiles del mes; el Revisor deberd
evaluar si dicha informacién es correcta y enviarla, dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes,
al Encargado de Transparencia activa quien deberd remitirla al Encargado de Publicacién.

ARTICULO 16: El publicador una vez que haya recepcionado la informacién validada por el encargado de
TA, deberd publicarla en el Portal de Transparencia Municipal, antes de que se cumpla el plazo que estipula
la Ley N° 20.285, tratandose de informacidn que debe ser actualizada mensualmente o cuando dicha
informacion se genere tratandose de informacién que no es de caracter permanente.

ARTICULO 17: La informacién que se debe publicar permanentemente, dentro de los primeros diez dias
habiles de cada mes, es la que se describe continuacion:
- Plantillas de Personal de Planta, Contrata, Codigo del Trabajo Y Honorarios.
- Compras Y Adquisiciones efectuadas fuera del portal www.mercadopublico.cl
Decretos que afecten a terceros.
Permisos de Edificacidn, Recepcién Definitiva, Subdivisidn, Fusién, Copropiedad, Demoliciones,
Clausuras, Permisos de Urbanizacidn y aprobacién de Anteproyectos, cuando corresponda.
- Patentes Comerciales
- Beneficiarios de Subsidios Sociales
- Registro Mensual de Gastos
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ARTICULO 18: La informacidn que se publique permanentemente deberd ser entregada por parte del
revisor para su publicacién en los primeros cinco dias hébiles de cada mes. La informacidn que sé indica
continuacién deberd publicarse en la pagina web de Transparencia, en los plazos que respecto de cada una
de elfas se indica:

- Publicaciones en el Diario Oficial (cuando se genere).

- Potestades, Competencias, Responsabilidades, Funciones y Atribuciones; Marco Normativo;
Estructura Organica, Organigrama Municipal (cuando se genere).

- Estructura orgénica {cuando se genere).

- Escala de remuneraciones (anualmente).

-  Compras en el Mercado Publico (cuando se genere).

- Transferencia de Fondos Publicos, en los términos de la Ley N° 19.862 (cuando se genere).

- Ordenanzas, sumarios, resoluciones, reglamentos, llamados a concursos publicos, concesiones
comodatos, actas del Concejo Municipal (cuando se genere).

- PLADECO Plan Regulador (cuando se genere).

- Guia de Tramites (cuando se genere).

- Mecanismos de Participacion Ciudadana (cuando corresponda).

- Presupuesto Municipal aprobado (anualmente).

- Maodificaciones Presupuestarias (cuando se genere).

- Balance de Ejecucidn Presupuestaria (trimestralmente).

- Informe de Ejecucion Presupuestaria (trimestralmente).

- Auditorias al Ejercicio Presupuestario (cuando se genere).

- Entidades que tengan participacion, representacion e intervencién (cuando se genere).

- Actas del Concejo Municipal (cuando se aprueben).

ARTICULO 19: La informacién que debe publicarse trimestralmente debera ser entregada por el Revisor al
Encargado de TA, dentro de los 10 primeros dias del trimestre siguiente al que corresponde la informacién.
Tratéandose de informacion que deba publicarse anualmente, el plazo de entrega de la informacién sera
hasta el dltimo dia del primer mes del afio.

TITULO IV
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO LA INFORMACION

ARTICULO 20: Para las Solicitudes de Acceso la Informacién Publica (SAl) se establecen cinco etapas que
permitiran gestionar correctamente las respuestas estas solicitudes. Estas etapas son: Presentacidn y
Recepcién de la Solicitud; Analisis de la Solicitud; Derivacidn Interna de la Solicitud; Procesamiento de la
Informacion solicitada; respuesta y cierre de |a solicitud.
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ARTICULO 21: Se consideran tres canales de ingreso de solicitudes de acceso la informacion, el presencial,
el formulario electrénico y correo postal.

1. Canal presencial: La persona se dirigird [a Oficina de Partes de la Municipalidad de Cabrero, en donde
llenara un formulario con los datos requeridos por la Ley de Transparencia. Al solicitante se le
entregara un comprobante en el cual se especificard el niimero de solicitud, fecha de recepcidon y los
plazos de respuesta.

2. Canal Formulario Electrénico: En el portal web municipal y de Transparencia se accedera un
formulario electrénico, el cual debera ser llenado por el solicitante con la informacién que ahi se pide
para que su solicitud sea recepcionada y procesada por la Unidad de Transparencia.

3. Canal Correo Postal: En el portal de Transparencia de la Municipalidad, existird un formulario de
Solicitud de Acceso la Informacion a descargar e imprimir por parte del requirente, quien podra
enviarlo por correo postal al municipio, para lo cual en el Portal de Transparencia Municipal se deberd
indicar todos los datos del municipio para su envio.

ARTICULO 22: En la etapa de presentacién y recepcion de la solicitud, el solicitante deberd ingresar la
solicitud por cualquiera de los tres canales establecidos, ahi deberd llenar correctamente el formulario con
la informacién que exige la Ley de Transparencia. Si la informacién estd correctamente ingresada en el
formulario, la solicitud serd registrada.

ARTICULO 23: En la etapa de andlisis de derivacion de la solicitud, el Receptor Revisor de Solicitudes
revisaré diariamente el sistema de ingreso de solicitudes y deberd analizar cada una de ellas para
determinar si es o no admisible su ingreso, conforme lo que sefiala la Ley de Transparencia, y derivarla a la
unidad municipal a la que corresponda preparar la respuesta. Se debera derivar la solicitud dentro de las 48
horas siguientes a la fecha en que fue recepcionada.

ARTICULO 24: La etapa de procesamiento de la informacidn estar compuesta por las tareas de busqueda
de informacion, confeccidn y revision de la respuesta. Estas tareas estaran a cargo del Enlace de la unidad
respectiva. El plazo para el procesamiento de la informacién a entregar, sera de un maximo de diez dias
hébiles desde la recepcidn de la solicitud, en el caso de gue la biisqueda de la informacidn y confeccién de
la respuesta sea compleja, el Enlace de la unidad podrd solicitar un aumento del plazo, por un periodo no
superior cinco dias habiles al Encargado de Transparencia Pasiva. De estimar que la Solicitud no
corresponde a informacién disponible en su unidad, tendrd un plazo de 48 horas para informarlo en
Encargado de Transparencia Pasiva y que este pueda derivar a otra unidad la SAl. En caso de tener a su
disposicion sdlo una parte de la Informacién requerida, el enlace tendré la obligacidn de solicitar y
coordinar con las unidades respectivas la entrega de la informacién necesaria para poder despachar a la
Unidad de Transparencia la SAl.

ARTICULO 25: Toda informacién emanada desde las unidades municipales y que correspondan a respuestas
de SAl deberdn, obligatoriamente, ser visadas y firmadas por el Director de unidad o departamento

respectivo.
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ARTICULO 26: En la Ultima etapa de respuesta vy cierre de la solicitud, se debera enviar la respuesta al
solicitante través del medio formato especificado en la solicitud, quedando un registro de la informacidn
entregada y del cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley. Esta etapa estard a cargo del
Despachador de Respuesta, quien con la autorizacién del Encargado de TP, tendrd un plazo de un dia habil
para remitir la respuesta contado desde que se le entregue la respuesta por parte del Revisor.

ARTICULO 27: Las Unicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra denegar total o
parcialmente el acceso a la informacidn, son las siguientes:

1. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el debido cumplimiento de las funciones del
drgano requerido, particularmente:
a) Sies en desmedro de la prevencién, investigacién y persecucién de un crimen o simple delito o se
trate de antecedentes necesarios a defensas juridicas y judiciales.
b} Tratdndose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcidn de una resolucién, medida o
politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean publicos una vez que sean adoptadas.
c) Tratdndose de requerimientos de caracter genérico, referidos a un elevado nimero de actos
administrativos o sus antecedentes o cuya atencidn requiera distraer indebidamente a los
funcionarios del cumplimiento regular de sus labores habituales.

2. Cuando su publicidad, comunicacidn o conocimiento afecte los derechos de las personas,
particularmente tratdndose de su seguridad, su salud, la esfera de su vida privada o derechos de
cardcter comercial 0 econdmico.

3. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de la Nacidn, particularmente si
se refiere a la defensa nacional o la mantencidn del orden puiblico o la seguridad publica.

4. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el interés nacional, en especial si se
refieren a la salud publica 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 calificado haya
declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales sefialadas en el articulo 82 de la Constitucidn
Politica.

TITULO V
DE LA TRAMITACION DE RECLAMOS Y AMPAROS PRESENTADOS EN CONTRA DEL MUNICIPIO

ARTICULO 28: El Encargado de Transparencia Municipal sera el encargado de llevar el seguimiento de los
casos presentados ante el CPLT en contra del Municipio, sin perjuicio de la responsabilidad que, en esta
materia, mantiene el Alcalde.
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ARTICULO 29: Las funciones que le corresponde al encargado en esta materia son:

- Ser activa contraparte del CPLT en el "Sistema Anticipado de Resolucién de Controversias" (SARC),
que persigue obtener una solucién alternativa en casos que parezcan de facil resolucién y;

- Velar por el cumplimiento de las decisiones del CPLT e informar cuando ello ocurra mediante
comunicacion enviada al correo electrénico cumplimiento@consejotransparencia.cl o la Oficina de
Partes del CPLT.

ARTICULO 30: Recibida por el municipio una solicitud de amparo, ésta serd procesada por el Encargado de
Transparencia quien deberd analizar los motivos por los cuales se presentd este amparo en contra del
municipio. También ejecutara las acciones y decisiones que e! CPLT soficite v coordinard la respuesta de
descargo u observaciones que sera presentada ante el Consejo.

ARTICULO 301 Los plazos que tendran las unidades para confeccionar, proponer y enviar la respuesta de
descargo u observaciones al CPLT serd de siete dias habiles desde |a fecha de notificacién de la solicitud del
amparo.

TiTuLO VI
DE LA GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

ARTICULO 32: La Municipalidad de Cabrero incorporard Mecanismos de Gestidn Documental en cada
procedimiento en el que se procese informacidn que se considere relevante y asi facilitar el cumplimiento
de los deberes de la Transparencia Activa y Pasiva.

ARTICULO 33: Se entendera como Mecanismo de Gestién Documental la digitalizacién de documentos y la
administracion de éstos.

ARTICULO 34: Cada unidad municipal seréa responsable de digitalizar la informacion que en ella se procese y
de almacenar los archivos digitales en los medios gue el municipio disponga.

ARTICULG 35: Para el resguardo de la informacion digitalizada, (a unidad que digitalice informacidn, debers
mantener copia de todos los archivos digitales. Sera de responsabilidad del Departamento de Informatica
realizar, a lo menos, semanalmente el respaldo del servidor en donde se guardan los archivos digitalizados.
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TITULO VIl
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 36: La no entrega oportuna de la informacién en los plazos establecidos en el presente
Reglamento por parte del Generador de informacion en Transparencia Activa, y del Generador y
Despachador de Respuesta en Transparencia Pasiva, como de cualquiera de los funcionarios a quienes
compete algln rol conforme al articulo 4° de este Reglamento, serd sancionado de acuerdo a su gravedad.
ARTICULO 37: Las sanciones descritas en el articulo anterior podrén consistir en:

a) Anotaciones de demérito en su hoja de vida, segun lo estipulado en articulo N® 118 de la Ley 18.833.

b) En medidas disciplinarias, las que deberan acreditadas mediante investigacién sumaria o sumario
administrativo, segln corresponda.

ANOTESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

&: pors

\\f' SOFIA REYES PILSER
\k___jgg_l-:_c TARIA MUNICIPAL

JSP/SRP/crb.

DISTRIBUCION:
- Direcciones Municipales(10)
= Asesoria Juridica
- Unidad de Transparencia
= Oficina de Comunicaciones
= Archivo SECMU
- Archivo Oficina de Partes
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