MUNICIPALIDAD DE CERRO NAVIA
ASESORIA JuribICA

ResLamento ne__0788

CERRO NAVIA, 7 AGO 7308

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 20,285, sobre Transparencia de la Funcién Piiblica y Acceso a I
Informacién de la Administracién de Estado, y en su Reglamento aprobado por Decreto
Supreme N°13 de 2009 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; y teniendo
presente las facultades que me otorgan los articulos 5 letra d), 12y 63 letra i) de la Ley N°®
18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades, y

CONSIDERANDO:

1.- El Memordndum N° 78 del 25.3.2009 del Administrador Municipal.

2.- Ef Memorande N° 203 del 25.3.2009, del Administrador Municipal

3.- El Memorando N° 123 de| 20.4.2009, del Administrador Municipal

4.- Titulo Vi, art. 45 al 49 Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacién.

5.- Pdrrafo 3° Art. 39 Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
4.- La necesidad de regular la forima en que el municipio, dard cumplimiento a las normas
que sobre el acceso a la informacién publica contempla la Ley 20.285, se dicta el siguiente:

REGLAMENTO . /

Apruébase el "REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA LEY N° 20.285, SOBRE ACCESO
A LA INFORMACION", cuyo texto es el siguiente:

ARTICULO 1°: El presente Reglamento regula la forma en que la Municipalidad dard
cumplimiento al Acceso a la Informacién Piiblica regulada la Ley 20.285, v a los articulos 5
letra d), 12 vy 63 letra i) de la Ley 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

TITULO I

NORMAS GENERALES

ARTICULO 2°: En virtud del principio de Transparencia de la Funcidn Pdblica los actos y
resoluciones de la Municipalidad, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento
o complementa directo y esencial y los procedimientos que se utilicen para su dictacién son
piiblicos, salvo las excepciones establecidas en la Ley N°20.285.

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién que obre en poder de la
Municipalidad en la forma, condiciones que establece la Ley N°20.285 y su Reglamento.-

ARTICULO 3°: Todos los funhcionarios de la Municipalidad deberdn dar estricto
cumplimiento al principio de Transparencia de la Funcién Piblica, respetando y cautelando la
publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos, documentos de la Municipalidad y en
facilitar el acceso de cualquier persona a esa informacidn,
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TITULO 1T

FUNCIONES, DEFINICIONES E INTERPRETACIONES

ARTICULO 6°: Parq los efectos de este Reglamento, se entenderg por:

a.- INFORMACION PUBLICA: Toda o documentacidn e informacign que maneje el
Municipio;

b.- INFORMACION RESERVADA: Es aquella respecto de la cual no se puede dar libre
acceso por causales contenidas en el articulo 21 de Iq Ley de Acceso a Ig Informacién
Pdblica.

¢- SOLICITUD DE INFORMACION: Todo requerimiento que efectie cualquier persona of
Municipio, seq via electrénica o por escrito.

d.- INFORMACION SENSIBLE : Corresponde a datos personales, que se refieren a las
caracteristicas fisicas o morales de las personas o hechos o circunstancias de sy vidg
privada o intimidad, tales como los hdbitos personales el origen social, las ideclogias vy
opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salyg fisicos o
psiquicos y la vida sexual.

e.- SUSTENTO o COMPLEMENTO DIRECTO: Los documentos que se vinculen
necesariamente al acto administrativo en que concurren y siempre que dicho acto se haya
dictado, precisq e inequivocamen?e, sobre las bases de esgs documentos

f.- SUSTENTO © COMPLEMENTC ESENCTAL: | os documentos indispensables para la
elaboracién v dictacign del acto administrativo en que concurren, de modo que sean
inseparables dei mismg -

g.- DIAS HABILES 0 PLAZO BE DIAS HABILES: Es of plazo de dias establecido en ef
articule 25 de [q Ley N° 19.880, sebre Bases de los Procedimientos Administrativos, que

ARTICULO 7° : La Direccién de Asesoria Juridica, a través de la "OFICINA DE
TRANSPARENCIA" serd Iq unidad encargada de gestionar las solicitudes de informacidn
ingresadas por los usuarios, dando cumplimiente a log plazos establecidos en iq Ley




ARTICULO 8° |q Oficina de Tran

Sparencia tendrd como funciones principales, las
siguientes:

a.- Gestionar las solicitudes de informacién ingresadas por escrito en Oficina de Partes del
Municipio o af correo electrénico "iransparencia@®cerro navia.cl” -

b.- Verificar gi cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 12 de Iq Ley

N® 20.285, para acogerla a trdmite.

¢~ Supervisar y llevar ef control de la informacién publicada por las Direcciones en la
Pagina web, los primeros 10 dias de cada mes.

d- Preparar para la firma del Asesor J uridico, el Oficio o el correo electrdnico al

solicitante para que complete la peticidn de acuerdo g log términos previstos en el articulo
12 de la Ley de Acceso q lq Informacidn

e.- Notificar a los terceros cuando se solicite informacidn que pueda afectar sus
derechos.

f.- Recibiry registrar las Oposiciones presentadas por los terceros.

g~ Solicitar alas Direcciones Municipales la informacign que se ha requerido entregar,

h-  Determinar cuando Iq infortnacién que se pida tenga el cardcter de reservada y
secreta, o afecte a terceros
.- Notificar, en la forma establecida en el articulo 46 de la Ley de Bases de Ig

Administracién del Estado N° 19.880, la prérroga del plazo de respuesta de la solicitud de
informacién y su fundamento,

g Notificar el Oficio por el cual se deniega la informacidén,

k.- Redlizar el sequimiento de lag solicitudes ingresadas por escrito a través de Oficina de
Partes por correo electrénico,

L- Informar los costos de generacién de la informacign y el procedimiento de pago, si
procede,

m- Entregar la informacién, registrar la fecha de enfrega, verificando que la persona o la
entidad que ha solicitado lq informacién sea la misma que la retira o su representante,

A.- Contestar los requerimientos de informacidéh realizados a través de correo
electrdnico.

0.- Guardar regisiro de lqo enfrega de infermacidn solicitadg por escrito o por medios
electrénicos.

- Atencidn de piblico en esta materia

9~ Toda otra funcidn que en relacién con la Ley de Acceso a la Informacién le seq
encomendada por el Asesor Juridico.

ARTICULO 9°: El presente Reglamento se interpretard de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Acceso a la Informacién N° 20.285 Y su Reglamento, la que se aplicard en todo Io no
previsto por el presente instrumento.-

TITULO IIT
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 10°: Cualquier persona podrd solicitar acceso a la informacién pdblica que se
encuentre en poder de g Municipalidad, la que podrd efectuarse de acuerdo q lag
siguientes formas:

.- Por escrito, presentando en Ia Oficina de Partes una carta ¢ ef Formulario de
Acceso a la Informacidn Municipal (FAIM), que estard disponible en esa unidad.

b.- Via Internet, ol correc electrénico contacto@iransparencia.cerro havia.cl




ARTICULG 1] °. Las solicitudes deberdn contener:

a.- Nombre, apellido Y direccién del solicitante y de su apoderado en los casos que
corresponda,

b~ Identificacién de la autoridad a la que se dirige.

c- Identificacién clara de Jq informacién que se requiere,

d-  Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado.

e.- Direccidn en que deseq ser notificado, (no es obligatorio)

f.- Cédula de identidad, nimero de teléfono o e-mail de contacto (esta informacidn no

tiene el cardeter de obligatoria)

Se entiende que una solicitud identificq claramente la informacién cuando indica las
caracteristicas esenciales de ésta, tales como su materia, fecha de emisién o periode de
vigencia, origen o desting -

Por su parte, Oficina de Partes deberd estampar en la solicitud |q fecha en que la recibié.
La fecha de inicio del tramite es la otorgada por el Sistema Documental .-

pedird al solicitante, que a traves de la Of. De Transparencia, en un plazo de 5 dias
contados desde la respectiva notificacidn, subsane la faita, con indicacién de que si no lo

hiciere, se le tendrg por desistido de su peticién, sin necesidad de dictar una Resolucisn
posterior, -

pertenece a miltiples organismos, lq Of de Transparencia comunicard dichas circunstancias
af solicitante. -

ARTICULO 14°: Admitida a tramite una solicitud, esto es, una vez que la Of. De
Transparencia, verifique que la solicitud cumple con los requisitos exigidos por la Ley
N°20.285, procederd segln corresponda a:

Entregar la informacién; Comunicar a los terceros la facultad que les asiste para oponerse,
¢ Denegar la solicitud,

ARTICULO 15°: Entrega de Io informacién: Asesorfa Juridica a trayss de la Of. De
Transparencia, derivard la solicitud g la Direccién o Unidad Municipal que corresponda dar

cuenta, a fin de responder la solicitud planteada.  Ademds deberd envigr copia a
Administracion Municipal.-

ARTICULO 16°: Lq Municipalidad tendrd un plazo de 20 dias hdbiles, contados desde la
recepcion de la solicitud que cumpia con los requisitos sefialados en el articulo 10°
precedente, para dar respuesta a la solicitud planteada.-

El plazo podrd ser prorrogado, excepcionalmente, por ofros 10 dfas hébiles, cuando existan
circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada. En este caso, el Municipio
deberd comunicarlo af soficitante, por escrits o por correo eiectrénico, segdn corresponda,
antes del vencimiento del plaze indicado en el inciso primero. Esta comunicacin deberd
contener la prérroga y sus fundamentos. La informacién se entregard en la forma indicada
en el articulo 21 °y siguientes de este Reglamento.-



ARTICULO 18°: En caso de que la informacion solicitada se encuentre permanentemente a
disposicidn de] pablico en Ig pdgina Web, Asesoriq Juridica comunicard solicitante q
Través de una cartq respuesta, la fuente, lugar y la forma en que puede tener acceso a

ARTICULO 19°: Comunicar a los terceros la facultad que les asiste para oponerse a la
entrega: cuando lq informacidn solicitada se refiera q documentos ¢ antecedentes que
contengan informacion que pueda afectar los derechos de Terceros, Oficina de
Transparencia, dentro de| plazo de dos dias hdbiles, contados desde Iq recepcion de la
solicitud que redna log requisitos indicados en el articulo 1%, comunicard mediante los
medios disponibles, a |ag personas a que se refiere o afecta |q informacién
correspondiente, la facyltad que les asiste para oponerse q I entrega de los documentos
solicitados, adjuntando copia de la solicitud respectiva.-

Para estos efectos, consultarg por correo electrénico o la Unidad correspondiente, el
hombre y domicilio del tercero al cual pueda afectar la solicitud, el cual deberd ser
respendido dentro de las 4 horas hébiles siguientes, -

Los terceros afectados podrdn ejercer su derecho de oposicién dentro del plazo de tres
dias hébiles contados desde la fecha de notificacidn, Lg oposicién deberd presentarse por
escrito y requerird expresién de causa.-

Deducida la oposicién, la Of. De Transparencia  quedard impedida de proporcionar a
documentacién o antecedentes solicitados enviando todos los anfecedentes, en el plazo de
5 dias hdbiles, al Alcalde si éstq $€.0puso en tiempo y forma, para posterior resolucidn de
éste,

En caso de no deducirse oposicidn dentro del plazo indicado, se entenderd que el tercero
afectado accede a lg publicidad de dicha informacién, -

ARTICULO 20°: Deneqacién de Informacidn: la informacisn se denegard en los siguientes
casos:

a-  Cuando no se tenga la informacidn solicitada;
b.- Cuando Ia solicitud pueda afectar derechos de Terceros, y esto se hayan opueste a la

c- Que ésta tenga el cardcter de reservada, tal como lo dispone el articulo 21 de la Ley

N"20.285 de Acceso a la Informacién, situacion que deberd ser calificada por la Direccidn
Juridica.

ARTICULO 21°: |q Direccién o Unidad correspondiente, una vez reunidos los
antecedentes solicitados por el requirente, procederd q informarlo a la Of. De
Transparencia . El informe deberg contener:

a-  Individualizacién del solicitante;
b.-  Fecha de presentacién:
¢~ Descripcion clara de lo solicitado;

d.- Montos de los costos directos por concepto de fotocopias u otros medios de
reproduccidn en caso de requerirlo y de los demds valores que la Ley expresamente
autoriza cobrar por la enfrega de informacidn, de acuerdo q |o dispuesto en la Ordenanza
de Derechos Municipales, (en caso de requerir copia de los antecedentes):

f.- Respuesta a Ia solicitud, indicando claramente |a Direccién o Unidad en Ila que se

encuentre la informacisn, para su consulta, en caso de que el volumen impida remitirfa via
mail.-
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La Of. be Transparencia, procederd q preparar y someter a consideracién del Asesor

Juridico el proyecto de respuesta de la peticién planteada, la que deberd contener Ia
informacién indicada precedentemente y ademds:

a.- En caso de solicitar lq entrega de copia de la misma que ésta se hard, previo pago de los
derechos municipales correspondientes, en el plazo que se indigue.-

b~ Que en caso de que la informacidn no se pueda entregar en la forma requerida por el
solicitante, se deberd indicar e motivo y fundamentos legales, si existen.
¢- Que la informacién debe ser retiradg por el solicitante dentro de los 30 dias siguientes

de haber sido puesta q sy disposicidn, previo page de los derechos municipales, si el caso lo
amerita,

ARTICULO 22°: (aq obligacidn de entregar la informacién Se suspende en tanto el
interesade no pague los costos Y valores correspondientes. -

ARTICULO 23°: Si el interesado solicita la informacién Y posteriormente ne paga los
costos y demds valores autorizados por Ley, ni retira la informacién solicitada dentro del

plazo de los 30 dias siguientes de haber sido puesto a su disposicidn, la Municipatidad podrd
ejercer las acciones correspondientes. -

ARTICULO 24°: |qs respuestas que se dirijan al peticionario serdn firmados por el
Asesor Juridico y aquel que comunica al Tercero su derecho a oponerse |

Los Memordndum Internos serdn firmados por la Of. De Transparencia , asimismo la Of de
Transparencia deberd firmar los mails por el que se solicita al peticionario complete la
solicitud, igualmente en el caso que la informacidn se encuentre en la pdgina web, deberd
orientar al solicitante indicando ef estdndar donde se encuentra la informacién requerida,

ARTICULO 25°: Vencido el plazo para la entrega de la informacién y/o documentacidn
requerida, o denegada la peticién, Asesorfa Juridica comunicard al requirente del derecho
de recurrir ante el Concejo para la Transparencia, solicitando Amparo a su derecho de
acceso a la informacién, informendo ademds, el plazo para recurrir ante este érgcmo.-

ARTICULO 26°: El Secretario Municipal , previo informe de la Of. De Transparencia, serd
el encargado de certificar la denegatoria de acceso a la informacion , asi como el
cumpliiiento del plazo establecido en el articulo 14 de la Ley N°20.285 -

ARTICULO 27°: La Oficina de Transparencia, deberd llevar un regisiro de las solicitudes

de informacién ingresadas Y S resolucién y un archivo con los expedientes individuales de
cada una de las solicitudes Yy sus antecedentes.-

TITULO 1V
DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

ARTICULO 28°: La Municipalidad deberd mantener a disposicién permanente del piiblico,
eh la pdgina Web municipal, los siguientes antecedentes, siendo las Direcciones o
Departamentos que en cada caso se indican los responsables de remitir la informacisn a fa
Of. De Transparencia a fin de ingresarla al sitio electrdnico y de mantenerla actualizada, a
excepciéh de la Direccién de Administracién y Finanzas, Coordinacién de Recursos
Humanos, la Secretaria Municipal y SECPLA, que serdn los responsables directos de
ingresar la informacién al sitio electrdnico y de manteneria actualizada mensualmente
(Titulo ITT art. 7°de Ia Ley 20.285), considerando en estricto rigor los estdndares ya
establecidos en los Anexos™ que forman parte integrante del presente Reglamento.
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TITULO vV
DOCUMENTOS CALTFICADOS COMO SECRETOS O RESERVADOS

los actos y documentos calificados como secrefos o reservades, el indice y sus
actualizaciones deberdn sep aprobados por Decreto Alcaldicio Y se mantendrdn en |q
"OFICINA DE TRANSPARENCIA", cuando concurra,

TITULO VI
INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 34°: g Consejo para ia Transparencia, previq investigacién sumaria o sumario
administrativo, que podrd ser sustanciado por esa entidad o por la Contraloria General de Iq
Reptiblica, si asf se lo solicita aplicard sanciones en el Alcalde en los siguientes casos:

a.- Si se hubiere denegado infundadamente el acceso q ja informacién, con multa de
20% a 50% de su remuneracién,
b.- Por la no entrega oportuna de la informacisn en la forma decretada, una vez que ha
sido ordenada por resolucisn firme, también, con multa de 20% a 50% de la remuneracién.
c- Si persistiere en sy actitud, se le aplicard el doble de |o sancidn indicada y Ia
Suspension en el cargo por un lapso de 5 dias -

- Por incumplimiento injustificado de las normas sobre transparencia activa, con una
multa de 20% a 50% de las remuneraciones del infractor, ~

ARTICULO 35°: | g infraccién a Jas normas establecidas en Ja Ley N° 20.285, a su Reglamento
0_ai presente Reglamento, por os funcionarios municipales, serd sancionado de acuerdo a lo¢
establecido en el Estatyto Administrativo para Empleados Municipales, previa instruccion
de Investigacién Sumaria 0 Sumario Administrativo. ~
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- Todas las Direcciones

- Dpto de RRPP - Ji uzgado de Policia Local
- Coordinador de Recursos Humanos

- Archivo



