Rupublics ds Chile
I. Munislpalidad de Lapatiar
Becrataria Municipal

PECRETO DE ALCALDIA N° 3.588/2012

Zapallar, 29 de Agosto de 2012 /

VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley Ne° 18.695,
“Orgénica Constitucional de Municipalidades™; modificada por la Ley N° 19.130 de fecha
19 de Marzo de 1992; Sentencia de Proclamacion del Tribunal Electoral de la Regién de
Valparaiso, de fecha 24 de Noviembre de 2008, que me nombra como Alcalde de Ia
comuna de Zapallar;

CONSIDERANDO:

* /Lo dispuesto en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
* /Laley N° 20.285, sobre Transparencia y Acceso a Informacién Publica.
» / Decreto Alcaldicio N° 2.574/2012, de fecha 27 de Junio de 2012 que aprueba el

Convenio Marco de Cooperacion suscrito entre Ia |. Municipalidad de Zapallar y el
Consejo para la Transparencia.

* 7 El compromiso permanente de esta | Municipalidad para asegurar el efectivo
acceso de la ciudadania a la informacién publica.

» 7El Acuerdo N° 147/2012, adoptado en Sesién Ordinaria de Concejo Municipal N°
23, de fecha 27 de Agosto de 2012.-

DECRETO:

APRUEBASE el texto del Reglamento Municipal de Transparencia de la Hustre
Municipalidad de Zapallar, segun texto Que se adjunta en el presente Decreto Alcaidicio,
que forma parte integrante del presente instrumento para todos los efectos legales y que
se transcribe a continuacién:

REGLAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°: En virtud de Io dispuesto en el Articulo 31 de Ia Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, se dicta el siguiente Reglamento Municipal de
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Transparencia que flia las funciones especificas que se asignan a las unidades
respectivas, su coordinacion y subdivision para el cumplimiento de Ia Ley N° 20.285,
sobre Acceso a la Informacién Publica Y su respectivo reglamento.

Articulo 2°; De los costos de reproduccién. Los costos de reproduccion se ajustaran a
lo establecido en el Articulo 14 N°15 de Ia Ordenanza para la Comuna de Zapallar sobre -
derechos municipales por concesiones, permisos y servicios, en virtud del Acuerdo N°
108/2011 del Honorable Concejo Municipal de Zapallar.

Articulo 3°: Para los efectos del presente reglamento, se entiende por:

a) Actos administrativos: Aquélios sefalados 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
0 morales de las personas o a hechos 0 circunstancias de su vida privada o
intimidad, tales como los habitos personales, el origen social, las ideologias y
opiniones politicas, las creencias 0 convicciones religiosas, los estados de salud
fisicos o psiquicos y la vida sexual.

c) Derecho de Acceso a la Informacién o Transparencia Pasiva (TA): Toda persona
tiene derecho a solicitar y recibir informacién que obre en poder de cualquier

érgano de la Administracién del Estado, en la forma y condiciones que establece la
ley.

d) Documentos: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento gréfico, fotografia, micro forma, grabacién sonora, video,
dispositivo susceptible de ser leido mediante la utilizacién de sistemas mecanicos,
electronicos o 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 tienen los 6rganos de la
Administracion del Estado, de mantener a disposicion permanente del publico a
traves de sus sitios electrénicos y actualizados mensualmente, los antecedentes
que se definen en el articulo 7 de Ia Ley N° 20.285.

TITULO I
ORGANIZACION INTERNA

Articulo 4°: Del encargado de transparencia municipal (enlace). Ei funcionario
encargado de Transparencia Municipal tendré las siguientes funciones:
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a) Coordinar la labor de Transparencia en todo el municipio, supervigilando a
encargados de TA, SAl y GD, e informando peribdicamente de su gestién al
Alcalde.

b) Precisar las funciones de los funcionarios de las oficinas que reciban solicitudes de
acceso, en especial, Oficina de Partes y la Oficina de Informaciones, Reclamos y
Sugerencias.

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

d) Definir los funcionarios responsables de tramitar el procedimiento administrativo de
acceso a la informacién y las funciones y atribuciones puntuales que tendra para
cumplir con su labor.

e) Instruir (por &f o por intermedio de la autoridad) a todos los funcionarios
municipales sobre la necesidad de apoyar y otorgar celeridad a los requerimientos
que el o los responsables del procedimiento de acceso a la informacién les formule
con ocasion de una solicitud o, en general, para mejorar el procedimiento.

f) Asignar un funcionario responsable de mantener un expediente administrativo por
cada solicitud y el tratamiento documental del mismo.

g) Establecer la forma de hacerse cargo de las observaciones formuladas en los
procesos de fiscalizacion del Consejo para la Transparencia y en las decisiones de
amparos.

Articulo 8°: Del procedimiento de designacién. El funcionario encargado de
Transparencia municipal (enlace) sera designado mediante Oficio del Sr. Alcalde, dirigido

8l Consejo para la Transparencia. Seran requisitos para la designacién del enlace los
siguientes:

a) Conocimiento de la Ley N° 20.285 sobre Transparencia y Acceso a Informacion
Publica;

b) Realizacién de actividades de capacitacion permanente en materias relativas a la
aplicacion de la Ley N° 20.285 sobre Transparencia y Acceso a Informacién Publica;

Articulo 6°: De las funciones. El funcionario designado como enlace tendra, entre otras,
las siguientes funciones:

a) Coordinar la entrega oportuna de informacion al Consejo para la Transparencia.

b) Coordinar con las distintas oficinas municipales la generacién de respuestas, asi
como su entrega al solicitante.
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Articulo 7°: El enlace sera cesado de su cargo cuando este no cumpla con las funciones
establecidas en el articulo anterior. Una vez cesado al enlace, el Alcalde debera informar
al CPLT mediante un oficio.

Articulo 8°: En el caso de que el enlace se encuentre imposibilitado de realizar sus
funciones, se deberd designar a un enlace de forma transitoria.

la tran a activ

Articulo 9°: Del Encargado de Transparencia Activa (Receptor de la Informacion).
Dicho funcionario tendra las siguientes funciones:

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

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

¢) Entrega la informacion al publicador para ser subida al portal municipal y supervisar
que esta se publique antes de! dia 10 del mes correspondiente.

Articulo 10°: Del Generador de informacion. Dicho funcionario tendra las siguientes
funciones:

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

b) Coordinar, en su unidad, que eésta informacion se entregue en los tiempos
estipulados en el Reglamento Interno de Transparencia.

Articulo 11°: Del Revisor de la Informacion. Dicho funcionario tendra las siguientes
funciones:

a) Revisar la informacién emanada de la Unidad antes de ser despachada al

Encargado de TA, procurando que ésta sea la que corresponde y toda la necesaria a
publicar.

b) Entregar informacién revisada a Encargado de TA.

Articulo 12°: Del Publicador de |a Informacion. El Publicador sera el encargado de
recibir toda la informacion que se generd en las unidades municipales de parte del
Encargado de TA y, en coordinacién con éste, publicar en la Web municipal.
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nformacion (SAl

Articulo 13°: Del Encargado de Transparencia Pasiva (SAl). Dicho funcionario tendra
las siguientes funciones:

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

b) Determinar las etapas del procedimiento de acceso a la informacién.

¢) Informar de los canales o vias de ingreso, detallando las oficinas, sus direcciones y
horarios de atencién al publico, encargadas de recibir solicitudes de acceso a Ia
informacién; 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 remisién al sistema
de tramitacion centralizado.

d) Identificar todos los actos, oficios o resoluciones que se deben dictar en el
procedimiento, fijar responsables de emitirlos, de visarlos de firmarios y de despacharlos

dentro de plazo.

Articulo 14°: Del Receptor de solicitud. Su funcién sera:

Recepcionar las solicitudes de informacién. Luego de la revisién de admisibilidad que
realice el revisor de solicitud, despachara las solicitudes a la unidad que debe preparar la
respuesta.

Articulo 15°: Del Revisor de solicitud de informacion.

Su funcién sera, una vez recibida Ia solicitud de informacién del receptor, revisar si es o

no admisible su ingreso bajo la Ley de Transparencia y sefialar la unidad a la que se le
debe despachar.

Articulo 18°: Del Generador de respuesta. Dicho funcionario tendra las siguientes
funciones:

a) Encargado de generar la respuesta en la unidad requerida respectiva.

b) Coordinar en su unidad que ésta respuesta se entregue en los tiempos estipulados
en e/ Reglamento Interno de Transparencia.
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Articulo 17°: Del Revisor de la respuesta. Dicho funcionario tendra las siguientes
funciones;

a) Revisar la informacién requerida antes de ser despachada al Encargado de SAI,
procurando que ésta sea la que corresponde y que de cuenta de lo solicitado en el
requerimiento.

b) Entregar respuesta revisada a Encargado de SAl.

Articulo 18°: Del Despachador de respuesta. Dicho funcionario tendra las siguientes
funciones:

a) Encargado de despachar |a respuesta desde la unidad requerida, con la firma de
responsabilidad respectiva, al Encargado/a de SAI.

b) Registrar la trazabilidad de la documentacién.

Gestion documental.

Articulo 19°: Del Encargado de Gestion Documental. Dicho funcionario tendra las
siguientes funciones:;

a) Encargado/a de todo el fiujo documental del Municipio.

b) Encargado/a de mantener registro de toda la documentacién existente en el
Municipio a nivel de archivos.

TITULO N
PROCESOS Y ACTIVIDADES.

Articulo 20°: De la regulacién de los procedimientos de transparencia.

De la {ransparencia activa.

Articulo 21°: En virtud del principio de transparencia de la funcién publica, los actos y
resoluciones de la Municipalidad, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de
sustento o complemento directo esencial, y los procedimientos que se utilicen para su
dictacién, son publicos, salvo las excepciones que establece esta ley y las previstas en
otras leyes de quorum calificado.

Articulo 22°: Los actos y documentos que han sido objeto de publicacion en el Diario
Oficial y aquellas que digan con relacién con las funciones, competencias y
responsabilidades de la Municipalidad, deberan encontrarse a disposicién permanente del
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publico y en los sitios electrénicos del servicio respectivo, el que debera lievar un registro
actualizado en las oficinas de informacion y atencién del publico usuario de la
Municipalidad.

Articulo 23°: El presente Reglamento, al que estaran sometidos los funcionarios
municipales, contiene los procedimientos para dar cumplimiento a las normas
establecidas en la Ley 20.285, de Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la
Informacién de la Administracion el Estado.

El objetivo de este reglamento es definir las funciones a realizar por cada Unidad
Municipal con respecto a la informacion que se debe publicar, denominada transparencia
activa, ademas de los plazos de envio, respuestas a requerimientos y personas
responsables de cada una de las funciones.

Quedan sometidos a dichas normas todos los funcionarios dependientes de la
Municipalidad cualquiera sea su estatuto o modalidad de contratacion.

Las normas de este reglamento, son complementarias a aquellas establecidas en la ley N°
20.285, su respectivo reglamento y las instrucciones impartidas por el Consejo para la
Transparencia.

Articulo 24°: La Municipalidad de Zapallar debera mantener a disposicion del publico, a
través de su sitio electronico, los antecedentes actualizados, al menos una vez al mes, a

que hacen referencia la Ley N° 20.285, sy reglamento y los instructivos del Consejo para
la Transparencia.

Articulo 25°: Los funcionarios estaran obligados a respetar la publicidad de todos los
actos municipales contenidos en los documentos oficiales de la Municipalidad, tales como
decretos, oficios, circulares, y ademas resoluciones, incluidos todos los documentos y
fundamentos sustentatorios.

Articulo 26°: Unidades responsables.

Todas la Direcciones de Ia Municipalidad, asi como también los Departamentos de
Educacion y de Salud, seran responsables de la observancia y cumplimiento de Ia Ley
Sobre Acceso a la Informacion Publica, teniendo como objetivo cumplir con la
elaboracién, procesamiento, actualizacion y posterior envio -

Aquellos funcionarios que no entreguen la informacién a la Secretaria Municipal, dentro de

los plazos previstos en el presente reglamento de Transparencia municipal, seran
sancionados, previo procedimiento sumarial.
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cumplidas en las oportunidades, y con las formalidades que se indican en los articulos
siguientes,

Articulo 28°: Recepcion de la informacion.

La Unidad municipal que estara a cargo de canalizar la informacién de transparencia
activa serd la Oficina de Transparencia de acuerdo al reglamento interno de Ia
Municipalidad de Zapallar, la que estara facultada para solicitar todos los antecedentes a
las demas Unidades y funcionarios municipales.

Articulo 29°; Responsablies del envio de la informacion.

Cada Direccién o Unidad del municipio enviara a la Oficina de Transparencia el nombre

del funcionario encargado y de un suplente encargado de recopilar, preparar y enviar la
informacién relacionada con:

a) Toda aquella informacién que sea fija o permanente y que no requiere de
actualizacion mensual se entregara a la Oficina de Transparencia dentro de los primeros 5
dias habiles del mes siguiente a aquel en que se generd.

b) Toda aquella informacion que debe ser actualizada mensualmente, o que ha sufrido
algin tipo de modificacion debera ser entregada dentro de los primeros 5 dias habiles del
mes siguiente a aquel que correspondan las modificaciones.

Articulo 30°: Antecedentes que se deben aportar.

Las Direcciones y/o unidades que se mencionan deberan aportar los antecedentes que en
cada caso se indica:

8) Secretarfa Municipal;
1.- Definicién legal del Municipio.

2.- Unidades que existen al interior del Municipio y las relaciones de dependencia que
existen entre ellas.

3.- Nombre y atribuciones del Alcalde.
4.- Nombre y Atribuciones de los Concejales.
5.~ Facultades, funciones y atribuciones del Municipio.

8.- Sintesis de las funciones y atribuciones de cada unidad y direccién.
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7.- Nombre y cargo exacto de los jefes de cada unidad.

8.- Datos de contacto de cada unidad, incluyendo al menos teléfono y nombre de
contacto.

9.- Las normas legales que rigen el funcionamiento de |a institucion.

10.- Publicacién de las ordenanzas y los reglamentos municipales, sus modificaciones,
actos y documentos publicados en el Diario Oficial y los que traten sobre funciones,
competencias y responsabilidades de los érganos de la Administracion del Estado Yy, en
general, los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

11.- Publicacién de Decretos.

12.- Procedimientos para audiencias con el Alcalde.
13.- Procedimientos para audiencias con los concejales.
b) i6n de Control.

1.- Informes de Auditoria Interna. En caso de existir Planes Anuales de Auditoria, la
publicacién de los mismo.

2.- Informes de Auditoria Externa.
3.- Informes trimestrales de ejecucion presupuestaria.

4.- Toda la informacién en la forma requerida en los instructivos del Consejo de la
Transparencia.

¢) Rireccién de Adminigtracion y Finanzas.

1.- Presupuesto municipal.

2.- Presupuesto anual de ingresos y gastos a nivel de item.

3.- Registro mensual de los gastos efectuados por el municipio.

4.- Estado de avance del ejercicio programatico presupuestario.

5.- Aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal.

6.- Inversiones efectuadas en relacién con los proyectos concluidos en el afio y en
ejecucion.

7.- Las modificaciones efectuadas al patrimonio municipal, entendiéndose por tal ias
ventas o enajenacién de activos.

8.- Indicar los bienes que el municipio ha dado de baja y el destino de dichos bienes.
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d) Recursos Humanos.

1.- Politica que rige Ia gestion de los recursos humanos del Municipio, mecanismos de
calificacion, promocién, deducciones a la remuneracion, y contratacién, todo lo anterior de
manera clara, explicacién y detallada.

2- Resumen de curriculum vitae del Alcalde, directores, subdirectores, jefes de
departamento, seccion u oficina, que incluya estudios Yy experiencia laboral.

3.- Declaracion de Patrimonio e Intereses de todos funcionarios los obligados por la Ley.

4.- Némina del personal de la Municipalidad, incluido los distintos tipos de contratos
existentes en el municipio. Las néminas deberan contener toda la informacion en Ia forma
requerida en los instructivos del Consejo de la Transparencia.

entas Municipales.
1.- Concesiones municipales vigentes.

2.- Volumen y montos de recursos por patentes comerciales otorgadas para distintos tipos
de giros.

3.- Factor que aplica para determinar el monto a Pagar por una patente comercial.
4.- Procedimiento, formularios y guias de tramite para solicitud de patente comercial.

5.- Volumen y monto de recursos por permisos de Propaganda otorgados, estableciendo
un listado de ellos.

6.- Procedimiento para la solicitud de permisos de propaganda.

7.~ Listado de beneficiarios o adjudicatarios de los permisos de pPropaganda, ubicacion de
los espacios comprometidos, cantidad que se paga por el permiso y la duracién.

f) Adquisiciones.

1.- Publicacién del Plan Anual de Compras Publicas.

Q)Mmmwm

1.- 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 rendicion de los mismos.

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

3.- Informe sobre la adjudicacién de las concesiones, licitaciones publicas, propuestas
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privadas y contrataciones directas de servicios para el Municipio.

4.- Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, ejecucién de acciones de
apoyo y ejecucion de obras y contrataciones de estudios, asesorias y consultorias
relacionadas con proyecto de inversion, indicando el contratista e identificacion de los
8ocios y accionistas principales, en caso de ser empresa.

5.- Cuentas publicas de los ultimos tres aflos.
6.- Convenios celebrados con otras instituciones publicas o privadas.
7.- Clasificacion de los convenios entre los que involucran dinero y los que no.

8.- Plan de Desarrollo Comunal.

h) Direcci rrollo Comunitario y Departamento Social.

1.- Listado actualizado de todos los subsidios y programas entregados por la Direccion de
Desarrollo Comunitario, en qué consiste dicho subsidio y/o programa, requisitos, fechas
de postulaciéon y nombre de sus respectivos encargados.

2.- Listado de las organizaciones comunitarias vigentes al presente afio, con nombre de Ia
Organizacion, Personalidad Juridica, Caracter y miembros del directorio.

3.- Listado de las Subvenciones otorgadas a Organizaciones Comunitarias, que indique el
nombre de la organizacion beneficiada, Rut y el monto.

4 .- Listado de beneficiarios por cada subsidio y programa (individual) del presente afio y
de los 2 afios anteriores, el cual debe contener la siguiente informacion:

a) Nombre y apellido.
b) Tipo de subvencién o beneficio otorgado.

§.- Listado actualizado con los nombres de las personas favorecidas con becas
académicas del afio en curso.

) i ras Municipales.
1.- Volumen y monto de recursos por permisos de edificacion otorgados.

2.- Confeccién de lista de los propietarios que sean personas juridicas, favorecidas con
los permisos de edificacién, asi como listado con los propietarios que obtengan un
certificado de recepcion definitiva de las obras.

3.- Los procedimientos para la solicitud de edificacion.
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4.- Publicacién de los procedimientos existentes para la solicitud de otros permisos
municipales.

) Repartamento de Educacion Municipal.
1.- Presupuesto de Educacién.
2.- Plan de Desarrollo Educacional de la Comuna. (PADEM).

3.~ Publicacién anual de los miembros de la Comisién Calificadora de Concursos Publicos,
asi como de los concursos que se estén llevando a cabo.

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

5.-Nombre de cada uno de los Directores de Establecimientos de Educacién
dependendientes de Ia Municipalidad.

6.- Requisitos de admision en los establecimientos educativos.
7.- Gastos mensuales de la educacién municipal.

8.- Dotacion de personal e informacion detallada, segun los instructivos del Consejo para
la Transparencia.

k) Repartamento de Salud Municipal.

1.- Presupuesto de Salud.
2.- Politica municipal de salud, considerando objetivos, programas y acciones.
3.- Gastos mensuales de Ia salud municipal.

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

5.- Transferencias mensuales hechas por e municipio al sector de salud, asi como los

ingresos que percibe anuaimente por concepto de aporte estatal efectuado a través del
Servicio de Salud.

6.~ Publicacién de los cobros que los Centros de Salud hicieren por las prestaciones que
otorga,

7.~ Dotacion de personal e informacién detallada segun los instructivos de Consejo para la
Transparencia.

e la transcarencia pasiva,
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Articulo 31°; La transparencia pasiva tiene su origen en el derecho de las personas de
acceder a las informaciones contenidas en actos, actas, resoluciones, y acuerdos, asi
como a la informacién elaborada con presupuesto publico.

Articulo 32°: EI Municipio de Zapallar debera dar estricto cumplimiento al instructivo
general N° 10 que regula el procedimiento para el cumplimiento de la Solicitud de acceso
a la informacién por parte de particulares.

Articulo 33°; Del procedimiento de solicitudes de acceso a la informacion (SAl).

a) SAl Presencial: Toda solicitud de acceso a la informacion debera ser ingresada a la
Oficina de Partes de Ia |. Municipalidad de Zapallar, la cual asignara un Folio y N° de

situacion. De la oficina de partes se derivara la solicitud a la Secretaria Municipal, quien
la remitiré a la Oficina de Transparencia. Atendida la solicitud la Oficina de Transparencia

respuesta y de todo el procedimiento administrativo deber4 quedar respaldo
electronicamente o en soporte papel.

Se instruye que todas las solicitudes de acceso a la informacion que sean remitidas a
correos de los funcionarios municipales estos deberan ser impresas por los mismos e

ingresarlos a la Oficina de Partes, en donde seguiran la tramitacién resefiada en los
parrafos precedentes.

b) SAl Via Internet Portal Municipal: Las Solicitudes que se formula en los portales y
banners establecidos en Ia pagina de la I. Municipalidad de Zapallar, 7 i g
ingresaran directamente a Ia Oficina de Trasparencia. Atendida la solicitud la Oficina de
Transparencia solicitara a los departamentos involucrados, por escrito, generen la
respuesta y acompafien todos los antecedentes que sean necesarios para dar adecuada

respuesta, ésta sera revisada por la Oficina de Transparencia y luego despachada al
solicitante. De la respuesta y de todo el procedimiento administrativo debera quedar
respaldo, ya sea electrénicamente 0 en soporte papel.

Articulo 34°: De la Tramitacién de los Reclamos y/o amparos presentados contra el
Municipio de Zapalilar,

Articulo 38°: Toda comunicacién, carta u oficio emanado del Consejo para Ia
Transparencia debera ser informado a la brevedad por Secretaria Municipal, a la Oficina

de Transparencia. Lo anterior, sin perjuicio de su deber de comunicarlo a Ia
Administracién Municipal, Alcaldia u otros.
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Articulo 36°; Secretaria Municipal debera tener especial cuidado de la mantencion de Ia

documentacion y de los sobres que contengan los oficios del Consejo para la
Transparencia.

Articulo 37°: En caso de reclamos y/o amparos, donde el Consejo para la Transparencia
solicite que la I. Municipalidad de Zapallar evacue sus descargos, sera la Oficina de
Transparencia quien coordinara y elaboraré la respuesta.

Articulo 38°: Para elaborar las respuestas que sean necesarias al Consejo para la
Transparencia, la Oficina para Ia Transparencia podra requerir por escrito a todos los
departamentos y funcionarios municipales la informacién que sea necesaria para dar una
adecuada respuesta en tiempo y forma.

Articulo 39°: La Oficina para la Transparencia podra establecer plazos acotados para que
cada departamento o funcionario despache sus respuestas, para evacuar en tiempo y
forma los descargos.

Articulo 40°: De la verificacién del cumplimiento de los procesos de transparencia.
El funcionario designado como Enlace verificara periddicamente el cumplimiento de las
obligaciones impuestas por la Ley de Transparencia. El resultado de dicho examen sera
comunicado al Administrador Municipal y al Encargado de Control a través de informes.

Articulo 41°: De la Autoevaluaciéon: Cada 3 meses la Oficina de Transparencia
efectuard una autoevaluacién de la transparencia activa utilizando la extranet
proporcionada por el Consejo para Ia Transparencia. Esta evaluacién sera remitida por
escrito al Encargado de Control para su conocimiento.

Articulo 42°: De la Gestion documental y archivos. Se incorporara en las distintas
oficinas municipales elementos de gestion documental que permitan facilitar el
cumplimiento de los deberes de transparencia activa y las solicitudes de acceso a la

informacion. Se comunicara por escrito a todos los departamentos municipales de la
digitalizacion de la documentacién municipal.

TITULO IV
PLAZOS INTERNOS

Articulo 43°: De las solicitudes de acceso a la informacion. La |. Municipalidad de
Zapallar dara estricto cumplimiento a los plazos establecidos en la Ley N° 20.285, de
Acceso a Ia Informacién Publica, su reglamento y sus instructivos.

Articulo 44°; (De los plazos internos para dar respuesta a las solicitudes de acceso
a la informacién publica) (SAl). Para dar cumplimiento a los plazos establecidos en |a
ley una vez que la solicitud de acceso a la informacién ingresa la Oficina de Partes,
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Secretaria Municipal debe remitir la solicitud a la Oficina de Transparencia, a mas tardar al
dia hébil siguiente a Ia recepcion.

Articulo 458°: Una vez recepcionada por la Oficina de Ia Transparencia una solicitud de
Acceso a la Informacion Publica, ésta proceders a su analisis en un maximo de 2 dias
habiles, tras lo cual atendido los antecedentes requerira a los departamentos o
funcionarios por escrito las reéspuestas y antecedentes necesarios.

Articulo 46°: Los departamentos y funcionarios a quienes se les solicite informacién para
atender las solicitudes de acceso a la informacién deberan evacuar sus informes en un

plazo maximo de 3 dias habiles, a contar de Ia recepcion de la solicitud en la Oficina de la
Transparencia.

Articulo 47°; El Departamento o funcionario que reciba la solicitud de la Oficina de la
Transparencia debera remitir la informacién por escrito, en el plazo resefiado
precedentemente. De ocurrir cualquier situacion imprevista o no, que altere o pueda
alterar los plazos resefiados, el departamento o funcionario debera informar a la Oficina
de la Transparencia y la Administracion lo sucedido.

TITULO V
CAPACITACIONES

Articulo 48°: De las capacitaciones: Anualmente se debers proceder a efectuar
capacitaciones en materia de transparencia a los funcionarios municipales involucrados
en cada uno de los procedimientos establecidos en este reglamento. Sin perjuicio de lo
anterior, y como forma para mejorar los procedimientos, se desarrollarg al menos una vez
al afio una reunién entre los encargados de cada departamento. la Oficina de
Transparencia, Secretaria Municipal. De dicha reunién se elaborard un acta que sera
remitida a la Administracién Municipal y al Departamento de Recursos Humanos, a fin de
que procedan a evaluar las posibles capacitaciones.

Articulo 49°: La planificacién debera contemplar capacitaciones realizadas por la Unidad
de Transparencia Municipal y la asistencia de encargado de procedimientos de

Articulo 80°: En las capacitaciones internas a directores, encargados de procedimientos
y funcionarios, se deben tratar temas de contingencias de la Ley y de instructivos dictados
por el Consejo para la Transparencia (CPLT).

Articulo 81°: Cada vez Que se designe a un nuevo encargado segun los roles
establecidos en el presente reglamento, debera ser instruido y capacitado para el
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conocimiento de la Ley y de los procedimientos de transparencia. Esta tarea sera labor
del encargado de Transparencia.

TITULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 52°: Sanciones. El no cumplimiento de cualquiera de las normas dispuestas en
el presente reglamento, como asimismo las contempladas en la Ley N° 20.285, sobre
Acceso a la Informacién Publica y su respectivo reglamento, como a los instructivos
dictados por el Consejo para la Transparencia, dara lugar a la o las investigaciones
sumarias y/o administrativas, con el objeto de determinar las responsabilidades que se
deriven y aplicar las sanciones que correspondan.

TITULO Vi

Articulo 53°: Publiquese el presente Reglamento Municipal de Transparencia en la
pagina web institucional v« it link municipio transparente.

ANOTESE, COMUNIQUESE A TODOS LOS FUCIONARIOS MUNICIPALES,
PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB MUNICIPAL, Y, HECHO, ARCHIVESE.,

LAS COX jR EJOLA
iAlcalde -

DISTRIBUGION:
1~ TODABL
2-  GFICINA
3. JARCHIVE
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