. MUNICIPALIDAD DE CALAMA —
SECRETARIA MUNICIPAL FolioN
02201- ECHV/AVA/MMCC/mmcc.-

CALAMA,
Junio 19 de 2025

N\

CON ESTA FECHA, LA ALCALDIA HA
DICTADO EL SIGUIENTE REGLAMENTO:

REGLAMENTO Ne 004.-/

VISTOS:

El Memorandum N° 444/2025, de fecha
19 de Junio de 2025, emanado de Administradora Municipal, mediante el cual solicita
dejar sin efecto en todas sus partes el Reglamento N° 004, de fecha 10 de Diciembre
de 2013, que dispone el REGLAMENTO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE
TRANSPARENCIA; teniendo presente el Decreto Alcaldicio General N° 1.063, de fecha
23 de Agosto de 2013, que aprueba el CONVENIO MARCO DE COOPERACION, de
fecha 04 de Julio de 2013, suscrito entre “MUNICIPALIDAD DE CALAMA y CONSEJO
PARA LA TRANSPARENCIA”; Providencias, estampadas en Memorandum citado
anteriormente; la Ley N° 20.285, de fecha 20 de Agosto de 2008, Sobre Acceso a la
Informacion Publica; Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales; Ley N° 19.628, del afio 1999, del Ministerio de Secretaria General de la
Presidencia, que dice relacién sobre la Proteccion de la Vida Privada (Proteccion de
Datos de Caracter Personal); Vistos y considerando las disposiciones que establece el
Decreto Supremo N° 100/2005, Constitucion Politica de la Republica de Chile; Ley
N° 21.180/2019, sobre Transformacion Digital del Estado, que modifica la Ley
N° 19.880/2003, sobre Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los actos de
los Organos de la Administracion del Estado; Decreto Fuerza de Ley N° 1-19.653, que
establece el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; Ley
Lobby N° 20.730, de 2014; Ley N° 21.121, de fecha 12.11.2018, que modifica el Cédigo
Penal y otras normas legales para la prevencion, deteccién y persecuciéon de la
corrupcion; Decreto N° 2.421, de fecha 10.07.1964, que fija el Texto Refundido de la
Ley N° 10.336/1952, de Organizacién y Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica; Decreto Alcaldicio General N° 182, de fecha 19.01.2024, que instruye la
disminucion de la cantidad de copias de los Decretos Alcaldicios, a contar del 19 de
Enero de 2024; Decreto Alcaldicio de Registro N° 2.036, de fecha 31 de Marzo de
2025, mediante el cual nombra a Don Alberto Vasquez Albornoz, Secretario Municipal
Suplente, a contar del 01 de Abril de 2025, y en uso de las facultades legales que me
confiere el D.F.L. N° 1 del Ministerio del Interior, de fecha 09 de Mayo de 2006,
publicado en el Diario Oficial el 26 de Julio de 2006, que fija el Texto Refundido,
Coordinado, Sistematizado y Actualizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades:

CONSIDERANDO:

1°.- El Derecho que permite a cualquier
persona — natural o juridica — solicitar y recibir informacién de cualquier 6rgano de la
Administracién del Estado, en la forma y condiciones que establece la Ley de
Transparencia, y en virtud de las facultades legales que me otorga el D.F.L N° 1 del
Ministerio del Interior, de fecha 09 de Mayo del 2006 (Ley N° 18.695), publicado en el
Diario Oficial el 26 de Julio de 2006, que fija el Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado y Actualizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades;

2°.- Teniendo presente lo estipulado en
la Ley N° 20.285, de fecha 20 de Agosto de 2008, Sobre Acceso a la Informacion
Publica, dispénese lo siguiente
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REGLAMENTO

1°.- DEJASE sin efecto en todas sus
partes, el REGLAMENTO N° 004, de fecha 10 de Diciembre de 2013, que diqune el
REGLAMENTO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA, y reemplazase

por el siguiente:

REGLAMENTO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA

1.- NORMAS GENERALES.

1.1 La Ley N°20.285 regula el principio de Transparencia de la Funcién Publica, el
derecho de acceso a la informacion de los érganos de la Administracion del Estado, los
procedimientos para el ejercicio del derecho y su amparo, y las excepciones a la
publicidad de la informacion.

1.2 En virtud del principio de transparencia de la funcién publica, los actos y
resoluciones de los é6rganos de la Administracion del Estado y los Municipios, sus
fundamentos, los documentos que le sirvan de sustento o complemento directo
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacién, son pubicos, salvo las
excepciones que establece esta Ley y las previstas en otras leyes de quérum calificado.

1.3  Asimismo, es publica la informacion elaborada con presupuesto municipal y toda
otra informacién que obre en poder de los érganos de la Administracién del Estado y los
Municipios cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificaciéon o
procesamiento, a menos que esté sujeta las excepciones senaladas.

1.4 Los actos o documentos que han sido objeto de publicacién en el Diario Oficial y
aquellos que digan relacién con las funciones, competencias y responsabilidades de los
6rganos de la Administracién del Estado y los Municipios, deberan encontrarse a
disposicién permanente del pablico y en los sitios electronicos del servicio respectivo, el
que debera llevar un registro autorizado en las oficinas de informacion y atencién del
publico usuario de la Administracién del Estado.

1.5 Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion del cualquier 6rgano
de la Administracion del Estado y de los Municipios, en la forma y condiciones que
establece la Ley.

1.6 El acceso a la informaciéon comprende el derecho de acceder a las informaciones
contenidas en actos, resoluciones, actas, expedientes, contratos y acuerdos, asi como
toda la informacion elaborada con presupuesto publico, cualquiera sea el formato o
soporte en que se contenga, salvo las excepciones legales.

1.7 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 resoluciones, incluidos todos los documentos y
fundamentos de sustento. Ningan funcionario, cualquiera sea su jerarquia podra negar
la informacién solicitada, salvo excepcion legal.
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2.- DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y DISENO ESTRATEGICO DE LA OFICINA
DE TRANSPARENCIA.

2.1 DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

2.1.1 De la Jefatura: Para una mejor funcionalidad se podra disponer de la respectiva
jefatura y/o contratacion respectiva segun disponibilidad de los recursos econémicos.

a) De las competencias Genéricas: Se determinara por medio de la motivacion
para el logro, calidad, iniciativa y creatividad, utilizacién de conocimiento y experiencia,
compromiso, capacidad para trabajar en equipo y habilidades comunicacionales.

b) De las Funciones Principales: Coordinar e implementar las lineas de accion
que correspondan.

1.- Coordinar con cada uno de los Departamentos municipales, de las
medidas y acciones que permitan mejorar la gestién del programa.

2.- Coordinar, organizar e implementar con el equipo de trabajo, las lineas de accion de
programa coherente con los requerimientos y necesidades de la comuna.

3.- Mantener una coordinacion eficiente con todos los servicios a trabajar.
4 - Seguimiento a las solicitudes, reclamos y sugerencias derivado por esta Unidad.

5.- Supervision de plazos y respuesta de la Ley de Transparencia; Informar en forma
oportuna reclamos y sugerencias al sefior Alcalde.

2.1.2 Operadores de la Ley de Transparencia.

a) De las competencias Genéricas: Se determinaran por medio de la motivacién
para el logro, calidad, iniciativa y creatividad, utilizacion de conocimiento y experiencia,
compromiso, capacidad para trabajar en equipo y habilidades comunicacionales.

b) De las funciones principales:

1. Supervisar a todas las Unidades que cumplan con los tiempos establecidos para
la publicacién de la Transparencia Activa, supervisar los Links de transparencia y sus
relacionados.

2. Ingresar la informacién correspondiente a Transparencia Activa
3. Seguimiento a las solicitudes de Transparencia.
4. Responder a todas las solicitudes que corresponda a la Transparencia Pasiva,

dentro de los plazos.

2.2 DEL DISENO ESTRATEGICO.

“La responsabilidad de la Oficina de Transparencia Municipal es aportar con celeridad,
eficiencia y calidad la informacién solicitada, cumpliendo con los objetivos y metas
propuestas a nivel institucional. Esto se debe lograr a través de un personal
comprometido con vocacion de servicio publico y participando en la construccion de una
cultura de Transparencia en Chile, garantizando el derecho de acceso a la informacion
publica de las personas”.

2.2.1. Objetivos

2.2.2. General

. Materializar el mandato constitucional sefalado, regulado el principio de
transparencia de la funcién publica. El derecho de acceso a la informacién de los
organos del Estado, los procedimientos para el ejercicio del derecho y para su amparo,
y las excepciones a la publicidad de la informacion.
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2.2.3. Especificos. -

o Gestionar con vision estratégica la informaciéon solicitada en los momentos
oportunos y plazos de legalidad.

o Gestionar de acuerdo con los principios de eficiencia y eficacia.

o Prestar un servicio/producto de calidad.

) Responsabilidad en las obligaciones legales.

3. DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

Es del derecho que permite a cualquier persona -natural o juridica- solicitar y recibir
informacion de cualquier 6rgano de la Administracion del Estado, en la forma y
condiciones que establece la Ley de Transparencia.

La Ley de Transparencia desarrolla este derecho en dos dimensiones:
a.- Transparencia Activa.
b.- Solicitud de acceso a la informacion. (Transparencia Pasiva)

3.1 DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

Es la obligacién que tienen los érganos del Estado de publicar informacién de manera
permanente, accesible y actualizada en los sitios Web institucionales, sin mediar
requerimiento alguno por parte de la ciudadania.

En este contexto, la Ley de Transparencia exige a los organismos de la Administracion
del Estado mantener y actualizar mensualmente cierta informacién a disposicion de la
ciudadania;

3.1.1. Materias a informar

3.1.1.1. Actos y documentos publicados en el Diario Oficial

3.1.1.2. Potestades, competencias responsabilidades, funciones atribuciones y/o tareas
del organismo respectivo y el marco normativo del mismo, a saber: leyes, reglamentos,
instrucciones, resoluciones.

3.1.1.3. Estructura Organica Interna de las facultades, funciones y atribuciones de cada
una de sus unidades u 6érganos internos.

3.1.1.4 Personal a Planta: Contrata, Cédigo del trabajo y las personas naturales que se
desemperien a Honorarios, con las correspondientes remuneraciones. Buena Practica.
3.1.1.5. Las contrataciones para: a) el suministro de bienes muebles; b) prestacién de
servicios; ¢) ejecuciéon de acciones de apoyo y obras; d) contrataciones de estudios,
asesorias y consultorias con proyectos de inversion. Indicando los contratistas e
identificacion de los socios y accionistas principales o empresas prestadoras. Se
distingue si estan o no sometidas a la Ley de compras publicas.

3.1.1.6 Transferencias de fondos publicos a personas juridicas o naturales.

3.1.1.7 Actos y resoluciones que tengan efectos sobre Terceros.

3.1.1.8 Tramites y Requisitos que deben cumplir las personas para acceder a los
servicios que preste el respectivo érgano publico.

3.1.1.9 Disefio; Montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y
otros beneficios que otorgue el respectivo 6rgano incluyendo las néminas de los
beneficiarios de los programas sociales en ejecucién.

3.1.1.10 Mecanismos de Participacion Ciudadana.

3.1.1.11  Presupuesto aprobado por el Consejo y sus Modificaciones.

3.1.113  Entidades en que participen, represente e intervengan, cualquiera sea su
naturaleza.

3.1.2. Actualizacion y Completitud.

La informacién anterior debera incorporarse en los sitios electrénicos en forma completa
y actualizada. La actualizacién de la informacion debera efectuarse en forma mensual y
dentro de los primeros 10 primeros habiles de cada mes.

Los documentos que fueron objeto de difusion parcial estructurada o editarse parte de
su contenido en virtud del principio de divisibilidad, deberan se advertido expresamente

4
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afiadiendo al final una leyenda que consigne esta circunstancia y sefiale el fundamento
legal de la reserva.

3.1.3. Usabilidad.

Se debera publicar la informacion de manera clara y precisa, bajo un _banner
especialmente dedicado a Transparencia Activa, incluido en un lugar faciimente
identificable en la pagina de inicio de sus respectivos sitios Web institucionales o del
ministerio del cual dependen o se relacionan con el Ejecutivo, en el caso que los
primeros no cuenten con sitios electrénicos propios.

La informacioén debera disponerse de un modo que permita su facil identificacion y un
acceso expedito, vale decir, utilizando planillas, disefios y sistemas mediante los cuales
las personas puedan encontrar y entender la informacion a que se refiere esta
instruccion de manera sencilla y rapida, sin necesidad de invertir una gran cantidad de
tiempo y esfuerzo o de tener conocimientos acabados del sector publico o del
organismo respectivo.

3.1.4. Restriccion de Uso.

No se podra establecer condiciones de uso o restricciones al empleo de la informacién
que se deba publicar con transparencia activa en sus respectivos sitios electronicos
cuando dicha restriccion carezca de fundamento legal.

3.1.5. Links a Paginas Web de Terceros.
Al utilizar links a paginas webs de otros organismos o de instituciones, publicas o

privadas, que presten servicios de informacion institucional, seran en todo caso
responsables directos de que se encuentre disponible al plblico la informacién que se
exige en la Ley de Transparencia y en su Reglamento y del cumplimiento de las
exigencias contenidos en la instruccion general.

3.1.6. Link Directo al Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién.

Se establecera en el mismo banner de Transparencia Activa, un link de acceso directo
al formulario de solicitud de acceso a la informacion.

3.1.7. Link Directo al Acto Administrativo que Fija Costos de Reproduccién.

Se debera contemplar, en el mismo banner sobre Transparencia Activa en el que se
contiene la informacién sefialada en la Ley, su Reglamento y la Instruccién General
respectiva, un link independiente de acceso directo al acto administrativo que fije los
costos directos de reproduccién para dicha institucién.

3.2. DE LA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION. (Transparencia Pasiva)

Supone la obligacién de los organismos publicos responder a las solicitudes o
requerimientos de acceso a la informacién, atendiendo a que toda persona tiene
derecho a solicitar y recibir informacién de aquellos, siempre en la forma y condiciones
que establezca la ley. Segun se indica en el Art. 7 y 9 de la Ley de Transparencia y el
articulo 50 y 54 del Reglamento de la Ley de Transparencia, a menos que exista una
causal de secreto o reserva estipulada por la misma Ley.

Este Derecho estd reconocido, ademas en el articulo numeral 8° de la Constitucion
Politica de la Republica. “Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién de
cualquier 6rgano de la administracién del Estado, salvo aquellos casos en que exista
informacion reservada de la ley”.

3.2.1. Del Procedimiento Administrativo de Acceso a la Informacién.

3.2.1.1. Etapa de presentacion y recepcién de la solicitud de acceso a la informacién.
Conformada por el ingreso o presentacion de la solicitud de acceso a la informacion y
su recepcion por parte del érgano.
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Por escrito ) y su via de ingreso podra ser electrénica o material y, en este ultlmo caso,
presencial o a través del correo postal.

3.2.1.1.2. De los formatos de presentacion y requisitos de las solicitudes de acceso a la

informacion: ‘ o N
Cualquiera sea el formato de la presentacion (material o electronico), los requisitos que

debera contener la solicitud de acceso a la informacion son las siguientes:

a) Identificacién del solicitante: nombre y apellidos o razén social (si corresponde)
del solicitante, nombre y apellidos del apoderado (si corresponde) y direccion
(particular, laboral y/o del correo electrénico) del requirente o de su apoderado.

b) Individualizacion del érgano administrativo al que se dirige.

c) Informacién clara de la informacién que se requiere.

d) Firma del solicitante.

Las solicitudes podran considerar los siguientes elementos:
a) Forma de notificacion de las actuaciones.

b) Medio de envi6 o retiro de la informacién solicitada.
c) Formato de entrega de la informacion.

Si el solicitante nada indica en su presentacion respecto de estas tres Gltimas letras, la
municipalidad debera estarse a los articulos 46 y 47 de la Ley N°19880. Si solo sefala
una direccién de correo de electrénico, la notificacion y la entrega de la informacion se
efectuaran por este medio. La llustre Municipalidad de Calama utilizara un formulario
adjunto a este reglamento (anexo 01) para facilitar la presentacion de las solicitudes de
acceso a la informacién, los que contendra las mismas exigencias y las diversas
opciones de las que dispone el requirente, sefialadas en los literales precedentes.

Requisitos de los Formularios.

A) Deberan estar disponibles en la oficina de transparencia municipal y en el banner
“Solicitud de Informacién Ley de Transparencia”, para su uso en el sistema electronico
de solicitudes de acceso, con el objeto de ser descargados en PDF, DOC, o de otro
tipo, o para ser impresos directamente.

B) Deben contemplar un campo en el que los solicitantes puedan incorporar
observaciones, con el objeto de poner en conocimiento del 6rgano alguna circunstancia
que consideren relevante para efectos del acceso y entrega de la informacién
requerida, y

C) Contendra informacién adicional acerca del procedimiento administrativo de
acceso, de los plazos con que cuenta el 6rgano para contestar y la posibilidad que tiene
el solicitante de acudir al Consejo para la Transparencia en caso de vencer dicho plazo
son obtener respuesta o de ser denegada, total o parcialmente, la peticion.

Otras situaciones a considerar:

1) Personas que no sepan o no puedan escribir,

2) Personas con discapacidad

3) Formularios en lenguas indigenas

4) No podran exigir que le solicitante disponga de una cuenta de correo electronico
para formular solicitudes de acceso, aun cuando la solicitud sea efectuada en formato
on line.

3.2.1.1.3. De la prohibicién de solicitar informacién no contemplada en la Ley de
Transparencia o en su Reglamento:

a) Numero de cedula de identidad y/o rol Unico tributario.
b) Teléfono fijo o movil.

c) Género o sexo.

d) Nivel educacional

e) Estado civil y pertenencia a alguna institucion.
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La especificacién de la ciudad y la region correspondiente al domicilio s6lo se pod(a
exigir cuando el requirente opte por ser notificado por correo postgl. En el fo['mularlo
respectivo debera indicarse expresamente si el campo solicitado tiene el caracter de
obligatorio o voluntario, segun sea el caso.

3.2.1.1.4. Acuse de recibo de las solicitudes de acceso a la informacién en que conste

su contenido: .
Se debera otorgar al requirente un recibo que acredite:

a) La fecha de presentaciéon

b) El nimero de ingreso

C) Su contenido (cuando asi lo exijan).

d) Se deben presentar formularios autocopiativos.

e) Se debe entregar una copia de la presentacion en la cual se estampe la fecha de
recepcion.

f) Se debe entregar una copia del envidé del correo electrénico, en le que se
incorpore de manera textual la solicitud formulada, ya sea por transcripcién de aquella o
mediante su escaneo.

9) Al recibir una remision por carta certificada y el peticionario no haya solicitado ser
notificado via correo electrénico, se debe entregar una copia de la presentacion en la
conste la fecha y hora de recepcién de la misma, via carta certificada.

h) Al recibir una solicitud on line efectuada mediante el sistema electrénico, se
debera contemplar una opcién que permita a los peticionarios exigir recibo de su
solicitud, disponiendo de un procedimiento automatizado de enviéon de la misma, en
cuyo caso el comprobante de recibo cumplira con los mismos requisitos sefalados
anteriormente.

i) Se debe entregar la posibilidad de hacer seguimiento al procedimiento de acceso
a la informacién de su solicitud en linea, indicando el link respectivo y que se pueda
requerir, eventualmente, a subsanacién de su solicitud.

3.2.1.1.5. Informacién sobre procedimiento administrativo de acceso a la informacién y
tutorial de usuario.

Se dispondra en el sitio web municipal de un “tutorial” o guia para el usuario en formato
de audio y/o lectura facil, con el objeto de indicar con claridad la forma de utilizacién de
los formatos de presentacion, los canales o vias de acceso correspondientes para
formular las solicitudes, los plazos y etapas del procedimiento administrativo de acceso
a la informacioén.

3.2.2. Etapa de analisis formal de la solicitud de acceso a la Informacién.

Conformada por la verificacion de competencia de la municipalidad; revision de los
aspectos formales de la solicitud y eventual subsanacion; basqueda de la informacion;
y, cuando corresponda, determinacion, notificacion y eventual oposicion de terceros
cuyos derechos pudieran verse afectados.

3.2.2.1. Andlisis competencial de la municipalidad y eventual derivacion.

La municipalidad debera verificar si lo solicitado se encuentra dentro de la esfera de sus
competencias y atribuciones. Se entendera que la municipalidad es competente para
resolver la solicitud cuando en ejercicio de sus funciones y/o atribuciones, generé o
debid generar la referida informacién, ésta hubiese sido elaborada por un tercer por
encargo de la municipalidad, o en cualquier caso que la informacion obrase en su
poder.

Excepcion: Si la informacion solicitada hubiere sido generada por un érgano publico
diferente de la municipalidad, en la medida que:

a) Esté facultado legalmente para cobrar por ella un valor distinto a los costos
directos de reproduccion.

b) Pudiere ver afectado, con su entrega, el debido cumplimiento de sus funciones.
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C) Que tenga competencias o atribuciones referentes parea evaluar la afectacion de
la seguridad de la Nacion o el interés nacional.

Verificada la excepcidén: Sera competente para conocer del requerimiento del érgano
referido. Debiendo efectuarse la derivacién correspondiente y justificar debidamente la
concurrencia de la excepcion. Si no es posible definir la competencia de la
municipalidad, por ser la identificacién de la informacion solicitada poco clara, la
municipalidad debera, previa verificacion de los restantes requisitos y en un solo acto,
requerir la subsanacién de acuerdo al plazo y en la forma sefalada en el numeral
siguiente, indicando que ello es sin perjuicio de la determinacién final de su
competencia para resolver, en definitiva, los solicitado.

Recibida la solicitud o efectuada la subsanacion referida, se debera definir:

a) Si es incompetente para resolver la solicitud, procedera del siguiente modo:

a1) Cuando sea posible individualizar el érgano competente, derivara la solicitud de
inmediato, informando al peticionario de todo lo anterior, mediante notificacion
efectuada de acuerdo o indicado en su solicitud. La notificacion al solicitante incluira
una copia del acto administrativo en virtud el cual se efectud la derivacién y la
indicacion de su fecha del envi6 al 6rgano competente. El servicio publico derivado
debera otorgar el recibo, como si se tratase de una nueva presentacién, aun cuando la
municipalidad se declaré incompetente ya lo hubiese otorgado.

a2) Cuando no sea posible individualizar al 6rgano competente o cuando la informacién
requerida pertenezca a diversos organismos, debera comunicarse de inmediato al
solicitante dicha circunstancia, mediante notificacion efectuada de acuerdo a lo indicado
en su peticion de informacion.

b) Si es competente para resolver la solicitud, procedera a revisar la completitud de
la misma, efectuar la busqueda de la informacién y, en caso de que corresponda,
verificar la eventual afectacion de derechos de terceros, dando curso progresivo al
procedimiento.

3.2.2.2. Analisis del cumplimiento de los requisitos de la solicitud y eventual
subsanacion.

Se verificara si la solicitud de acceso a la informacién retne los requisitos obligatorios
sefalados en el articulo 12 de la Ley de Transparencia.

Si No los cumple, se comunicarda de inmediato al requirente de esta situacion,
indicandole con exactitud cual o cuales requisitos debe subsanara y la forma de
hacerlo. Para estos efectos el solicitante contara con un plazo de 5 dias habiles
contados desde la correspondiente notificacion, bajo apercibimiento de tenérsele por
desistido de su peticién, sin necesidad de dictar una resolucién posterior que declare el
respectivo incumplimiento. Si el peticionario no indicé su domicilio, o un correo
electrénico u otro medio de notificacién y la municipalidad no tenga en sus bases de
datos alguna informacién de contacto, no estara obligado a efectuar el procedimiento
precedentemente sefialado. Debiendo declararse inadmisible provisionalmente la
solicitud, salvo que el peticionario por cualquier medio corrija dicha omisién dentro del
plazo de 5 dias habiles de efectuada su presentacién. Transcurrido este plazo sin que
el requirente informe alguno de los datos indicados precedentemente, la municipalidad
podra declarar, sin mas tramite, la inadmisibilidad de la solicitud. Solicitud poco clara o
genérica, los 6rganos deberan aplicar el mecanismo de notificacion ya indicado, es
decir, solicitar al peticionario que subsane el defecto, dentro del plazo de 5 dias habiles.
Solicitud poco clara o genérica es aquella que carece de especificidad respecto de las
caracteristicas esenciales de la informacion requerida, tales como su materia, fecha de
emision o periodo de vigencia, autor, origen o destino, soporte, etcétera. Si los cumple o
los subsano, el érgano debera dar curso progresivo a la misma informaciéon y solo
desde esa fecha comenzaran a correr los plazos establecidos en el articulo 14 de la Ley
de Transparencia y en la Instruccién General N°10.
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3.2.2.3. Busqueda de la informacién requerida.

En esta etapa la municipalidad procedera a efectuar la bl’quueda”de los actos,
resoluciones, actas, expedientes y contratos, asi como de otra informacnop que obre en
su poder, cualquiera sea el formato o soporte en que se contenga, que sirvan para dar
respuesta a la solicitud informada.

No posee la informacion: N

a) Existencia de un acto administrativo que haya dispuesto la expurgacién de

los documentos pedidos, comunicar esta circunstancia al solicitante, haciendo entrega
de copia del acto y del acta respectiva, en los términos sefialados en la circular
N° 28.704, de 1981, de la Contraloria General de la Republica, que regula la
eliminacién de documentos en la Administracién Publica y en las demas disposiciones
aplicable. Una vez notificada la referida respuesta, el 6rgano debera por terminado el
procedimiento administrativo de acceso iniciado ante él.

b) NO existencia de un acto administrativo que haya dispuesto la expurgacién
de los documentos pedidos, agotar todos los medios a su disposiciéon para encontrar la
informacién y, en caso de estimarse que los hechos son susceptibles de ser sancionado
con una medida disciplinaria, instruir el correspondiente procedimiento sancionatorio. Si
la informacién no fuere habida, debera comunicarse esta circunstancia la solicitante,
indicandole detalladamente las razones que lo justifiquen.

3.2.2.4. Analisis de la eventual afectacion de derechos de terceros, procedimiento de
notificacién y ejercicio del derecho de oposicidn.

Si la solicitud de informaciéon publica se refiere a documentos o antecedente que
contenga informacién que pueda afectar los derechos de terceros, el érgano de la
Administracién del Estado requerido, dentro del plazo de 2 dias habiles, contado desde
la recepcién de solicitud que cumpla con todos los requisitos obligatorios establecidos
en el articulo 12 de la Ley de Transparencia o desde la correspondiente subsanacion,
debera comunicar mediante carta certificada, a la o las personas que pudieren verse
afectada, la facultad que les asiste para oponerse a la entrega de documentos
solicitados, adjuntando copia del requerimiento respectivo.

Este derecho de oposicién a tercero debera ejercerse por escrito, por cualquier medio,
incluyendo los electrénicos, dentro del plazo de 3 dias habiles contados desde la fecha
de notificacion, y requerird expresion de causa, debiendo informarse en la
comunicacion respectiva de tales circunstancias. Se entendera que existe expresion de
causa cuando, ademas de la negativa, el tercero indica alguna razon o fundamento que
justifique la afectacion de un derecho, no siendo suficiente esgrimir la afectacién de un
simple interés.

Deducida la referida oposicién en tiempo y forma, el érgano requerido quedara
impedido de proporcionar la documentacién o antecedentes solicitados, y por tanto, no
le correspondera analizar la pertinencia o calidad de la fundamentacién de la negativa
del tercero. En este caso, el 6érgano administrativo debera comunicar al solicitante la
circunstancia de haberse negado el tercero en tiempo y forma a la entrega de la
informacién, otorgando copia de la oposicion. Si alguna parte de dicha oposicion
pudiera revelar la informacion solicitada, debera ser tachada antes de su entrega.

Solo en el caso de no deducirse oposicion alguna en tiempo y forma, el 6rgano de la
Administracion del Estado requerido debera entender que le tercero ha accedido a la
entrega de los documentos o antecedentes respectivos, sin necesidad certificacion
alguna.

Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose de dato sensibles en ausencia de oposicion se
entendera que el tercero no accede a la publicidad, debiendo aplicar el érgano publico,
de ser precedente, el principio de la divisibilidad respecto de los documentos que los
contengan. Son datos de esta naturaleza, de acuerdo con el articulo 2° letra g) de la
Ley N°19.628, aquellos 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 racial, las ideologias y opiniones politicas,
las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la
vida sexual.
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Excepcionalmente, de concurrir alguno de los supuestos establecidos en [a letra c_;)_ del
articulo 21 N°1 de la Ley de Transparencia, podra el 6rgano requerido om!tlr la
notificacién y denegar la solicitud por afectar el debido cumplimiento de las funciones
del 6rgano.

3.2.3. Etapa de resolucién de la solicitud de acceso a la informacidn.

Conformada por la revisién de fondo de la solicitud, la preparacion y firma dgl acto
administrativo de respuesta por parte de la municipalidad y su notificacién al
peticionario.

Durante la etapa resolutiva, la municipalidad debera efectuar la revisién de fondo de lo
solicitado con la finalidad da pronunciarse sobre la peticiéon formulada, sea entregando
la informacion requerida y negandose a ello, para lo cual dispondra la revision de la
informaciéon pedida y procedera a redactar el acto administrativo de respuesta y a
notificarlo al peticionario.

3.2.3.1. Revisién da la informacién redaccién de la respuesta.

Una vez efectuado el levantamiento de informacién y verificada su existencia, el érgano
debera revisar los documentos y antecedentes en que consta y procedera de la
siguiente manera.

a) Cuando la informacion solicitada esté permanentemente a disposicion del
publico, o lo esté en medio impresos tales como libros, compendios, folletos, archivos
publicos de la Administracion, asi como también en formatos electronicos disponibles
por internet o en cualquier otro medio, se debera comunicar al solicitante, con la mayor
precision posible, la fuente, el lugar y la forma en que pueda tener acceso a dicha
informacion.

Evacuada la notificacion al solicitante, dentro de los plazos que establece el articulo 14
de la Ley de Transparencia, se entendera que la municipalidad ha cumplido con su
obligacién de informar, en la medida que la referida informacién se mantenga
efectivamente en forma permanente a disposicién de publico, El érgano publico no
podra utilizar este procedimiento cuando importe un entorpecimiento grave al ejercicio
del derecho de acceso a la informacion.

b) Cuando respecto de la informacion solicitada no exista oposicion de terceros
a la entrega, ni concurra alguna de las causales de secreto o reserva, es decir,
afectacion del debido cumplimiento de las funciones del 6rgano, os derechos de las
personas, la seguridad de la Nacion o le interés nacional, dicha informacion sera
publica o jefatura o jefe superior del érgano requerido estara obligado a proporcionar la
informacién pedida.

La respuesta contendra, como minimo, los siguientes elementos:

Ordenara la entrega de la informacién, sin imponer condiciones de uso o restricciones a
su empleo, salvo las expresamente estipulada en la Ley, En este punto, se debera
detallar la informacién especifica que se solicitd y a la que se esta dando acceso,
procurando ajustarse estrictamente a la peticion realizada por el solicitante, de modo
que este reciba en forma completa e integra la informacién requerida.

Establecera la forma y medio de entrega, para ello, la entrega se dispondra en la forma
y por el medio que e requirente haya sefialado en su presentacién, siempre que ello no
importe un costo excesivo o un gasto no previsto en el presupuesto institucional, casos
en que la entrega se hara en la forma y a través de los medios disponibles, en
conformidad a lo establecido en Ia instruccién General N°6. En este Gltimo caso, la
respuesta debera indicar las circunstancias que justifiquen la calificacion del gasto
como excesivo o no previsto y los medios y formatos alternativos a través de los cuales
el requirente podra acceder a la informacion. Por ejemplo, el érgano publico podra
proponer sustituir el formato papel (fotocopia o impresién) por formatos magnéticos,
electronicos u opticos o permitir al solicitante efectuar la reproduccion por sus propios
medios, indicando el lugar y horario de atencion para ello.

Dispondra la gratuidad de la entrega o fijara los costos directos de reproduccion,
el servicio debera indicar si la entrega de la informacién sera gratuita por concurrir
alguno de los supuestos de gratuidad establecidos en el acto administrativo que los fijo
0 en consideracion al caso concreto. Solo en la medida que el 6rgano no haya
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dispuesto la gratuidad de la entrega, debera determinar en la respuesta los costos
directos de reproduccion. o

Se publicara en la pagina Web de Transparencia Activa y a través de la Web Municipal,
los actos administrativos por los cuales se acceda a las solicitudes de acceso a la
informacion, clasificandolos por materia y fecha, salvé cuando se trate de infgrmac@n
que hubiese sido entregada exclusivamente en atencion a la persona de peﬁncnonano,
caso en el cual, debera abstenerse de publicar la respuesta correspondiente, por
ejemplo cuando lo solicitado sean datos personales sensible y el solicitante es el titular
de esos datos.

c) Cuando respecto de la informacién solicitada concurra a su juicio. Alguna de las
causales de secreto o reserva que establece el articulo 21 de la Ley de Transparencia,
debera denegar el acceso a la informacion.

La negativa a entregar la informacion se formulara por escrito, mediante la dictacion del
correspondiente acto administrativo, el que debera ser fundado, especificando, con
exactitud y remisién expresa a la norma que la contenga, la causal legal invocada y las
razones de hecho y de derecho que en cada caso motiven su decision.

Asimismo, debera indicar expresamente al solicitante que a su respecto puede
interponer amparo a su derecho a la informacién ante el Consejo de Transparencia en
el plazo de 15 dias habiles contado desde la notificacion de la denegacion de acceso.
Por ultimo, el acto debera disponer su incorporacién al indice de actos y documentos
calificados como secretos reservados una vez que se encuentre a firme, es decir,
cuando:

i) Habiendo transcurrido el plazo para presentar la reclamacién a que se refiere
articulo 24 de la Ley de Transparencia, ésta no hubiera presentado;

ii) Habiéndose presentado la reclamacion anterior, e Consejo hubiere denegado a la
informacién sin que se interpusiere el reclamo de ilegalidad en el plazo contemplado en
el articulo 28 de la Ley, o habiéndose presentado el reclamo de ilegalidad, la Corte de
Apelaciones confirmare el acto administrativo denegatorio del érgano o servicio de la
Administracién del Estado.

3.2.3.2. Acto administrativo con muiltiples decisiones.

Cuando en virtud de la diversidad de documentos solicitados y del principio de
divisibilidad contenido en la Ley de Transparencia, una misma solicitud de acceso a la
informacion de origen a una respuesta que contenga decisiones de diversos tipos
(derivar en parte, acoger parcialmente, denegar en otra, etcétera), el acto administrativo
que se dicte debera cumplir con los requisitos que para caso se sefialan en la presente
instruccion.

3.2.3.3. Notificacién del acto administrativo que pone término al procedimiento de
acceso a la informacién.

El acto administrativo que pone término al procedimiento de acceso a la informacion
debera ser notificado al requirente a través del procedimiento y por el medio escogido
por éste en su solicitud de acceso y, en caso de no sefialarlo expresamente, la
notificacion se efectuara de acuerdo con las reglas del articulo 46 de la Ley N°19.880,
es decir:

1) Mediante carta certificada dirigida al domicilio del solicitante;

2) De manera personal o

3) En la oficina del érgano de la Administracion respectivo, si el interesado se
apersonare a recibirla, firmando en el expediente la debida recepcion.

Asimismo, se entendera practicada la notificacion si el interesado a quien afectare
hiciere cualquier gestion en el procedimiento con posterioridad al acto, que suponga
necesariamente su conocimiento, sin haber reclamado previamente de su falta o
nulidad, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 47 del mencionado cuerpo legal.
Sin perjuicio de lo anterior, si el peticionario solo sefialare una direccion de correo
electrénico, la notificacién se efectuara por este medio.

3.2.4. Etapa de Cumplimiento de lo Resuelto

Conformada por el eventual cobro de los costos directos de reproduccién y la entrega
efectiva de la informacién y certificacion de la misma, de haber sido dispuesta en la
etapa de resolucién.
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La etapa de cumplimiento consistira en la ejecucion de lo resuelto por la municipalidad
cuando se haya dispuesto la entrega de la informacion, total o parcialmente, y estara
conformada por:

1) El eventual cobro de los costos directos de reproduccion,

2) La entrega efectiva de la informacion solicitada y

3) La certificacion de esta.

3.2.4.1. Procedimiento de cobro de los costos directos de reproduccion.

De disponerse en el acto administrativo que ordeno la entrega, el cobro de los costos
directos de reproduccion de la informacién solicitada. Por consiguiente, el peticionario
contara con 30 dias habiles para efectuar al pago del importe establecido,
suspendiéndose el plazo de entrega de la informacioén consagrado en el articulo 14 de
la Ley de Transparencia, mientras que esa circunstancia no se verifique. Una vez
efectuado el pago de los costos directos de reproduccion el plazo de entrega seguira
corriendo y el érgano estara obligado a efectuar la reproduccién de la informacién en el
soporte solicitado o escogido a posteriori por el requirente, poniéndola a su disposicién
por el medio de envid sefalado en su presentaciéon o para su retiro en la oficina
indicada. De solicitarse el retiro de la informacion desde alguna oficina del servicio, el
solicitante tendra un plazo de 30 dias para ello. Transcurrido dicho plazo la
municipalidad no estara obligada a mantener la documentacion a disposicion del
peticionario, sin perjuicio de disponer, como buena practica, una nueva notificacion y/o
ampliacién del plazo de retiro. Si el requirente de informacién no paga los costos
directos de reproduccion en el plazo indicado, el érgano no estara obligado a reproducir
la informacién y, verificado el transcurso del plazo, puede dar por terminado el
procedimiento administrativo de acceso iniciado ante él.

3.2.4.2. Entrega efectiva de la informacion solicitada.

La entrega de la informacién se efectuara en la forma y por el medio que le requirente
haya sefialado en su presentacion, siempre que ello no importe un costo excesivo o un
gasto no previsto en el presupuesto institucional del érgano, casos en que en la entrega
se hara en la forma y a través de los medios disponibles, conforme a lo establecido en
el acto administrativo que accedié a la solicitud.

De existir medio alternativos, el peticionario debera indicar por cual de ellos opta,
pagando los costos directos de reproduccion si correspondiere.

Sin perjuicio de lo anterior, si solo sefialare una direccién de correo electrénico, la
notificacion y la entrega de la informacion se efectuaran por este medio.

Cuando no sea necesario el pago de los costos directos de reproduccion y el medio
escogido por el solicitante en su presentacién lo permita, la entrega se efectuara
juntamente con la notificacion da la respuesta.

Se debera estampar en la informacion que se entregue, cuando asi les sea requerido y
en los casos que corresponda, una leyenda que identifique que se trata de una copia
fiel a su original o copia de documento tenido a la vista, independiente del formato en
que aquella se solicite.

Cuando lo solicitado se encuentre en documentos u otros formatos que contengan
informacioén que sea en parte plblica y en parte secreta o reservada, el servicio debera
efectuar la entrega de le primera y tachar la segunda, mediante cualquier medio que
asegure su ilegalidad e impida su reconstitucion, indicando expresamente la causal en
virtud de la cual se ha procedido al tachado.

3.2.4.3. Entrega de informacioén que contenga datos personales.

Cuando la informacion requerida contenga datos de carécter personal y el peticionario
indique ser su titular, solo procedera la entrega presencial y quien la efectué debera
verificar que la informacion sea retirada por quien efectivamente tenga dicha calidad o
por su apoderado, conforme a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley N°19.880.

En este caso, los solicitantes que concurran al respectivo érgano publico a retirar la
informacién requerida deberan acreditar su identidad mediante la exhibicion de la
cédula expedida por el Servicio de Registro Civil e Identificacion, y quienes actien
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como apoderados, deberan, ademas, demostrar haber otorgado el respectivo p_oder,
por escritura pUblica o instrumento privado suscrito ante notario. En forma excepcupn_al,
procedera la entrega por medio electrénicos cuando el titular utilice firma electronica
avanzada, conforme a lo dispuesto en la Ley N°19.799. Por su parte, cuando se
soliciten documentos y otros formatos en lo que se contengan datos personales que no
correspondan a los del peticionario y no hayan sido requeridos, se procedera a tachar
los mencionados antecedentes, debiendo consignar en el formato respectivo que el
tachado se procedi6 a efectuar en virtud d ellos dispuesto en la Ley N°19.628.

Cuando la informacién solicitada contenga datos sensibles de un tercero y se haya
procedido a notificarlo en virtud de lo establecido en la Instruccion General N°10, sin
manifestarse consentimiento expreso por su parte, el érgano tachara aquellos datos en
virtud del principio de divisibilidad, debiendo consignar en el formato respectivo que ello
se debe a la aplicacion de la Ley N°19.628, y entregara la restante informacion.

3.2.4.4. Certificacion de la entrega efectiva de la Informacién.

Se debera contar con un sistema que certifique la entrega efectiva de la informacion al
solicitante y que contemple las previsiones técnicas correspondientes.

El sistema de certificacion debera contar con medidas de verificacion apropiadas
dependiendo si se trata del envié de la informacién por correo electrénico, por correo
certificado o del retiro de la informacion desde alguna de las oficinas del 6rgano.

Esta certificacion se podra efectuar a través de un formulario denominado “Acta de
entrega de Informacion”, al que se debera adjuntar toda la documentacién que permita
acreditar que la informacién fue entregada al solicitante y cuyo contenido sera el
siguiente:

a) Nombre del solicitante o de su apoderado, segun corresponda, al que se remitié
la informacion o se le efectué la entrega

b) Identificacion de la solicitud de la informacion y del acto administrativo que
dispuso la entrega.

c) Fecha y hora en la que se efectla la remision y/o entrega de la informacion.

d) Descripcion breve de los documentos o antecedentes remitidos o entregados,
indicando el tipo y formato en que se entregan.

e) Firma del solicitante o de su apoderado, en el caso de tratarse del retiro desde
una oficina del érgano respectivo. Si el solicitante y/o su apoderado no supiere o no
pudiese firmar, se dejara testimonio de esta circunstancia, expresando el motivo por el
cual no firma; y procedera a estampar la impresion digital del pulgar de su mano
derecha o en su defecto de cualquier otro dedo.

f) Nombre y firma de la persona que remite la informaciéon o hace entrega de la
misma.

Sera de cargo de la municipalidad acreditar, en caso de que se presente un amparo
ante el Consejo de Transparencia, de que se efectud la entrega material al solicitante
dentro de los plazos dispuestos en el articulo 14 de la Ley de Transparencia.

En el caso que la entrega hubiese resultado fallida y la omisién no sea imputable, se
debera dejar constancia en el expediente administrativo del hecho de haberse intentado
llevar a cabo la notificacion, su fecha, los motivos por los cuales se frustré y toda la
documentacion de respaldo necesaria.

Si el solicitante indicare como medio de entrega el correo electrénico y ésta resultara
fallida debido a la capacidad del servidor de destino o el tamafio de los archivos, la
municipalidad indicara medio alternativos de entrega, pudiendo para ellos requerirle su
domicilio.

Al enviar la informacién requerida via correo electrénico o carta certificada, se solicitara
al peticionario la remisiéon, por el medio que le resulte mas conveniente, de una
notificacion al servicio u 6rgano en la que conste la recepcién de aquéllia.

3.2.5. Del expediente administrativo y del reqistro de actuaciones.

Por cada solicitud de acceso a la informacion la municipalidad debera confeccionar un
expediente, escrito en formato material o electronico, en el que conste todo el
procedimiento administrativo de acceso a la informacién a saber:

1) La solicitud de acceso;
2) Las oposiciones de terceros
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3) Cualquier otro documento presentado, con expresion de la fecha y hora de su
recepcion, respetando su orden de ingreso.

4) Todas las actuaciones, documentos y resoluciones que el érgano remita al
peticionario, a los terceros o a otros 6rganos publicos.

5) Las notificaciones y comunicaciones a que éstas den lugar, con expresion de la
fecha y hora de su envié, en escrito orden de ocurrencia o egreso.

6) Por cada solicitud debera llevarse un registro actualizado, escrito en formato
material o electronico, de las actuaciones, documentos o resoluciones sefialadas en el
parrafo precedente con indicacion de fecha y hora de su presentacién, ocurrencia o
envid, al que tendran acceso permanente los interesados.

3.3. NORMAS GENERALES DE TRANSPARENCIA PASIVA.

3.3.1. Plazos de procedimiento administrativo de acceso a la informacion.
3.3.3.1. Plazo General.

La municipalidad debera dar estricto cumplimiento a los plazos establecidos para la
duracién del procedimiento administrativo de acceso a la informacién, sefialados en el
articulo 14 de la Ley de Transparencia.

El Sefior alcalde debera pronunciarse respecto de la peticion en el plazo maximo de 20
dias habiles contados desde la recepcién de la solicitud o desde que se haya
subsanado la omisién de los requisitos del articulo 12 de la Ley de Transparencia,
segun corresponda, incluyendo en este periodo la entrega da la informacion, cuando
sea procedente.

El plazo comenzara para la municipalidad cuando reciba una derivacién de una solicitud
de acceso por incompetencia desde otro servicio, en la misma fecha que recibe la
derivacion o desde que se subsanen las omisiones de que adolezca la presentacion
correspondiente, como si se tratare de una nueva presentacion.

3.3.1.4. Prérroga del Plazo.

Excepcionalmente, se podra disponer, por una sola ve, la prérroga del plazo de 20 dias
habiles del procedimiento administrativo de acceso por otros 10 dia habiles, cuando
existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada.

El plazo sefialado constituira un limite maximo, por lo que se podra disponer la proérroga
por plazos mas breves.

Definida a la necesidad de prorrogar el plazo, el érgano requerido deberd comunicar al
solicitante, antes del vencimiento de aquel, los dias de extension y los fundamentos que
justifiquen la concurrencia de circunstancias que hagan dificil reunir la informacién.

Se informara la fecha en que se cumpla dicho plazo y de la posibilidad de recurrir al
Consejo en caso de vencer sin obtener respuesta o de ser denegada la peticion.

Se entendera que existen circunstancias que hacen dificil reunir la informacion
solicitada, por ejemplo, en los siguientes casos:

a) Cuando la informacién tenga una larga data y deba ser ubicada y recuperada
desde archivos fisicos no informatizados.

b) Cuando el volumen o cantidad de documentos o formatos solicitados exija invertir
varios dias en la recopilacién de la misma.

C) Cuando se trate de una gran cantidad de documentos, respecto de los cuales
deba aplicarse el principio de divisibilidad.

d) Cuando la informacion solicitada deba ser recabada desde diversas oficinas del
organo, desde lugares de dificil acceso y/o reordenada en funcién de los criterios
definidos por el solicitante.

3.3.2. Delegacion de firma de jefe Superior del Servicio para dictar actos en el
procedimiento de acceso a la informacién.

Las respuestas a las solicitudes de informacién y demas actos administrativos que dicte
la municipalidad durante el procedimiento de acceso a la informacion, deberan ser
suscritas por el sefior alcalde.

No obstante, podran delegar la facultad de firmarlos por orden de la autoridad delegante
en funcionarios de sus respectivos servicios, sin que ello altere la responsabilidad
establecida en los articulos 45 y siguientes de la Ley de Transparencia. En los actos
que se dicten en ejercicio de alguna de las facultades delegadas, debera dejarse
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constancia de que se efectian “Por orden de (sefalar el cargo de la autoridad
delegante)”, con indicacién del acto administrativo delegatorio.

3.3.3. Encargado del procedimiento administrativo de acceso a la informacién.

El sefior Alcalde podra designar a un encargado del procedimiento administrativo de
acceso a la informacioén, con el objeto de coordinar las acciones que el mencionado
proceso contempla, informando de esta circunstancia al resto de los funcionarios

3.3.4. Sistema electrénico para la gestion del procedimiento administrativo de
acceso a la informacion.

La municipalidad dispondra de un sitio web a través del cual se efectien las solicitudes
de acceso a la informacién on line, conforme al articulo 12 de la Ley de Transparencia,
pudiendo establecer para ello un sistema que, ademas, permita desarrollar el
procedimiento administrativo de acceso a través de medio electronicos.

El referido sistema electrénico podra contemplar, adicionalmente, las siguientes
funcionalidades:

a) Ser la via para efectuar las notificaciones y comunicaciones cuando el solicitante
establezca en su solicitud que éstas sean realizadas mediante comunicacién
electrénica indicando para ellos una direcciéon de correo electrénico habilitada, en virtud
del articulo 12 de la Ley de Transparencia y 27 de su reglamento.

b) Permitir el seguimiento del procedimiento administrativo de acceso a la
informacién en cada una de sus etapas, ya sea que la solicitud se hubiese efectuado
materialmente o en formato electrénico.

C) Disponer de un expediente electronico en el que conste todo el procedimiento
administrativo de acceso a la informaciéon y de un registro electrénico en el que se
consignen todas las actuaciones realizadas.

El procedimiento de registro de usuarios que se disponga para poder formular una
solicitud o acceder a la informacién sefialada debera contemplar el minimo de tramites
posibles.

El referido procedimiento no podra contemplar como obligatorios campos distintos a los
sefialados en el articulo 12 de la Ley de Transparencia.

La municipalidad adoptara todas las medidas necesarias para mantener operativo el
sistema electronico para la gestion del procedimiento administrativo de acceso a la
informacion.

Sin perjuicio de lo anterior y con la finalidad de asegurar la presentacion electrénica de
solicitudes, la municipalidad debera informar en el banner “Solicitud de informacion Ley
de Transparencia®, un plan de contingencia que contemple las distintas alternativas
para dar cumplimiento a dicha obligacién cuando el sistema electrénico presente algin
desperfecto, no se encuentre operativo, deje de estar disponible para el publico, el nivel
de acceso disminuya, sea intermitente o se vea comprometido por ataque externos.

La municipalidad publicara una direccion de correo electronico de contacto u otro medio
idéneo al cual informar los problemas de funcionamiento del sitio web o para que se les
otorgue apoyo a los usuarios ante dificultades técnicas u operacionales inesperadas del
sistema electrénico, segtn lo establecido en el articulo 22 del Decreto Supremo N°83,
de 2004, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

3.3.5. Principio de accesibilidad universal de personas con_ discapacidad y el
procedimiento administrativo de acceso a la informacién.

En virtud del principio de accesibilidad universal contemplada en la Ley N°20.422, se
debera facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién por parte de las
personas con discapacidad, efectuando los ajustes necesarios para la presentaciéon de
solicitudes, tramitacion del procedimiento y entrega de la informacion, en funcion de las
carencias especificas de dichas personas, con la finalidad de fomentar el acceso y
participacion en igualdad de condiciones que el resto de los ciudadanos.

Se deberan tener en especial consideracion las normas que se dictan por los
organismos competentes en esta materia que busquen garantizar la accesibilidad
universal. En especial, respecto del sistema electronico de acceso a la informacion se
tendra como referencia la Guia de Accesibilidad para discapacitados en sitios web, del
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comité de normas para el Documento Electrénico, de Diciembre de 2006 y sus
posteriores ediciones.

4.- DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES.

La autoridad o jefe superior de la municipalidad, requerido, que hubiere denegado
infundadamente el acceso a la informacién, contraviniendo, asi, lo dispuesto en el
articulo 16, sera sancionado con multa de 20% a 50 % de su remuneracion.

La no entrega oportuna de la informacién en la forma decretada, una vez que ha sido
ordenada por resolucién a firme, sera sancionada con multa del 20% a 50% de la
remuneracion correspondiente.

El incumplimiento injustificado de las normas sobre transferencia activa se sancionara
con multa de 20% a 50% de las remuneraciones del infractor.

4.1. PUBLICIDAD DE LAS SANCIONES APLICADAS.

Las sanciones, deberan ser publicadas en los sitios electronicos del Consejo y del
respectivo 6rgano o servicio, dentro del plazo de cinco dias habiles, contados desde
que la respectiva resolucién quede firme.

4.2. ORGANO QUE APLICA LA SANCION.

Las sanciones previstas en este titulo seran aplicables por el Consejo, previa
instrucciéon de una investigacion sumaria o sumario administrativo, ajustandose a las
normas del Estatuto Administrativo. Con todo, cuando asi lo solicite el Consejo, la
Contraloria General de la Republica, de acuerdo con las normas de su ley organica,
podra incoar el sumario y establecer las sanciones que correspondan.

Los articulos 45 al 49 de la Ley de Transparencia y los articulos 38 al 41 de su
reglamento, establecen las infracciones y sanciones.

5. DE LA GRATUIDAD Y COSTOS DORECTOS DE REPRODUCCION DE LA
INFORMACION.

El principio de gratuidad obliga a la municipalidad a entregar gratuitamente la
informacién que les sea requerida en un procedimiento administrativo de acceso,
pudiendo cobrarse solo los casos directos de reproduccion y los demas valores que una
ley expresamente autorice a cobrar.

5.1 FORMATO DE ENTREGA DE INFORMACION.

Se entregara al requirente copia del original solicitado, pudiendo su contenido consistir
en datos, voz, imagenes, videos, planos o informes, entre otros. Podra entregarse de
modo telematico (por medio de correo electrénico por ejemplo) o fisico, empleandose el
soporte que e requirente haya senalado: papel (fotocopia, impresion, braille), medios
magnéticos (cintas de videos, cintas de audio, diskettes, discos duros, cintas
magnéticas, etcétera) medio electrénicos (memorias, pendrive, etcétera) y medios
opticos (CD; DVD; BLUERAY, etcétera), medios electronicos (memorias, pendrive,
etcétera) y medios opticos (CD; DVD; BLUERAY, etcétera), entre otros.

5.2 REPRODUUCION ELECTRONICA O POR CUANTA DEL SOLICTANTE.

No se podra efectuar cobro alguno en los siguientes casos:

a) Si la remisién de la informacién se realiza telematicamente (a través de un correo
electronico), es decir no se pone a disposicion del solicitante por un medio o soporte
fisico (como papel, medios magnéticos, electronicos u épticos), salvo que el documento
no se encuentre digitalizado y sea necesario fotocopiarlo para su posterior escaneo.

En este ultimo caso podra cobrarse el valor de las fotocopias, segun los criterios
contenidos en la Instruccion N°6.

b) Si el propio solicitante aporta el soporte fisico (un DVD, por ejemplo) y/o efectua
la reproduccion con sus propios medios.
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5.3 COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION.

Para los efectos de lo sefialado en la Ley de Transparencia, su reglamento y la
Instruccion General respectiva, se entendera por costos directos de reproduccién todos
los costos asociados al proceso de copiado de un documento u otro soporte, en la
medida que sea necesario incurrir en ellos para obtener la informaciéon en el soporte
que el requirente haya solicitado.

5.4. CRITERIOS PARA DEFINIR LOS COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION.

En virtud del articulo 18 de la Ley de Transparencia los 6rganos y servicios de la
Administracién del Estado pueden cobrar a los solicitantes de informacién, segun lo que
sigue:

El valor que se exija para pagar por costos directos de reproduccion debera tener
relacion con el que se cobre por la municipalidad y que, en principio, es el establecido
en el convenio marco respectivo, por lo que este Ultimo sera considerado como valor de
referencia para estos efectos.

Se entendera por convenio marco el procedimiento de contratacién publica regulado en
la Ley N°19.886.

1) Sila municipalidad se encuentra sometida a un convenio marco para la provision
de este servicio debera cobrar por conceptos de los costos directos de reproduccuon al
precio que establece dicho convenio, esto es, el valor de referencia.

2) Si la municipalidad ha contratado el servicio de reproduccion a un precio inferior
al valor de referencia (sea mediante licitacion publica, licitacion privada o trato directo)
primara dicho precio aplicando un criterio de realidad.

3) Si la municipalidad no puede acceder a un convenio marco y ha contratado el
servicio de reproduccién via licitacion publica, licitacion privada o trato directo, primara
el costo real que debe asumir el organismo para efectuar la reproduccion, es decir,
podra exigir el pago del valor que le correspondera pagar por dicho motivo en virtud del
contrato, aun cuando este precio sea superior al valor de referencia. Lo anterior no
obsta a que le érgano opte por ajustarse a este Gltimo valor o uno menor.

4) Si la municipalidad no tiene contratado el servicio de reproduccioén via convenio
marco, licitacién publica, privada o trato directo (por ejemplo, lo presta directamente a
través de una maquina de su propiedad o arrendada) podra:

a) Estimar suficiente el valor de referencia sefialado, esto, el precio establecido en
el convenio marco de referencia exigiendo su pago al solicitante de informacion. Lo
anterior no obsta a que el érgano pueda optar por cobrar un valor menor.

b) Estimar que dicho valor de referencia es insuficiente para costear los costos
directos de reproduccién en que efectivamente incurre, caso en que debera establecer
en el acto administrativo que fije aquéllos, en forma desglosada y conforme el criterio de
realidad, el valor de cada uno de los insumos que conformen el costo total directo de
reproduccion del producto sefalado y acreditarlo fehacientemente de ser requerido por
el Consejo.

5.5 FORMATO DE ENTREGA DE LA INFORMACION.

La informacion solicitada se entregara en la forma y por el medio que el requirente haya
sefalado, salvo que:

1.- El solicitante comunique a la municipalidad que el valor total del costo directo de
reproduccién de la informacién que solicita excede al que esta dispuesto a solventar.

En este caso el 6rgano o servicio debera ofrecer las siguientes alternativas a través de
una comunicacion escrita:

a) Permitir al solicitante que acceda a la informacién en las dependencias de la
municipalidad para efectos de seleccionar una parte cuya reproduccién pueda
solventar.

b) Indicar otra forma y medio para entregar la informaciéon que resulte menos
onerosa.

Si el solicitante la acepta se la entregara la informacién de esa manera.

El articulo 12 de la Ley 20.285 sobre acceso a la informacién publica indica que
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La solicitud de acceso a la informacion serda formulada por escrito o por sitios
electrénicos y debera contener lo siguiente:

a) Nombre, apellidos y direccién del solicitante y de su apoderado en su cao

b) Identificacién clara de la informacion que se requiere

c) Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado

d) Organo administrativo al que se dirige

Si la solicitud no retine los requisitos sefialados en el inciso anterior, se requerira al
solicitante para que, en un plazo de cinco dias contados desde la notificacion, subsane
la falta con indicacion de que, si asi no lo hiciere, se le tendra por desistido de su
peticion.

El peticionario podra expresar en la solicitud, su voluntad de ser notificado mediante
comunicacién electrénica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
de acceso a la informacién, indicando para ello, bajo su responsabilidad, una direccion
de correo electronico habilitado.

El articulo 14, indica que, La autoridad o jefatura o jefe superior del 6rgano o servicio de
la administraciéon del estado debera pronunciarse dentro de un plazo de 20 dias habiles
contados desde la recepcion y sera posible prorrogar por otros 10 dias mas, cuando
existan circunstancias que hagan dificil de reunir la informacion solicitada.

La negativa a entregar la informacion debera formularse por escrito, por cualquier
medio, incluyendo electrénicos, debera ser fundada y especificando la causa legal y las
razones que en cada caso motiven su decisién (articulo 12 y siguientes de la misma

ley).

2.- El valor del costo directo de reproducciéon de la informacion solicitada importe un
costo excesivo 0 un gasto no previsto en el presupuesto institucional.

En estos casos, el 6rgano debera informar en el acto administrativo que determine los
costos de la solicitud concreta:

a) Las circunstancias que justifiquen la calificacion del gasto como “excesivo” o “no
previsto”.

b) Los medios y formatos alternativos a través de los cuales se puede acceder a la
informacion.

5.6 PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION Y COBRO AL SOLICITANTE.

En virtud de la aplicacién de los criterios precedentes y sin perjuicio de la posibilidad de
disponer la entrega gratuita de la informacion, la municipalidad debera establecer el
monto total del costo directo de reproduccion respecto de cada solicitud de acceso a la
informacién presentada, calculando este valor en funcion del formato de reproduccion
solicitado por le requirente.

El acto administrativo que disponga el valor total debera ser notificado al solicitante.
Desde la fecha de notificacion este tendra un plazo de 30 dias para efectuar el pago de
dicho precio, suspendiéndose el plazo de entrega de la informacion dispuesto en el
articulo 14 de la Ley de Transparencia o el que este Consejo disponga, en su caso.
Cuando la informacién contenga datos de caracter personal y el solicitante indique ser
su titular debera verificarse que la informacién se entregue a quien efectivamente sea el
titular debera verificar que la informacion se entregue a quien efectivamente sea el
titular de dichos datos personales o a su apoderado. Conforma el articulo 22 de la Ley
N°19880, de 2003, sobre bases de Procedimientos Administrativos.

Si el solicitante de la informacion no paga los costos directos de reproduccién dentro del
plazo de 30 dias, el érgano o servicio no estara obligado a reproducir la informacion y
quedara sin efecto la solicitud de acceso. Sin perjuicio de la posibilidad de presentar
una nueva solicitud o de la aceptacion, por parte del érgano o servicio, de un pago
posterior.

Una vez pagados los costos sefalados y puesta a disposicién del solicitante la
informacién por el medio indicado, este tendra un plazo de 30 dias para retirarla. Si se
dispuso la entrega personalmente, y emitir su conformidad.
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5.7 COSTOS EXCLUSIVOS

La municipalidad debera abstenerse de cobrar como costos directos de reproduccion
los siguientes items:

a) El costo del envio de la informacion

b) El costo de la busqueda de la informacion.

c) El costo de solicitud de la informacién a la empresa que preste el érgano
requerido el servicio de almacenaje de aquella.

d) Los gastos de energia, climatizacion o iluminacion que requiera el lugar donde se
desarrolla la labor de reproduccion y los referidos de la oficina del servicio en general.
e) El costo del tiempo que ocupe el o los funcionarios del érgano requerido para
realizar la reproducciéon (horas/persona), vale decir, la remuneracion mensual, horas
extraordinarias, bonos u otros.

5.8 CONTRAVENCIONES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO.

El cobro de valores superiores a los que resulten de la aplicacion de las reglas y
criterios precedentes o la actuacion de la municipalidad sin sujecion al procedimiento
sefalado contraviene los principios de facilitacion, oportunidad y gratuidad establecidos
en el articulo 11 de la Ley de Transparencia y los criterios del articulo 20 de su
Reglamento.

En consecuencia, se entendera que representen una forma de obstaculizar la entrega
de informacion carente de fundamento legal para los efectos de lo dispuesto en el Titulo
VI de la misma Ley.

Transcribase el presente Reglamento a
todas las Unidades Municipales y a la Contraloria Regional de Antofagasta, notifiquese
a la comunidad local, mediante fijacién de Cartel en el Edificio Municipal y registrase
para conocimiento del publico.
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