5 ‘_ Republica de Chile
fl i Provincia de Linares

Municipalidad de Villa Alegre
ALBGRE SECMUN

REGLAMENTO N° 9 DE 2025
31 de diciembre de 2025.

MODIFICA'Y COMPLEMENTA EL REGLAMENTO DE
TRANSPARENCIA DE LA |. MUNICIPALIDAD DE
VILLA ALEGRE, Y APRUEBA SU TEXTO
REFUNDIDO.

VISTO Y CONSIDERANDO:

10.

Decreto 100, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la
Constitucién Politica de la Republica de Chile.

DFL 1-19.653, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
DFL 1, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica.

Resolucion 500 Exenta, que aprueba nuevo texto de la Instruccion General del
Consejo para la Transparencia, sobre Transparencia Activa y deroga expresamente
las Instrucciones Generales N° 3, 4, 7, 8, 9y 11, de este Consejo.

Ley 21.180, sobre Transformacion Digital del Estado.

Ley 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificaciéon de dicha firma.

Decreto Alcaldicio N° 2572 del 06 de diciembre de 2024, a través del cual se efectlia
nombramiento del Sr. Alcalde de la comuna de Villa Alegre don ARTURO PALMA
VILCHES.

Que, la Municipalidad cuenta actualmente con un Reglamento de Transparencia, que
fue aprobado por Decreto Alcaldicio Exento N° 1789 de 30 de septiembre del ano
2014. Sin embargo, este ha quedado desactualizado en varios aspectos debido a la
dictacion de la nueva Instruccion General sobre Transparencia Activa del Consejo
para la Transparencia, motivo por el cual resulta necesario modificar el texto vigente,
a fin de cumplir cabalmente con los deberes de transparencia y publicidad con que
cuenta la Municipalidad.

Que, junto con ello, la plataforma de transparencia posee una serie de exigencias
técnicas, de formato de archivos y de la forma de cargar la informacion, que requieren
el empleo de numerosas horas de trabajo para adecuar los documentos o planillas
proporcionados por las unidades, lo cual vuelve mas complejo y engorroso el proceso
de actualizacién de la transparencia activa, significando un riesgo para el
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cumplimiento de las obligaciones municipales en la materia; por lo que resulta
necesario establecer claramente la responsabilidad de las unidades en orden a
entregar la informacién en los formatos y condiciones establecidos por el CPLT.

11. Que, adicionalmente, resulta necesario incorporar normas que contribuyan a mejorar
la gestién interna y la accién coordinada de las distintas unidades municipales, de
manera que se dé cumplimiento oportuno de los plazos de entrega de la informacion
al o el encargado(a) de transparencia de la Municipalidad.

12. El Decreto Alcaldicio Exento N°1608 de fecha 16 de noviembre de 2021, mediante el
cual se establecen las subrogancias para los cargos nominados e innominados
actualmente ocupados en la planta de la llustre Municipalidad de Villa Alegre;

13. En consecuencia, por la interpretacion arménica del visto y considerando expuesto,

RESUELVO:

1. MODIFICASE Y COMPLEMENTASE el Reglamento para la aplicacion de la Ley
N°20.285, sobre acceso a la informacion publica, “Reglamento de Transparencia”,
aprobado por Decreto Alcaldicio Exento N°1789 de 2014, y

2. APRUEBASE el siguiente texto refundido del citado reglamento, a fin de mantener su
coherencia e integridad y de facilitar su completo conocimiento por parte de las
diversas unidades municipales y de sus servicios traspasados.

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA DE LA I. MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEGRE
TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto del reglamento. El presente reglamento tiene por objeto regular los
procedimientos internos de la Municipalidad de Villa Alegre para la aplicacion de la Ley
20.285, sobre acceso a la informacion publica, conforme con las Instrucciones Generales del
Consejo para la Transparencia; con la finalidad de mejorar la gestion interna y la accion
coordinada y oportuna de las distintas unidades que participan del proceso de transparencia,
tanto activa como pasiva.

Todos(as) los(as) funcionarios(as) y servidores municipales, tanto de las unidades
municipales como de los servicios traspasados, deberan cumplir estrictamente estas
disposiciones, en el ambito y medida que les resulten aplicables; a fin de dar efectividad al
principio de transparencia y publicidad, asi como al derecho de acceso a la informacion y sus
principios asociados.

Articulo 1. Marco normativo.

El presente reglamento debera ser interpretado segun su marco normativo, que corresponde
a la Constituciéon Politica de la Republica, especialmente en su articulo 8°; la Ley 20.285,
sobre acceso a la informacion publica, el Decreto 13 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que establece el reglamento de la misma ley; las Instrucciones Generales del
Consejo para la Transparencia; y demas disposiciones aplicables.
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En la interpretacién y aplicacién de estas normas y, especialmente, frente al ejercicio del
derecho de acceso a la informacion, los y las funcionarios(as) y autoridades deberan regirse
por los principios rectores establecidos en la ley, esto es, el de relevancia, libertad de
informacion, apertura o transparencia, maxima divulgacion, divisibilidad, facilitacion, no
discriminacién, oportunidad, control, responsabilidad y gratuidad; sin perjuicio de la
observancia de los demas principios que rigen la actividad de la administracion del Estado.

Articulo 2. Roles en los procedimientos de transparencia.

Para la ejecucién de los procedimientos internos de Transparencia Activa (TA) y Acceso a la
Informacion se estableceran los siguientes roles:

a) Encargado(a) de transparencia: Tendra como funcién principal administrar y coordinar
todos los temas de Transparencia en el municipio, informando periédicamente de su gestion
al Alcalde.

b) Encargado(a) de Transparencia Activa: Responsable de administrar la labor de TA en
el municipio, velando por que todo el proceso se realice de acuerdo con el presente
reglamento, a fin de cumplir con el tiempo, forma, y calidad de la informacién a publicar.

e) Generador(a) de Informacion: Responsable de generar la informacion necesaria para TA
en la unidad respectiva, y coordinar que esta informacion se entregue en los plazos
establecidos al revisor(a) de informacién de la unidad respectiva. Debera existir al menos
uno(a) por cada unidad municipal que genera informacion.

d) Revisor(a) de la Informacién: Responsable de revisar la informacién emanada de la
unidad antes de su envio al o el encargado(a) de TA, procurando que esta sea la que
corresponda y sea toda la necesaria a publicar. Verificadas dichas condiciones, debera
entregar la informacién revisada al o el encargado(a) de TA.

e) Publicador(a) de la Informacién: Responsable de recibir toda la informacién que se
generod en las unidades municipales de parte del o el encargado(a) de TA, y en coordinacion
con éste(a), publicar en la Web municipal.

f) Receptor(a) y Revisor(a) de Solicitudes de Informacién: Responsable de recibir la
solicitud, revisar su admisibilidad de acuerdo con la Ley de Transparencia, y, en caso de ser
admisible, despachar a la unidad a que corresponda preparar la respuesta.

dg) Encargado(a) de Transparencia Pasiva (TP): Responsable de administrar todo el
proceso de Solicitudes de Acceso a la Informacion (SAl) presentadas al municipio; incluyendo
su ingreso, la firma del oficio de respuesta por parte del alcalde(sa), y el despacho de la
respuesta por la via solicitada por el requirente.

h) Generador(a) de Respuesta: Responsable de generar la respuesta a una SAl en la unidad
requerida y de coordinar que se entregue dentro de plazo al o el revisor(a) de respuesta.
Debera existir al menos uno(a) por cada unidad municipal que genera informacion.
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i) Revisor(a) de Respuesta: Responsable de revisar la informacion requerida antes de ser
despachada al o el encargado(a) de TP, procurando que esta sea la que corresponde y que
dé cuenta de lo solicitado en el requerimiento. Verificadas dichas condiciones, debera
entregar la respuesta revisada al o el despachador(a) de respuesta.

j) Despachador(a) de Respuesta: Responsable de despachar la respuesta desde la unidad
requerida, con la firma electronica de responsabilidad respectiva, al o el encargado(a) de TP.

k) Encargado(a) de Gestion Documental: Responsable de todo el flujo documental del
Municipio, de mantener registro de toda la documentacion existente en el municipio a nivel de
archivos y de registrar la trazabilidad de la documentacion.

1) Enlace: Responsable de ser el canal de comunicacion entre la municipalidad y el CPLT,
lo que permitira agilizar el flujo de informacién entre ambos 6rganos.

Los roles previamente sefialados deberan asignarse a cargos determinados y no a
funcionarios(as) especificos(as) de la municipalidad, de manera que se ejerzan con
independencia de la persona que lo desempefie, debiendo existir al menos un titular y un
subrogante para cada rol. Estas designaciones deberan formalizarse mediante Decreto
Alcaldicio. Por razones de buen servicio, uno o mas de los roles previamente sefalados
podran concentrarse en un mismo cargo, de lo cual debera quedar constancia expresa en el
respectivo acto administrativo.

Articulo 3°. Responsabilidad de los(as) directores o jefes(as) de departamentos.

Sin perjuicio de los roles previamente sefalados, el o la encargado(a) de transparencia
derivara las SAl a los y las directores(as) y/o jefes(as) de departamento competentes en la
materia de que se trate, quienes deberan controlar que sus subalternos cumplan con los
deberes impuestos por la ley de transparencia y seran responsables de la entrega de la
informacion en la forma y plazo establecidos en el presente reglamento.

TiTULO Il
TRANSPARENCIA ACTIVA
Articulo 4° Unidades generadoras de informacion.

Para la actualizacién periddica en el Portal de Transparencia, de la informacion establecida
en los articulos 6° y 7° de la Ley de Transparencia, el articulo 51 de su Reglamento y la
Resolucion 500 Exenta, existiran las siguientes unidades, que deberan proveer la informacion
que en cada caso se indica:

Apartado
MATERIA A PUBLICAR UNIDAD RESPONSABLE
01. Actos y Actos y documentos del
documentos organismo que hayan sido Secretaria Municipal
publicados en | objeto de publicacién en el
Diario Oficial Diario Oficial
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02. Potestades

Marco Normativos

Administracién Municipal y Unidad

y Marco Potestades, competencias, | Juridica
Normativo facultades, atribuciones vy
tareas.
03. Estructura | Organigrama Administracién Municipal y Unidad
organicay Facultades, funciones vy | Juridica
facultades, atribuciones de sus unidades
funciones y u 6rganos internos
atribuciones
Estructura organica de | Secretaria Municipal
Transparencia y Proteccién de
Datos
04. Personal y | Personal a Contrata Encargados de Personal y
remuneraciones | Personal de Planta remuneraciones:
Informacion estadistica sobre
bonificaciones Municipalidad
Viaticos percibidos Depto. Salud

Personal sujeto al Cédigo de
Trabajo

Personas naturales
contratadas a honorarios
Autoridades de  eleccion
popular u otra forma de
designacion

Escala Remuneraciones
Autoridades capacitadas en
prevenciéon de violencia vy
acoso en el trabajo

Depto. Educacién hasta diciembre del
afio 2025.

**Los informes de gestion del personal
a honorarios en el caso del municipio,
son entregados por cada direccion.

**Pago concejales es informado por
Administracion y Finanzas municipal

05.
Adquisiciones y

Sistema de Compras Publicas
Actas de evaluaciéon de

Encargados de Adquisiciones:

contrataciones | comisiones evaluadoras de | Municipalidad
licitaciones y compras | Salud
publicas Educacion hasta diciembre del afio
Licitaciones 2025
Contrataciones relativas a
Bienes Inmuebles y Oftras | Bienes inmuebles - Unidad Juridica
Compras
06. Transferencias reguladas por | Finanza Municipalidad
Transferencias | Ley N° 19.862
de fondos y
aportes Otras transferencias
econoémicos Subvenciones Municipales
entregados
07. Actos y Direccion de Obras | Direccion de Obras
resoluciones Municipales- Permisos vy

con efectos
sobre terceras
personas

autorizaciones del Art. 116 bis
C LGUC
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(patentes, Actos y resoluciones con | Secretaria Municipal
permisos, efectos sobre terceros: | Departamento de Subsistencia
derechos, Decretos alcaldicios Direccioén de Obras
concesiones, | Permisos de Obras Departamento de Administracion y
concursos Convenios Finanzas Municipales.
otros Derechos de Aseo Departamento de Aseo y Ornato

Patentes Municipales
Permisos Provisorios
Comodatos

Concursos Publicos

Actas Organos Colegiados
Cuentas Publicas
Reglamentos

Ordenanzas

Plan Regulador

otros

Depto. Salud

08. Tramites

ante el Tramites ante el Organo Todas las Direcciones
organismo
09. Subsidios y | Subsidios y Beneficios
beneficios Propios

Subsidios y Beneficios como
Intermediario
Noémina de Beneficiarios

Direccion Desarrollo Comunitario

10. Mecanismos
de participacion
ciudadana

Norma General de
participacién Ciudadana
Mecanismos de participacién
ciudadana en ejecuciéon
Consejo Consultivo
Mecanismos de participacién
ciudadana

Secretaria Municipal

Depto. Salud

Depto. Educacién solo hasta diciembre
del afio 2025

11. Informacién
Presupuestaria

Informe fondos transitorios
Royalty a la Mineria - Ley de
Presupuestos 2024

Gastos de Avisaje y publicidad
Gastos de Avisaje y publicidad
- desglose de gastos

Gastos de Representacion,
Protocolo y Ceremonial
Presupuestos asignados y
modificaciones
Balance de
Presupuestaria
Estado de situacion financiera
Pasivos del municipio y de las
corporaciones municipales
Ejecucion Presupuestaria
Balance de comprobacion vy
de saldos agregado

Ejecucién

Departamentos de Finanzas
- Municipalidad
- Salud
- Educacién
diciembre 2025

solo hasta
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Balance de comprobacion y
de saldos desagregado

Informe analitico de
variaciones de la ejecucion
presupuestaria

Informe analitico de
variaciones de la deuda
Informe analitico de

variaciones de la ejecucion
presupuestaria de iniciativas
de inversién

Libro diario municipal

12. Auditorias al | Auditorias al ejercicio
ejercicio presupuestario Direccion de Control
presupuestario
y aclaraciones
13. Entidades en que tenga
Participacion en | participacion, representacién | Administracion Municipal

otras entidades

o intervencién el organismo

14.
Antecedentes
preparatorios

de normas
juridicas
generales que
afecten a
empresas de
menor tamano

Antecedentes preparatorios
de las normas juridicas
generales que afecten a
empresas de menor tamafo

(")

No aplica al Municipio de Villa Alegre

15. Lobby y Acceso a sitio Ley de Lobby Encargado(a) de  Transparencia
gestion de Municipal
intereses
16. Declaracion | Declaracién de patrimonio e | Encargado(a) de  Transparencia
de patrimonio e | intereses ley N°20.880 Municipal
intereses Ley
N°20.880
17. Informe Informe Anual a la SUBDERE | Encargado Of. De Personal vy
Anual ala Remuneraciones. (mes de marzo de
SUBDERE anos)
Juntas de Registros publicos de
Vecinos y organizaciones vigentes Secretaria Municipal

organizaciones
comunitarias -
Ley N°21.146

Elecciones
Mas informacion
tramites

y otros

Sanciones por | Sanciones por incumplimiento | Encargado(a) de  Transparencia
incumplimiento | Ley de Transparencia Municipal
Ley de
Transparencia
Acceso a Formulario Solicitudes de | Encargado(a) de  Transparencia
Informacion Acceso a la Informacién Municipal
Publica
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(Planilla)indice de actos vy
documentos calificados como
secretos o reservados
Transparencia | Otros Antecedentes Encargado(a) de  Transparencia
proactiva Municipal
Costos de Costos directos de | Encargado(a) de  Transparencia
reproducciéon | reproduccion de la | Municipal
informacion solicitada
Dificultades Dificultades técnicas Encargado(a) de  Transparencia
Técnicas, Visualizadores & plug-ins Municipal
Visualizadores
& Plug-ins

Articulo 5° Procedimiento interno para actualizacién de la transparencia activa.

Para comenzar con el procedimiento de publicacion de la informacion que corresponde a la
transparencia activa del municipio, el o la encargado(a) de transparencia enviara el ultimo dia
habil de cada mes, mediante el correo electrénico institucional, un recordatorio de la
obligacion de remitir oportunamente la informacion que corresponda a las distintas unidades
municipales y sus servicios traspasados.

En dicho correo se acompafiaran las planillas actualizadas que deberan ser llenadas de
acuerdo a lo dispuesto por el Consejo para la Transparencia. Ademas, se incluira el enlace
para acceder a la carpeta compartida de Google Drive -o la plataforma de almacenamiento
en la nube que le reemplace-, correspondiente al mes respectivo, donde cada unidad debera
cargar la informacién que le competa segun el presente reglamento, o segun las atribuciones
que le confiere la ley y el reglamento interno de la Municipalidad.

Cada unidad, a través del o el funcionario(a) que cumpla el rol de revisor de informacion,
debera cargar la documentacion y/o planillas que le correspondan dentro de los 5 primeros
dias habiles del mes respectivo en la carpeta de almacenamiento compartido que sefale el o
la encargado(a) de transparencia para dicho mes.

Para cumplir oportunamente con la entrega de la informacién, deberan coordinarse
internamente como unidad, pudiendo el o la revisor(a) fijar un plazo para la recepcion de la
informacion por parte de quienes operen como generadores de informacion.

Excepcionalmente, una unidad podra solicitar al o el encargado(a) de transparencia la
ampliacion del plazo para entregar la informacién, sefialando argumentos de peso que lo
justifiquen. No se considerara argumento suficiente la sobrecarga de trabajo, por ser una
condicion comun y existente en todas las unidades municipales. Sin embargo, el plazo
maximo de prorroga sera hasta el séptimo dia habil del mes, a fin de reservar el tiempo
necesario para que el o la encargado(a) de transparencia, o quien desempefie la funcién de
publicar de informacién, realice la revisién previa del correcto llenado de las planillas,
completitud de la informacion, coherencia con el apartado respectivo, y toda otra cuestion
relevante para la publicacién de la informacion.
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Articulo 6° Condiciones en que deberan cargarse los archivos a las carpetas
compartidas.

Las unidades deberan observar estrictamente las instrucciones que entregue el o la
encargado(a) de transparencia en relacion con el formato de los archivos y la forma en que
deben ser nombrados o llenados. Estas instrucciones se dictardn conforme con las
exigencias técnicas del portal de transparencia, asi como los requisitos de la Ley 20.285 y su
reglamento, interpretadas bajo la luz de las instrucciones generales del Consejo para la
Transparencia (CPLT).

En el caso de las planillas, se utilizara siempre la ultima version actualizada que entregue el
CPLT, la cual sera compartida por el o la encargado(a) de transparencia a las unidades que
corresponda su llenado. No sera permitido entregar informacion en formatos o planillas
distintos a los solicitados.

Adicionalmente, el o la encargado(a) de transparencia podra sugerir formularios o formatos
de uso interno para facilitar el cumplimiento de ciertas obligaciones vinculadas con la
transparencia activa, como, por ejemplo, en el caso de los informes de gestién del personal
contratado a honorarios, caja chica y otros.

Articulo 7° Uso de carpetas electréonicas compartidas.

A fin de facilitar el flujo de entrega de informacion entre los(as) revisores(as) de cada unidad
y el o la publicador(a) de la informacion, se utilizara el sistema de carpetas compartidas de
Google Drive, o de la plataforma de almacenamiento en la nube que lo reemplace.

Para estos efectos, el o la encargado(a) de transparencia creara, dentro de la cuenta de
Google Drive asociada a su correo institucional, una carpeta que compartira con todos los(as)
revisores(as) de informacién de cada unidad que deba proveer informacién en el proceso de
transparencia activa. Esta carpeta estara identificada claramente con el nombre del mes de
cuya publicacién se trate, y dentro de ella se estableceran tantas subcarpetas como unidades
generadoras de informacion, a fin de que cada revisor(a) cargue los documentos en la carpeta
que corresponda a su unidad.

Los(as) revisores de informacion de cada unidad deberan cargar la informacién con la debida
diligencia, preocupandose de adjuntar los archivos en la carpeta correspondiente al mes, afio
y unidad a que pertenecen, a fin de no entorpecer el proceso de identificacién y revision que
ha de realizar el o la publicador(a) de la informacion.

Los(as) funcionarios(as) que deban utilizar la plataforma Google Drive como parte de este
procedimiento, podran solicitar capacitaciéon en el uso de dicha herramienta, si lo estiman
necesario. Esta solicitud podra plantearse a la unidad o subunidad que se encargue de la
transformacion digital municipal, siempre que cuente con el personal adecuado para brindar
dichas capacitaciones; o bien, a la unidad de informatica. Sin perjuicio de ello, el o la
encargado(a) de transparencia podra brindar orientacion general sobre la materia.

Articulo 8° Resguardo de los datos personales y sensibles.
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El resguardo de los datos personales y sensibles contenidos en los documentos que deben
ser publicados en transparencia activa es una obligacién que recae sobre todos(as) los(as)
funcionarios(as) o servidores(as) municipales que intervienen en este procedimiento.

En consecuencia, los(as) generadores y revisores de informacion deberan censurar o tarjar
toda informacion que pueda calificarse como personal o sensible, tales como: RUN de
personas naturales, firma manuscrita, domicilio, correo electronico y numero telefénico
personal, informacion sobre la salud de una persona, sobre su situacion socioecondémica, su
ideologia o religién, la pertenencia a cierto club o asociacién, datos bancarios, fotografias o
imagenes en que conste el rostro de una persona (especialmente, de nifios, nifias o
adolescentes), entre otros.

Los(as) revisores de informacion deberan preocuparse de que los documentos que remitan
al o el encargado(a) de transparencia cumplan con la exigencia establecida en este articulo.

De lo contrario, el o la encargado(a) devolvera los antecedentes a la unidad respectiva,
informando al o la jefe(a) o director(a) respectivo, a fin de que se censure debidamente la
informacion personal o sensible y se remitan los documentos dentro del plazo maximo de 1
dia habil.

Si no se cumple dentro del plazo, el o la encargado(a) de transparencia procedera a censurar
la informacion respectiva para el solo efecto de su publicacién oportuna, pero informara el
incumplimiento en el siguiente informe de transparencia activa, individualizando a los(as)
funcionarios(as) y jefaturas que incurrieron en la infraccion.

La reiteracion del incumplimiento de las obligaciones de resguardo a los datos personales,
por tres veces, que conste en uno o mas informes de transparencia, sera constitutiva de la
infraccion del articulo 58 letra h) de la Ley 18.883.

Articulo 9° Responsabilidad en caso de incumplimiento.

Son responsables del cumplimiento de las obligaciones de transparencia activa:
a) El o el alcalde(sa);

b) Los(as) funcionarios(as) encargados(as) de proveer la informacién a publicar;
c) Los(as) funcionarios(as) encargados(as) de publicar su contenido; y

d) Los(as) encargados(as) del control interno.

Sin perjuicio de las responsabilidades que corresponda hacer efectivas al Consejo para la
Transparencia y/o a la Contraloria General de la Republica, el incumplimiento de los deberes
y obligaciones establecidos en este reglamento originara responsabilidad disciplinaria en el
ambito interno, la que debera determinarse mediante una investigacion sumaria, conforme
con las reglas generales. Especialmente, el incumplimiento de los plazos para entregar la
informacion, asi como la falta de entrega de informacién, o la entrega de informacion
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inexcusablemente incompleta o errénea, sera considerado como una infraccién a las
obligaciones funcionarias contenidas en el articulo 58 de la Ley 18.883, en sus literales b, cy
toda otra que resulte pertinente.

Articulo 10° Informes de transparencia activa.

El o la encargado(a) de transparencia activa debera emitir trimestralmente un informe dirigido
al o el Alcalde(sa) y al o la Director(a) de control, que dé cuenta del cumplimiento de las
obligaciones del municipio en esta materia. Este documento debera expresar, a lo menos, la
circunstancia de haberse publicado la informacién dentro de plazo o bien, senalar la fecha
en que se publicé y la justificacion del retraso. Si la razén corresponde al retraso o ausencia
de entrega de informaciéon por parte de unidades determinadas, se debera individualizar a
los(as) responsables de la entrega.

Deberan acompanarse los antecedentes que acrediten las circunstancias expresadas en el
informe, como reportes obtenidos desde el Portal de Transparencia, capturas de pantalla que
den cuenta de la publicacion de la informacion, correos electronicos que den cuenta de las
gestiones realizadas para obtener la informacion, etc.

TiTULO 1Nl
TRANSPARENCIA PASIVA
Articulo 10° Ingreso de las solicitudes.

Las solicitudes de acceso a la informacion pueden ingresarse por las vias que sefiala la Ley
N° 20.285 y su reglamento, es decir, mediante el formulario electrénico disponible en el Portal
de transparencia, de forma presencial mediante un formulario en papel, o por correo postal.

Sin embargo, cuando la Municipalidad reciba alguna solicitud escrita por vias distintas a las
indicadas, que corresponda sustantivamente al ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica, debera ser derivada al o el encargado(a) de transparencia pasiva dentro
de las 24 horas habiles siguientes a su recepcion, a fin de que sea ingresada al Portal de
transparencia y se tramite conforme al presente reglamento.

Articulo 11° Tramitacién de las solicitudes de acceso a la informacion.

Recibida una solicitud de informacion, el o la receptor(a) y revisor(a) de solicitudes de
informacion debera revisar su admisibilidad de acuerdo con la Ley de Transparencia, y, en
caso de ser admisible, despachar a la unidad a que corresponda preparar la respuesta,
mediante el Portal de transparencia.

Derivada la solicitud a la unidad(es) respectiva(s), el o la generador(a) de respuesta debera
revisar exhaustivamente la informacion que obre en poder de la unidad, con independencia
si su origen es de fecha previa a la asuncion del respectivo funcionario(a) o jefatura, puesto
que las unidades son responsables de conservar el archivo de la documentacién que sea de
su competencia, con independencia de la rotacion del personal.
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Dentro de la unidad, los y las generadores de informacion, revisores y despachadores de
respuesta, deberan organizarse y coordinarse de manera tal que la respuesta sea remitida al
o el encargado(a) de TP dentro del plazo de 10 dias habiles.

En caso de que la informacion contenga datos personales, éstos deberan ser eliminados y/o
censurados de forma previa al envio de la respuesta al o el encargado(a) de TP, en los
mismos términos senalados en el articulo 8 de este reglamento.

Excepcionalmente, la jefatura o direccién de una unidad podra solicitar formalmente prorroga
del plazo para entregar la respuesta al o el encargado(a) de TP. Esto debera realizarse
mediante el Portal de transparencia y debera justificarse acompafnando los antecedentes que
den cuenta de dificultades serias para obtener o procesar la informacién, como, por ejemplo,
la circunstancia de tratarse de una enorme cantidad de documentos, de estar manuscritos,
en malas condiciones que dificulten su analisis, entre otros. No sera razon suficiente la sola
sobrecarga de trabajo, por ser una circunstancia comun y existente en todas las unidades
municipales. Pero podra justificarse la concurrencia de otras circunstancias.

El o la encargado(a) de TP debera analizar la solicitud de prérroga y sus antecedentes, y si
concurren circunstancias justificadas, extendera el plazo por 5 dias habiles adicionales.

Una vez recibida la respuesta, el o la encargado(a) de TP debera revisar que cumpla
completamente con la solicitud de informacion en todos aquellos aspectos que haya sido
admisible. Si no cumple, se solicitara la subsanacién o complementacion a la o las unidades
responsables, y la jefatura o direccion respectiva debera velar por que se entregue la
respuesta definitiva y completa dentro del plazo maximo de 2 dias habiles.

Verificada la completitud de la respuesta proporcionada por la unidad respectiva, el o la
encargado(a) de TP debera elaborar el Oficio institucional de respuesta, dirigido al solicitante
de informacién, y gestionar su tramitacién y firma por el o el alcalde(sa) o quien tenga su firma
delegada.

Articulo 12° Solicitud de prérroga adicional a los 20 dias habiles.

Para solicitar prorroga adicional a los 20 dias habiles de respuesta, la unidad respectiva
debera haber solicitado previamente la prorroga a que alude el articulo anterior, y debera
justificar que ni aun con dicha extension fue capaz de procesar la informacion suficiente para
dar respuesta de forma exacta y completa a la solicitud, acompafando todos los antecedentes
que acrediten la circunstancia excepcional.

Articulo 13° Acreditacion de las causales de denegacién de informacion.

Cuando una unidad constate la procedencia de una causal de denegacion de informacion,
debera comunicar esta situacion al o el encargado(a) de TP dentro del plazo de 10 dias
habiles o de la prérroga otorgada, justificando debidamente la causal segun se detalla a
continuacion:

1. Sila informacion solicitada no existe en poder del érgano, debera distinguirse:
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Si existe un acto de expurgacion (eliminacién, destruccion) del documento, se debera
sefalar especificamente el nimero y fecha del decreto respectivo y adjuntarlo, en
caso de estar en poder de la unidad respectiva.

Si el acto expurgatorio no esta en poder de la unidad, debera dar la informacién
precisa para gestionar su obtencion en los archivos de la Oficina de Partes.

Si no hay acto de expurgacion, la jefatura o direccién de la unidad que debia tener el
documento, debera acreditar que agotd los medios para encontrar la informacion,
explicando detalladamente qué registros o archivos fueron revisados, la cantidad de
tiempo que dedico a la busqueda, el numero de funcionarios que intervinieron en ella,
y cualquier otra circunstancia que dé cuenta de la exhaustividad de la busqueda
realizada. Para esto, se recomienda tomar fotografias del proceso de busqueda y
adjuntarlas en su justificacion.

2. Si la respuesta a la solicitud de informacion implica una distraccién indebida, esto
es, cuando una solicitud es tan genérica o extensa que, al ser atendida, impediria
gravemente a los funcionarios publicos realizar sus tareas habituales, desviando
recursos significativos, la unidad respectiva debera justificar con la determinacion de
las cargas que implica la solicitud de acceso, sefalando:

a) La cantidad de funcionarios dedicados a funciones de transparencia con que
cuenta la unidad y la cantidad que serian necesarios para responder la
solicitud;

b) Las tareas que debe desplegar de forma adicional para responder la solicitud,
y cuadles son las tareas que debe seguir realizando como parte de sus
funciones habituales;

c) Lacantidad de tiempo que seria necesaria para responder, tomando en cuenta
tanto los elementos anteriores de dotaciéon de personal, como la ubicacion
material de la informacién o antecedentes, el volumen de informacion
solicitada, su soporte (papel), el rango de anos o fechas que comprende la
documentacion solicitada y como la calidad o caracteristicas de la
documentacion dificultan su examen, entre otros factores.

d) Los costos de oportunidad asociados a responder satisfactoriamente la
solicitud.

Articulo 14° Responsabilidad en caso de incumplimiento.

Sin perjuicio de las responsabilidades del o el alcalde(sa) que corresponda hacer efectivas al
Consejo para la Transparencia y/o a la Contraloria General de la Republica, el incumplimiento
de los deberes y obligaciones establecidos en este reglamento originara responsabilidad
disciplinaria en el ambito interno, la que debera determinarse mediante una investigacion
sumaria, conforme con las reglas generales.

Especialmente, el incumplimiento de los plazos para entregar la informacion, asi como la falta
de entrega de informacion, la entrega de informacién inexcusablemente incompleta o errénea
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y la alegacion de causales de denegacion de informacion sin una justificacion adecuada seran
considerados como infraccion a las obligaciones funcionarias contenidas en el articulo 58 de

la Ley 18.883, en sus literales b, ¢ y toda otra que resulte pertinente.

Articulo 15° Informes de transparencia pasiva.

El o la encargado(a) de TP, debera emitir un informe dirigido al Concejo municipal, relativo al
cumplimiento de los deberes de transparencia pasiva de la municipalidad de forma mensual
y que contendra a lo menos: la cantidad de solicitudes de acceso a la informacion recibidas y

la cantidad de solicitudes de acceso a la informacion contestadas en el periodo.

Articulo 16°.- El presente Reglamento entrara en vigencia 30 dias corridos después de la
fecha del acto administrativo que aprueba el mismo.

ANOTESE, COMUNIQUESE A QUIENES CORRESPONDA Y ARCHIVESE.

Do to firmado electréni por:

= Alfredo Espinoza Plaza de los Reyes
31-12-2025 08:54:40

— D o firmado electréni por:
= Claudia Veronica Berrios Nilo
31-12-2025 10:22:47
El presente documento incorpora una firma electronica avanzada

segun lo indica la ley N°19.799. Su validez puede ser consultada a
través del codigo QR, o en el sitio web valida.villalegre.cl

El presente documento incorpora una firma electronica avanzada
segun lo indica la ley N°19.799. Su validez puede ser consultada a
través del codigo QR, o en el sitio web valida.villalegre.cl

ALFREDO ESPINOZA PLAZA DE LOS REYES

CLAUDIA VERONICA BERRIOS NILO
ALCALDE (8)

SECRETARIA MUNICIPAL
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