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l. ASPECTOS GENERALES

1. Funcién Pablica de la Corporacidn

La Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla es una institucién de derecho privado sin
fines de lucro creada en virtud del DS N?1414 del 27 oct. 1981 del Ministerio de Justicla, que
se rige por |las dispusiciones del DFL N®1-2063 de 1981, siende su objetive estatutario
“administrar y operar Servicios en las dreas de educacion, salud y atencidn de menores que
haya lomado a s5u cargo la | Municipalidad de La Serena” y teniendo ademas encomendada
la gestion de administrar los cementerios’, circunstancias gue |a supeditan a la Ley 20.285
Sobre Acceso a La Informacidn Publica entre “los érganos y servicios publicos creados para
&l cumplimiente de la funcidn adminisirativa™. Es decir, pese a su naturaleza juridica, por
disposicion de los Tribunales de Justicia y la Contraloria General de la Republica, la
Corporacion debe regirse por 1as reglas de la Ley de Transparencia, atendido e ambito de
las maternas que aborda.

2. Finalidad de la Ley de Transparencia
La ley tiene por finalidad regular los siguientas aspectos™
® El principio de transparencia de la funcion pdblica
= El derecho de acceso a la informacion de los drganos de la Administracidn del Estado
= Los procedimientos para el ejercicio del derecho y para su amparo
= | as excepciones a la publicidad de la informacién

En virtud del principio de transparencia de la funcion publica, la ley determina que "los actos
¥ resoluciones de los organos de la Administracion del Estado, sus fundamentos. fos
documentos que les sirvan de suslenfo o complemento directo y esencial, y los
procedimientos que se utilicen para su dictacion, son publicos, salvo las excepciones que
establece esta ley y las previstas en ofras leyes de guorum calificado. Asimisme, es publica
'a informacion elaborada con presupuesto publico y foda ofra informacidn que obre en poder
de los organos de fa Administracion, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacidn,

VAre |* Ley 18096, DO 25.01.198% Art. 1™ Reglamento Interno Cementerios CM GGV
} At 2° Ley 20285
*lbid, Are 1"

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez \
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grigen, clasificacidn o procesamienio, 8@ menos que esté suels a las excepciones
seflaladas™

El acceso a la informacién esta determinado por dos canales con propdsitos diferenciados:

2.1 Transparencia Activa (Titulo Ill)
El Titulo Il establece la obligacion de mantener una plataforma con informacidn
permanentemente a disposicion del publico, desagregada en items especificos y
condicionada a su actualizacion mensual

El Art. 7" de la Ley 20285, |os Aris, 50° y 51° de su Reglamento y, de manera
complementaria la Instruccidn General N®11 emanada del Consejo para |a Transparencia,
definen detalladamente cuales son las materias que "Los drganos de la Administracidn def
Estado deberdn mantener a disposicidn permanente del publico en sus sitios web [..,)
informacion actualizada y desagregada en (as calegorias independientes. " y afiade gue la
infarmacion se debera publicar *...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 sifios web instifucionales. . "

Asl, se determina que las responsabilidades respecto al cumplimiento de los deberes de
fransparencia activa recasn en:

= | 3 autoridad, jefatura o jefe superior del respectivo drgano o servicio,

= | os funcionanos encargados de proveer o publicar su contenido, y

= |os encargados del control imemo,

Para todos los fines aclaratorios y complementarios relacionados con esta materia, rige la
mencionada Instruccion General N°11 Sobre Transparencia Activa, que contiens |as
directrices dispueslas por el Consejo para la Transparencia en orden a su estricto
cumplimiento

! Ibic A 5°

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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Derecho de Acceso a la Informacién (Titulo IV)
En el Titulo IV se le descnbe como el derecho a solicitar y recibir informacion, que puede
ser ejercido por cualguier persona, a condicion de que tal solicitud sea formulada por eserito,

reuniendo los requisitos que la propia Ley declara

Sefiala la ley gue "El acceso a la informacion comprende el derecho de acceder a las
informaciones contenidas en actos, resoluciones. actas, expedientes, contralos y acuerdos,
asf como a toda infarmacion elaborada con presupuesto publico, cualquiera sea el formalo
0 soporie en que se contenga, salvo las excepciones legeles” y establece 11 principios
reclores para el tratamiento de las solicitudes que se formulen a la institucion en virud de
este derecho

Sequn el Principio de Responsabilidad consignado en la letra ), “&f incumplimiento de (as
obligaciones que esla ley impone a los drganos de la Adminisiracion del Estado, orging
responsabilidades y da lugar a las sanciones que establece esta ley”

De manera complementaria a la Ley y su Reglamento, en |a Instruccién General N°10
Sobre el Procedimiento Administrativo de Acceso a la Informacidn emanadz de la
misma entidad, se establecen definiciones, canales, plazos, etapas y oiras formalidades
asociadas al proceso administrativo Inherente a esta vla de acceso a la informacion

Por su parie, a través de la Instruccion General Sobre Invocaclén y Prueba de la Causal
de Secreto o Reserva de Distraccion Indebida se precisan los criterios y mecanismos
orientadores para aplicacion de [a causal establecida en el articulo 21, 1.c) de la Ley de
Transparencia, esto es, "Traldndose de reguerimientos de cardcter genérico, referidos a un
elevado ndmerp de aclos administrativos o sus antecedentes o cuya alencidn requiera
distraer indebidamente a los funcionanos del cumplimiento regular de sus labores
habituales'.

Consejo para la Transparencia

Se trata de una corporacion auténoma de derecho publico, creada por la Ley 20285 y su
labor fundamental es velar por el cumplimiento de dicha ley, teniendo como funclones
principales las siguientes

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla
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Fromover y difundir el principic de treansparencia, el derecho de acceso a la informacidn
Garantizar el principio de transparencia y el dereche de acceso a |a informacién pablica,
ademas de velar por el cumplimiento de |a Ley de Proteccidn de Datos Personales,
Fiscalizar el cumplimiento de las normas de transparencia y el derecho de acceso a la
informacion aplicando las sanciones gue coresponda en caso de incumplimiento

En este contexto, el Consejo realiza fiscalizaciones periddicas a través de la plataforma,
tanto respecto de la informacidn publicada en & ambito de Transparencia Activa, como
también acerca del Derecho de Acceso a la Informacion mediante la modalidad “usuarno
simulado”, utilizando en este caso los canales disponibles para el publico en general

Entre sus atribuciones, el CPLT puede instruir sumarios y aplicar multas a la autoridad,
jefatura o jefe superior del servicio que no respondiera o denegara sin fundamento el acceso
a la informacién. Lo mismo aplica en caso de incumplimiento injustificado de [as narmas
sobre Transparencia Activa, en cuyo casoc la sancion también puede recaer en otros
funcionarnios, segun lo determine el sumario,

La mulla aplicable a quienas resullen responsables afecta entre el 20% y el 50% de la

remuneracion mensual

Adicionalmente, el Consejo tiene atribuciones para determinar la aplicacion de multas
cuando, existiendo una resolucion que ordena la entrega de informacidén a un organismao,
este no cumple con el dictamen

OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo General

El presente documento tiene propésito de observancia general para Ia aplicacion de la Lay
20.285 Sobre Acceso a la Informacién Publica y su normativa complementaria, con la
finalidad de tutelar y garantizar el principio de transparencia de la funcidn publica, asi como
el derecho de acceso a la informacion de la Corperacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla,
estableciendo los procedimientos intermos, canales de informacidn, roles vy
responsabilidades, tanto para |a publicacion de la informacion a que se refiere el Titulo 111,

]

rporacion Municipal Gabriel Gonzdlez Videla de La Serena
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come para el gjercicio del derecho descrito en el Titule IV del aludido cuerpo legal
garantizando la proteccion de los datos personales de acuerdo a la Ley 19628 y |a
confidencialidad de la informacion reservada que se encuentre en posasion de los sujetos
obligados, a traves de los Departamentos y Unidades gue conforman esta Corporacion,

Las disposiciones de este Manual son aplicables a todo ambito de la Corporacién Municipal
Gabrigl Gonzélez Videla y su contenido serd conocido por todos los funcionarios de la
institucion

lll. DEFINICIONES

Para efectos de este Manual se entendera por

Ley de Transparencia: la Ley 20.285 Sobre Acceso a la Informacidn Publica

Reglamente: el Decreta N°13, Reglamento de la Ley N°20.285

Consejo el Consejo para |a Transparencia (CPLT)

Transparencia Activa (TA): plataforma electronica integrada al sitic weab institucional, que
contiene cada una de las materias establecidas en el Art 51 del Reglamento como
“Elementos de la Transparencia Activa” y definida en &l como "la obligacitn que tisnen los
grganos de la Administracitn del Estado de mantener a disposicidn permanente del publico
a lravés de sus sitios electrdnicos y actualizados mensualments”.

Derecho de Acceso a la Informacidn (DAl) o Transparencia Pasiva (TP): &l que asiste a
toda persona en cuanta a solicitar y recibir informacion que obre en poder de la institucidn,
en la forma y condiciongs que establece la ley.

Solicitud de Acceso a la Informacién (SAl): todo reguerimiento de informacién que una
persona efectle a la institucidn, formulada por escrito y cumpliendo los requisitos del Art
12

Area Responsable: cada uno de los Departamentos o Unidades de |la Caorporacidn
Municipal Gabriel Gonzélez Videla. en los que se haya generado la infarmacidn que debe
mantenerse a disposicion del plblico (TA) o aquella necesaria para atender las solicitudss
de acceso ala informacién (TP)

Enlace interno. el funcionario encargado dentro de cada Departamento o Unidad de la
Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla. de reunir, coordinar y enviar la informacitn

Videla de La Serena
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necesana para dar cumplimiento, tanto a las cbligaciones periddicas inherentes a
Transparencia Activa (TA) como a los deberes que impane el derecho de acceso a la
infarmacién (TF). en términos de cportunidad y calidad, dentro de los plazos definidos en
este Manual.

s Autoridad, jefatura o jefe supenor del drgano o servicio: la autondad con competencia
comunal, provincial, reglonal 0, en su caso, el jefe superior del servicio a mivel nacional

= [nformacion publica: los actos y resoluciones, sus fundamentos, los documentos que les
sirvan de sustento o complemento directo y esencial, y los procedimientos que se utilicen
para su dictacion, salvo las excepciones que establece esta ley y |as previstas en otras leyes
de quarum calificado

= Datos personales: |os de caracter personal, relativos a cualguier informacion concemienta
a personas naturales, identificadas o identificebles

= Datos sensibles aguellos datos personales gue se refieren a las caracteristicas fisicas o
muarales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales
como los habitos personales, el origen racial, |as ideclogias y opiniones politicas, las
creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiguicos y |a vida sexual

= Coémputo de plazos: para efectos de la Ley de Transparencia los plazos se determinan en
dias habiles, en funcion del articulo 25 de la ley N®19.880, computandose desde &) dia
siguiente a agquel en que se notifique o publique el acto de gue se trate

® Dias habiles: de conformidad al articulo 25 de la ley N®12.BBD, son inhabiles los dias
sabados, los domingos y los festivos.

* Distraccién indebida: la causal de reserva establecida en el Arl. 21 1.c) de la Ley de
Transparencia, detallada en el ariculo 4° de la Instruccion General pertinente

* Documentos Todo escrito. correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grafico, fotografia, microforma, grabacién sonara, video, dispositivo
susceptible de ser leido mediante [a utilizacion de sistemas mecanicos, electrdnicos o
computacionales y, en general, todo soporte matenal gue contenga informacién, cualquiera
sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las coplas de aquélios

= Esquema de Aplicacion de la Causal de Distraccion Indebida: pauta establecida en &l
Titulo Il Art. 7° de la Instruccion General pertinents

= Sitios electrénicos dispositivos tecnoldgicos que permiten transmitir informacion por
medio de computadores, lineas telefénicas o mediante el empleo de publicaciones digitales,
denominados también "sitios wab"

e T N I o T | T
Carporacion Municipal Gabrlel Gonzalez v
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* Sujeto obligado, drganc del Estado y entidad obligada a dar cumplimiento al derecho de
acceso a la informacion publica que establece la Ley de Transparencia,
iV. ROLESY RESPONSABILIDADES
1. Para la materializacion de los procedimientos internos relacionados con el cumplimiento de
las disposiciones de la Ley de Transparencia, se establecen los siguientes roles vy
responsabilidades:
1.1 Encargado(a) de Transparencia

Le corresponde la administracién y coordinacién de las materias de transparencia de la
Corporacion, tanto aquellas inherentes al cumplimiento de los deberes de Transparencia
Acltiva {TA), asi come |a atencidn oportuna de |as Salicitudes de Acceso a la Informacion
(SAl), constituyendo ademas el enlace entre la Corporacion y el Conzejo. En ese contexis,
el Encargado de Transparencia es responsable de

Reunir, analizar y validar los anlecedentas provenientes de las dreas generadoras de los
INSuUrnos necesarnos para disponiblizar en la plataforma de 'Transparencia Activa' la
Infermacion calificada como plblica, en los términos sefialados por la ley y demas
disposiciones normativas, de acuerdo con lo descrito en el item V. del presents documento.

Revisar la admisibiidad de las solicitudes del ambito del ‘Derecho de Acceso a /s
Informacidn 'y continuar su curso progresive de acuerdo al procedimiento descrito en el [tem
VI de este Manual, solicitando al Director(a) y al enlace del drea pertinente los antecedentes
necesaros para dar respuesta. Una vez recibidos, los analiza y elabora la respuesta en &l
formulano correspondiente (Acta de Entrega), anexando los adunlos pertinentes
proporcionados por el area respectiva, verificando que se ajusten a lo requerido en la
solicitud. En caso de inadmisibilidad, desistimiento, derivacién o denegacién el Encargado
procedera conforme a lo descrito en este Manual, en el mismo item VI

Proceder conforme al item VII del presente documento, en caso de notificacidn de recurso
presentado ante el CPLT por parte de algln solicitante

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena




Fag 13 de 47
Manual de Transparencla
Ap:::i;:.;?rdn Versién | Elaborado por: Revisado por: Apfobacidn Final por:
CORPOEACION MLNICIFAL Carol Alvarez O )
Lot ¢ ot Willaly 30 jun 2023 01,00 Ludy Corvalan A Claudia Pérez U g:cﬁgr;g*;;;
La Serena Jesdnimo Claveria C

= Actuar, para todos los efectos que la Ley requlere, como enlace entre la Corporacion y el
Consejo para la Transparencia,

Subrogara al Encargado (a) de Transparencia, el Director {a) del Departamento de Control
Intermno y a faita de ésle, el Coordinador (a) de dicho Departamento, o guien subrogue a

éste,. en su casoc

1.2 Directores(as) de Departamento
Se considerard como drea responsable de proporcionar la informacidn que la lay
determina, al Departamento que |a hubiera generado o parlicipadc para generaria, y cada
Cirector velara porgue elia sea entregada opertunamente al Encargado de Transparencia

= Respecto ala informacidn referida al Titulo ||, Transparencia Activa:

= El Director designarad a un funcionario de su dependencia y a un subrogante, como enlace
inferno o encargado de la actualizacion de Transparencia Activa, quien debera remitir
mensualmente y dentro del plazo establecido para ello, la informacion generada en su area
clasificada dentro de los items establecidos por la Ley.

@ Dicha informacion se presentard en los formatos dispuestos para cada caso®, a mas tardar
&l quinta dia habil del mes siguiente a aquel en que s& hubiera generado

@ Las materias clasificadas dentro del ambito de Transparencia Activa, en asociacidn con
cada Deparlamento, se agregan en | aparlado V. Procedimiento de Transparencia
Activa, del presente Manual

= Reaspecto a la informacion gque contempla el Titulo IV, Transparencia Pasiva

@ Las Solicitudes de Acceszo a la Informacion ingresadas a la institucion seran derivadas por
el Encargado{a) de Transparencia al Director del area de competencia, sefialando el plazo
establecido para su respuesta, el cual considerara al menos 3 dias habiles de antelacion al
plazo legal

§ Formatos en que se publica cada item en b pltaforma.

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla
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c)
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Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez

Cada Director{a) designara a un funclonario de su dependencia y a un subrogante, para
coordinar las denvaciones de su area e informara de dicha designacion a la Unidad de
Transparencia. Aguel funcionario recibird copia de las gestiones internas asociadas

Al recibir un requerimiento de informacion para dar respuasta a una solicitud Ingresada en
el contexto de |a Ley de Transparencia, el Director derivara Intemamente dicho
requerimiento a fin de que la Informacidn sea remitida a la Unidad de Transparencia al
menos 3 dias habiles antes de |a expiracion del plazo legal.

En caso de que, durante el proceso de revisidn y analisis se levantaran observaciones que
demanden subsanacién por parte del Encargado(a) de Transparencia, éstas seran
atandidas de inmediato por el funcionario encargado de elaborar |a respuesta en el ares

pertinente,

Si el Director estimare gue la solicitud es poco clara, gengrica o carece de especificidad
respecto a caracteristicas esenciales de la informacidn requenda; lo informara a mas tardar
&l dia habil siguiente al Encargado(a) de Transparencia quien, de acuerdo con la |G N0,
‘comunicara de inmedialo al requirente de esta situacion, indicandole con exactitud cual o
cudles requisilos debe subsanar v la forma de hacerlo”

5i durante la recopilacién de antecedentes, debido al contexto, alcance u ofro elemento
relacionado con el requerimiento, el Director estimase que &l plazo resulia insuficiente para
entregar la respuesta lo comunicara a mas tardar 3 dias habiles antes del vencimiento del
plazo al Encargado(a) de Transparencia haciendo alusién a alguna de |as causales legales
mencionadas a continuacion

Informacion de larga data que deba ser ubicada en archivos fisicos no informatizados

El volumen de documentos exige invertir vancs dias en su recopilacion,

Se trata de muchos doecumentos y debe aplicarse el principio de divisibilidad,

La informacidn se encusntra en distintas oficinas y se debe recrdenar segun criterios
definidos por el sollcitante,

El Encargado(a) de Transparencia gestionara la prorroga en los términos que dispone la
Ley.

lela de La Serena
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1.3

Fara invocar la causal de 'distraccidn indebida’ contemplada en el Art. 21, 1.¢) el Director
debera “evaluar la existencia de antecedentes que justifiguen suficlentemenie la invocacidn
o aplicacion de la causal’, procediendo de acuerdo al "Esquema o Pauta de Aplicacidn de
fa Causal de Distraccion Indebida” dispuesto en el Art. 7° de |la Instruccidn General Sobre
invocacion y Prueba de la Causal dé Secrelo o Reserva de Distraccion Indebida

Considerando la sujecion a plazo que rige para ambas instancias de acceso a la
informacion, las observaciones recibidas serdn subsanadas por el Departamento que
generd la informacion dentro de la jomada, para evitar retrasos en su publicacion ylo
entrega

Director{a) Depto. Administracién

En relacion con la Ley de Transparencia, el Director del Departamento de Administracion
tendra los siguientes roles y responsabilidades respecto a la recepcion de solicitudes,
publicacién de informacion y mantencidn de la plataforma electrénica:

Difundira y promovera, especialmente en las areas que, integrando el Departamento a su
carge participan del proceso, 1a aplicacidn de las disposiciones del presente Manual.

Dispondra |las medidas necesanas y suficientes a fin de que |as dreas especificas den cabal
cumplimiento a la normativa legal, instrucciones del Consejo para la Transparencia y a lo
dispuesto en este documento

Oficina de Partes

Comao lo dispone el numeral 1.6 de la Instruccion General N°10 del CPLT, “Se recomienda
que las personas que se desempeflen en las Oficinas de Informaciones, Reclamos y
Sugerencias, en las Oficinas de Partes o en las Unidades encargadas de la aplicacidn de la
Ley de Transparencia estén familiarizadas con el contenido de dicha ley, su Reglamento y
las insfrucciones emitidas por ef Consejo”.

En la Oficina de Partes se mantendra el formulario fisico Sollcitud de Acceso a la
Informacién y se olorgara a quien lo sclicite para la formulacién de una solicitud en contexto
de la Ley de Transparencia. Alternativamente, podra ingresar a la Oficina de Partes una

Corporacion Munie ipal Gabriel Gonzalez Vide
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solicitud manifestada a través del farmulario descargable que se encuentra disponible en la
plataforma de Transparencia,

En cualquiera de los dos casos descritos, para su recepcion, el funcionario encargado
verficara que dicho formuiano redna los requisitos indicados en el Art. 12 de la Ley v an el
numeral 1.2 de la IG N*10, y entregara el talon recortable al solictante, como comprobante

El formulario descargable tambien podra ingresar por via postal, en cuyo caso, se
conservara el comprobante por un plazo de 20 dias habiles.

Eventualmente la solicitud podra ingresar en forma de 'derivacion’ desde otro organismo y
su tratamiento serd el mismo que para el ingreso de solicitudes presentadas directaments
por el interesado.

En funcién de los plazos que |a Ley 20285 establece para el curso progresive de la solicitud
de acceso a lainformacién, la documentacién recepcionada debe ser canalizada en formato
digital a transparencia@corporacionlaserena.cl dentro de la misma jormada, sin perjuicio
de que postertormente se efectle la entrega de la documentacion fisica en el Departameanto
de Control Intemo, acompafiando reporte de envio (comeo electronico). Dicho documenio
constiluira |2 base para la apertura del expediente digital de las solicitudes ingresadas por
esta via

Unidad de Informética

Respecto a la informacidn refenda al Titulo 11, seré responsable del normal funcionamienta
de la plataforma electrénica y de subir la informacion actualizada en los términos que
dispone la Instruccién General N®11 del CPLT. En concordancia con ello debera publicar
dentro de los plazos eslablecidos

Mensualmente

La informacion resullante del proceso mensual de Remuneraciones,

Corporaclion Municipal Gabriel Gonzalez Vid
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La informacion generada por la modalidad contractual de Honorarios, remitida desde |a
Unidad de Transparencia. Siendo complementaria de la anterior, ambas deben publicarse
al mismo tiempao.

La informacion relacionada con Compras y Adguisiciones bajo las diferentes modalidades
proparcionada por las areas responsables y validada por la Unidad de Transparencia

La informacién inherente a Presupuesta. en los distintos dmbitos de accion (presupuesto
detallado y su ejecucion, modificacionas presupuestarias y pasivos exigibles)

Penodicamente

Toda la informacion generada por las diferentes areas de la institucién, requerida por la Ley
de 20285 y especificada en el numeral V.2. del presente Manual, canalizada por la Unidad
de Transparencia.

La publicacion se realizara a mas tardar dentro de la jomada laboral siguiente a |a recepcian
de antecedentes de parte de la Unidad de Transparencia, en corespondencia con la Carta
Gantt incorporada mas adelante, a fin de que la informacion quede a disposicion del piblico
dentro del plazo legal dispuesto al efecto,

El funcionario designado para efectuar la publicacién cumplird oportunamente lo siguiente;
Motificara fa recepcion de los antecedentes recibidos, verficando que exista
correspondencia entre lo sefialado en el mall conductor y los anexos efectivamenta
recibidos e informar discordancia o falta de documentos

Emitird un breve informe al término del proceso de publicacidn, que dé cuenta de gue éste
se ancuentra concluido.

Subsanara en el mas breve plazo las observaciones que pudieran emanar de la Unidad de
Transparencia respecto del proceso

En cuanto &l derecho de acceso a la informacién que contempla el Titulo |V, estara a cargo
de mantener las funcionalidades del formulano electronico contemplado en el numeral 1.2

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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y descritc en el numeral 12 de |la Instruccion General N°10 gue dispone "Los drganos
publicos deberdn contempiar un banner independiente, que se denominara preferentemente
"Saoficitud de Informacidn Ley de Transparencia”, gue permita acceder directamente al
formulano para realizar solicitudes de acceso a la informacién on line y al formulario
descargable para efecluar sohciiudes de informacion, ya sea via correo postal o en forma
presencial. A través de dicho banner, adem4s. dardn a conocer, en forma destacada, los
canales o vias formales de ingreso y recepcidn de solicitudes de acceso a la informacidn y
la demds informacidn que la presente Instruccidn General dispongs”. En relacidn con estas

instrucciones

= El formulano electrénico deberd disponer, como minimo, de 10.000 caracteres para
identificar la informacién solicitada e inclulr un campo en el que los solicitantes puedan

incorporar observaciones

& Junto al Tormulario descargable se indicara que ésle también puede ser presentado por
correo postal o en forma presencial en la Oficina de Partes de la Corporacion, consignando
para ambos casos la direccién Anima de Diego N°550, La Serena.

@ En relacidn con la funcionalidad del formulano slectrémco se considerara "Con la finalidad
de asegurar la presentacidn electrnica de solicifudes, deberd informar en el banner
"Solieitud de informacidn Ley de Transparencia” un plan de cantingencia que contemple las
distintas alternativas para dar cumplimiento a dicha obligacidn cuando el sistema electrénico
presente algan desperfecto, no se encuenifre operalivo, deje de estar disponible para el
publico, e nivel de acceso disminuya, sea intermitente o se vea comprometido por alagues
gxfernos.”

= Para el caso de eveniuales fallas "publicard una direccidn de correo electrinico de confacto
u ofro medio iddneo al cual informar jos problemas oe funcionamiento del sitio web o para
gue se le otorgue apoyo a los usuanos ante dificultades técnicas U operacionales
inesperagas del sistema electronico’. Dicho correo estara a cargo de la Unidad de
Informética

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez V
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1.4

En caso de fallas detectadas, reportara a la Unidad de Transparencia cuando éstas queden
subsanadas

La Unidad de Informatica debera adoptar todas las medidas necesanas para mantener
cperativo e sistema electronico, incluido un procedimiento de contingencia, y velar porgue
el formulario mantenga las aptitudes de funcionalidad y usabillidad.

Director{a) Depto. Juridico
En relacion con la Ley de Transparencia; |a Directora del Departamento Juridico cumplird
los sigulentes roles y responsabilidades.

Brindara orientacidn juridica respecto de materias especificas. cuando le sea requerido
expresamente.

Se encargara de la formulacion de descargos y demas actos del ambito juridico que la
institucion deba gestionar a instancia del Consejo para la Transparencia y ante la Corte de
Apelaciones

V. PROCEDIMIENTO DE TRANSPARENCIA ACTIVA

La Instruccion General aludida y citada en este acapite V. corresponde a la Instruccién
General N°11 Sobre Transparencia Activa

El numeral 1. de la Instrucciaon General dispone que “Los drganos de la Administracidn del
Estado deberdn maniener a disposicion permanente del publico en sus sitios web ja
sigutente informacin aclualizada y desagregada en |as categorias independienies que se
indican”

De conformidad con la indicacidn citada precedentemente, la Corporacién mantendrs
permanentemente a disposicion del publico, en la plataforma de Transparencia del sitio web
Institucional la Informacién actualizada que se detalla, cuyos antecedentes seran
proporcionados por las areas que se especifica, dentro del mes siguiente al que tenga lugar

Corporacion Municipal Gabriel Gonz
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el acto o su modificacion, salvo en el caso de los [tems 4, 5 y 11 que se actualizarsn

mensualments, exisia o no movimiento.

MATERIAS A AREA
INFORMAR

1. Los aclos Y o Depto.
documentos  del Juridica

arganismao que
hayan sido objeto
de publicacion en

el Diario Oficial.
2. Las potestades, o Depto.
compelencias, Juridico

responsabilidades
funclones,
giribuciones  yfo
tareas del
arganismo
respectiva, y el
marcoe  nomativo
que le sea
aplicable, el gua
comprendera |as
leyes,
ragiamentos,
instrucciones ¥
resoluciones que
las  establezcan,
incluidas las
refaridas a su

organizacion
3. La estructura = Depto.
orgénica del Planificacign y

organismo y las

Corporacion Municipal Gabriel Gonzilez Videla de La Serena
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facultades,
funcicnes ¥
alribuciones de
cada una de sus
unidades u
drganos internos.
El personal  de
planta, a contrata y
el que 58
s ampeie &1
virtud de un
cantrato de
trabajo, y las
personss
naturales
contratadas a
hanoranos, con las
comespaondientes
remuneraconas,
Las contrataciones
para &l suministro
de bienes
muebles, para la
prestacion da
serviclos, para la
giecucion de
acciones de apoyo
y para la ejecucion
da obras, y las
contrataciones de
estudios,
asesorias y
consultorias
relacicnadas con
proyeclos de
inversion, con
indicacion de los

Desarrollo
Institucional

o L
Transparencia

Dapto
Planificacion y
Desarmolio
Institucional
Depto,
Administracion
Depto.
Educacion
Depto. Salud

=z -Deplo.
Administracion

o Deplo
Finanzas

o Deplo. Salud

o Deplo.
Edueacidn

o Depto,
Juridico
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contratistas a
igentificacion  de
los socios Yy

accionistas
principales de las
sociedades ]
EMprasas

prestadoras, en su
caso. Ademas, los
acios
administrativos
que aprueben
contratos relativos
a bienes
inmuebles, como
compraventa,
parmuta a
arrendamiento,
entre otros.

6. Las fransferencias e Depto
de fondos publicos Finanzas
que efectien
incluyendo  todo
aporte econdmico
eniragado a
persgnas juridicas
] nalurales,
diractamentes o
madianta
procadimisntos
concursales,  sin
que ésias o
aquéllas realicen
una
contraprestacion
raciproca an
bienes o servicios

ar L
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7. Los aclos ¥ & Dapto; Salud
resoluciones que o 'Depto.
tengan  efecios Educacion
sobre lerceros. o Dapto.

Juridico

8. Los tramites vy Deptlo. Salud
requisitos que Depto.
debe cumplir el Educacion
interesado  para Depto.
lener acceso a los Adrminslracion
servicios gue
preste el
respechivo organo

9. El disefio, montos e Deplo.
asignados ¥ Administracion
criterio de acceso o Deplo.

a los programas Educacin
de subsidios v o Depto, Salud
olros  beneficios

que entreque el

respectivo organo,

ademas de las

naminas da

beneficiarios de

los programas

sociales en

ejecucian,

10. Los  mecanismos o Depto. Salud
de  participacion Depto
ciudadana, &n su Educacion
caso

11. La informacion s Depto.
sobre al Finanzas
presupuesto
asignado, asi

ion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena




] . Pag 24 de 47
Manual de Transparencia
Fecha : . - .
Aprobacion Versidn Elaborado por: Revisado por: Aprobacién Final por: |
CORPORACION MUNICIPAL Carol Avarez O =
G vl 30 jun 2023 01.00 | Ludy Corvaldn A Claudia Pérez LI g:ﬂ”f“fﬁ*rﬂl '
La Serena Jerdnimo Claveria C i il b

gjgcucion, en los
términos previsios
en la respectiva
Lay de
Presupuesios de
cada afo.

12. Los resultados de = Depto. Control
fas auditorias al Interno
ejercicio
presupuestano del
respectiva  Grgano
Yy, &N 5U caso, las
aclaraciones que
procedan

13. Todas las o Depto.
entidades en que Juridico
tengan
participacion,
representacion e
intervencion,
cualquiera sea su
naturaleza y &l

fundamenio
nommafivo que la
Justifica
14, Acceso a la -~ Dapto
Informacién Administracion
Publica a U
Transparencia
= Deplo.
Juridics
= Depto.
Finanzas
15. Otros o Deplo. Salud
Antecedantes a Daplo.
Educacion
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En todo caso, los{las) funcionarios(as) encargados de preparar y/o remitir la informacién
deberan tener presente |a obligacidn de tachar los datos de caracter personal antes de
enviar los antecedentes para su publicacion, condicion que sera revisada y complementada
en la Unidad de Transparencia

En correspondencia con lo safialado en el numeral IV.1.2 del presente documento. los
Directores de Departamento velaran porque la informacion relativa a los items consignados
en los numerales 4, 5 y 11 sean informados mensualmente, dentro del plazo indicado por la
Unidad de Transparencia y aun cuando no exista movimiento, en cuyo caso se dejara
consiancia de dicha circunsiancia. La infermacion debeara astar disponible en la Unidad de
Transparencia el quinto dia habil del mes siguiente para su revision y, de existir
modificaciones a dicho plazo, se notificara ocportunamente por parte del area encargada

Para los items restantes, cada vez que ocurra un evento, desde el drea en que dicho evento
sa genere se enviaran los antecedentes actualizados, al termino del mes en qué ocurra. Da
igual forma se procedera cuandoc se {rate de tramites, beneficios o servicios gue sufran
modificaciones en relacidn con los requisitos o condiciones de acceso.

La publicacidn de las "Materias a Informar” a través de Transparencia Activa se realizara
en la forma y con el nivel de especificidad que describe la Instruccitn General
correspondiente. Se tendra especial observancia respecto a las materias de actualizacion
estrictamente mensual, segun se detalla

item consignado en el numeral 4 de las Materias a Informar:

El personal de pianta, a conlrata y el que se desaempere en virtud de un contraio de trabajo
y las persoras nalurales conlratadas a honorarios, con las correspondientes
remuneraciones.

Se debera informar en esta seccidn a todas las personas naturales contratadas por la
Corporacion. con prascindencia del estatuto laboral que se les aplique, desagregadas por
area. La informacién se publicara en planillas separadas segun se trate de:

Personal de Planta

woracion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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b) Personal a Contrala
c) Personal sujeto al Cédigo del Trabajo

d) Personas naturales contratadas a Honorarios.

Los campos a incluir en cada ndmina se ajustaran estnctamente a lo dispuasto en &l numeral
1.4 de la Instruccién General, para cada estamento

* Consideracionas particulares
En la columna "Remuneracidn bruta mensualizada", se informard el monto bruto
mensualizado del personal de planta, a contrata y del sujeto al Codigo del Trabajo y para su
determinacion deberan contemplarse todas las contraprestaciones en dinero gue &l
funcionano tenga derecho a percibir en razon de su cargo, funcidn o contrato, incluidas las
asignaciones especiales, las que seran individualizadas en la columna comrespondients

& Balo la columna de "Asignaciones especiales™ se incluiran todas las asignaciones, sean
éstas por concepto de antigliedad, funcién critica, de alta direccidn publica, de direccién
superior, enire otras, y que el funcionario perciba en razdn de su cargo, funcidn o contrato
en forma habitual y permanente por circunstancias o situaciones personales

Para facilitar la incorporacion relativa a las asignaciones especiales, se podra utilizar
codigos que especifiquen |a asignacion respectiva, los que deberan estar referenciados a

una nota gue defina su significado.

For su parte, si el funcionario no hublese percibido asignaciones especiales en el periodo
informado, debera sefalarse expresamente dicha circunstancia con el mensaje “El
funcionano no ha percibido pago de asignaciones especiales durante el peripdo informado”
u otro similar.

1.

Respecto a la informacidon sobre "Horas Exfraordinanas’, dicha informacion debera
publicarse en columnas separadas, discriminando entre horas diumas y horas noclumas.

@ En la seccion pertinente se publicard la escala de remuneraciones correspondiente, la que
debera tener una correlacion con las planias y grados o cargos con jormadas consignadas

Corporacion Muni ea Gabriel ':_|!"||'|,'-"1||'=_" Videla |:'fr_- La Serena
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a)

b)
c)

d)

e)

g)

en las ndrminas de funcionarios, incluyendo estamento, grado, monto de la remuneracian
bruta correspondiente a dicho grado, asignaciones permanentes y unidad monetaria
Ademas, las asignaciones por concepto de metas e incentives asociadas al grado
infarmadao, como también una tabla con el calculo de los bienios segun el grado y cualquier
olra asignacion asociada,

item consignado en el numeral 5 de las Materias a Informar:

Las conlrataciones para el suministro de blenes muebles, para la presfacidn de servicios,
para fa gjecucion de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, vy las confralaciones
de estudios, asesorias y consultorfas relacionadas con proyecfos de inversion, con
ingicacion de los contratistas e identificacion de los socips y accionistas principales de las
sociedades o empresas prestadoras, en su caso, y 1os actos adminisirativos gue aprueben
contratos refativos a2 bienes inmuebles, como compraventa, permula o arrendamiento, entre
ofros

Cuando se trate de adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras
Plblicas, en esta seccidn se incluiré un vinculo al portal de compras pablicas, a través del
cugl se accedera directamente a las contrataciones reallzadas por |a Corporacién por esta
modalidad

Respecio de ias contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas en la planilia
correspondients se informaran 105 siguentes antecedentes

Individualizacion del acto administrativo que aprueba el contrato (tipo, denominacién, fecha
y ndmero).

Individualizacion del contratista (nombre completo o razon social y RLUT)

Individualizacion de los socios o accionistas principales de las empresas o sociedades
prestadoras

Objeto de la contratacién o adquisicion

Monto o precio total convenido.

Duracidn del contrato

Link al texto integro del contrato, del acto administrativo que lo apruebe y de sus postericres
modificaciones

Gabriel Gonzalez \
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= Traténdose de confratos formalizados mediante Orden de Compra se informara en &l mismo
formato que alude el parrafo anterior, en planilla separada, lo siguiente

a) Individualizacion de la Orden de Compra (denominacion, fecha y nimero)

b) individualizacién del Contratista (nombre completo o razdén social y RUT)

¢) Individualizacion de los socios o acclonistas principales de las empresas o sociedades
prestadoras, segln sea el caso.

d) Objeto de la contratacidn o adquisicion

e) Monto o precio total convenido

f) Duracitn del contrato

g) Link al texto integro de la Orden de Compra.

* En el caso de un procedimiento de licitacion plblica o privada se incluira el texto de las
bases de licitacion, el acta de evaluacidn y el aclo administrativo de adjudicacion.

T jtem consignado en el numeral 11 de las Materias a Informar:
La informacidn sobre el presupueslio asignado, asl como los informes sobre su gjecucion,
en los terminos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cadsa afio

Le acuerdo con lo dispuesto en el numeral 1,11 de la Instruccidén General pertinente, se
publicara una planilla con la informacidn sobre el presupuesto asignado. También se
irformaran las modificaciones que dicho prasupuesto experiments, una vez que éstas se
encuentren totalmente tramitadas. Se incluiré un link a cada documenta.

En una planilla aparte se informara la ejecucion del presupuesto, desagregado a nivel de
cuenta contable, con especificacion de su denominacidn, que considere la ejecucidn por
mes y acumulada (afic), conforme a la estructura presupuestaria de fa Corporacion. Los
informes asi formulados tendran la firma del Director de Finanzas y el Coordinador a cargo
di suU revisidn

En sintesis, se publicardn los sigulentes informes relacionados con la informacidn
presupuestaria;

= Prasupuesto Asignado y Presupuesto Vigente en el periodo informado.

» Moedificaciones al Presupuesto, si corresponda,

Cory
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® Balance de la Ejecucion Presupuestaria

= Estado de Situacitn Financiera, indicandose la forma en que la prevision de ingresos vy
gastos se ha cumplido efectivamente.

* Detalle de los pasivos.

6. Como lo dispone el numeral 7. Usabilidad de |a IG N°11, |a informacién requerida se
publicara “bajo un banner especiaimenie dedicado a Transparencia Activa, Inciuido en un
lugar faciimente idenlificable en la pagina de inicio de sus respeciivos sifics web
institucionales”. La funcionalidad, mantenimiento y actualizacién de dicho banner estara a
cargo del Departamento de Admimisiracion, a traves de 1a Unidad de informatica

7. Como parte del presente Manual se incorporan los siguientes instrumentos de apoyo al
proceso de Transparencia Activa y estaran sujetas a su cumplimiento todas las éreas que
participan en la generacidn, recopilacidn y publicacion de la infformacion comprendida en
este &mbito.

7.1 Carta Gantt: en dicho instrumento se determinan |os plazos para el desamrollo del proceso
regular, que se inicia con la entrega oportuna de la informacion que las areas generadoras
de |a misma hubieran emitido durante el periodo, recayendo en cada una de ellas la
responsabilidad de dar estricto cumplimiento a la planificacian, a fin de no afectar la actividad
subsecusenta

7.2 Diagrama de Flujo: en &l se determina &l curso de ia informacién desde su onigen hasta su
publicacion an la plataforma institucional

Los instrumentos descrtos precedentements se agregan en el Capitulo “X ANEXOS".

VI. PROCEDIMIENTO DE DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

1. La Instruccion General aludida y citada en este acapite V1. corresponde a la Instruccién
General N"10 Sobre el Procedimiento Administrative de Acceso a la Informacién

En términos generales, la revision preliminar de una solicitud implica;

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena




Pag 30 de 47
Manual de Transparencia

.ﬁp:::g;idn Version | Elaborado por: Revisado por; Aprobacién Final por:
CORPORACION MUNICIPAL Carol Alvarez 0 i &
et Grkilder okt 30 jun 2023 0100 | Ludy Convatén A Claudia Pérez U *én "*:r‘f__‘* VE'}:;';FEI
La Serena Jerdnime Claveria C TS

= Evaluar que la solicitud se ajuste a lo dispuesto en el Arl 10, DAl
= Venficar al cumplimiento de los requisitos obligatorios establecidos en al Art. 12
= Realizar el analisis competencial en los términos descritos en (G Ne10 2.1

De dicha revision se puede determinar que el curso de la SAl sea,
= Reguenr subsanacion
* Denegar total o parciaimente, por las distintas causales.
= Denvar al organismo competente
® Venficar implicancia de terceros.
» Otorgar acceso. En tal caso, derivar intermamente

2. Seincorporan al presente Manual las siguientes definiciones de la Instruccion General

2.1  Procedimiento administrativo de acceso a la informacién: sucesion de actos tréamites
vinculados entre si, a través de los cuales una persona, en ejercicio del derecho de acceso
a la Informacion, requiere & un organo de la Administracién del Estado, la entrega de
informacidn que obre en su poder y que concluye con una decision formal de éste

2.2 Solicitante, requirente, peticionario o sujeto activo cualquier persona que solicita
informacion pablica, sin que a esle respecto tenga aplicacidn incapacidad alguna, Incluidas
las personas naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o exiranjeras.

2.3  Organo, servicio, Graano requeride, drganc administrativo, 6rgano o servicio phblico,
o sujeto pasivo: cuslquier drgano de la Administracion del Estado correspondiente a
aquellos sefalados en el inciso primero del articule 2° de la Ley de Transparencia

24 Terceros: cualquier persona. distinta del requirente o del drgano pablico, que pueda ver
afectados sus derechos con |a entrega de la informacién que se solicita en el procedimiento
administrativo de acceso

3. Setendran en consideracion las 4 etapas referenciales que la Instruccidn General describe

para el desarrollo de las actividades que comprende el proceso de acceso a la informacion
contemplado en Tit. IV la Ley de Transparencia, no obstante |a flexibilidad de establecer |as

Corporacion Municipal Gabiriel Gonzalez Videla de La Serena




Pag 31 de 47
Manual de Transparencia

Fecha . ; 1
Aprobacitn Version Elaborado por: Revisado por: Aprobacion Final por:
CORPORACKIN MUNICIPAL Carol Alvarez O ; it
sl Goies i 30 jun 2023 0100 | Ludy Corvalan A Claudia Pérez | ol
La Serena Jerénimo Claveria C '

3i

32

i3

ER )

4.1

etapas y la estructura que la institucidén estime necesarias, en tanto se contemplen |as
actividades exigidas en la ley y se consideren los principios de facilitacion, oportunidad y
economia procedimental;

Etapa de presentacion y recepcion de la solicitud de acceso a la informacion ingreso
o presentacion de la solicitud de acceso a la informacién y su recepcidn por parte de la
institucion,

Etapa de andlisis formal de la solicitud de acceso a la informacidn: verificacidn de
competencia del organg; revision de |os aspectos formales de la solicitud y eventual
subsanacion, busgueda de la informacidn; y, cuando comesponda, determinacion,
notificacian y eventual oposicion de los terceros cuyos derechos pudieran verse afectados,

Etapa de resolucién de la solicitud de acceso a la informacidn: revision de fondo de la
solicitud, la preparacion y firma del acto administrativo de respuesta por parie del drgane de
la Administracion del Estado y su notificacion al peticionario

Etapa de cumplimiento de lo resuello. sventual cobro de los coslos directos de
reproduccion y la entrega efectiva de la informacidn y certificacion de la misma. de haber
sido dispuesta en |a etapa de resolucion

El desarmollo de las etapas descritas en el numeral 3, precedente comprende las actividades
gue se describen a continuacion

Presentacidn de solicitud

Las presentaciones o solicitudes de acceso a la informacion se recibirdn por escrito y el
peticionario podra optar entre formato electrdnico o fisico y, elegir este Ultimo, podra escoger
la via postal o la via presencial. En todo caso, cualquiera sea el formato de presentacion, la
solicitud debera contener los requisitos que sefiala el Art. 12 de la Ley de Transparancia

Eventualmente la solicitud podra ingresar en |a forma de ‘derivacion’ desde otro organismo
y. en tal caso, su tratamiento serd el utilizado para los ingresos directos.

Corporacion Municipal Gabriel Gonzilez Videla de La Serena
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Respecto a la identificacidn del solicitante, stlo sera exigible "Indicar nombre y apellidos o
razon social (si comesponde) del solicitante. nombre y apellidos del apoderado (si
corresponde) y direccidn (particular, laboral y/o de cormeo electronico) del requirente o de su

apaderada.”

Por otra parte, estara prohibido "exigir el cumplimiento de requisitos en la solicitud no
contemplados en fa Ley de Transparencia ni en su Reglamenta” y serd obligacion otorgar a
los requirentas el correspondiente recibo que acredite fa fecha de presentacion, el nimero
de ingreso y su contenido, cuando asl éstos asi lo exijan, pudiends hacerlo mediante
lormularios avlocopiatives y enlregando una copia de |a presentacion recibida. Tralandose
de solicitudes on line efectuadas mediante sistema electronico, se dispondra de la opcidn
que permita al peticionano obtener un recibo de su solicitud mediante un procedimiento
automatizade de envio de un comprobante que retna los mismos requisitos antes
sefialados

El Encargadeo{a) de Transparencia llevard numeracion comelativa dnica de todas las
Solicitudes de Acceso a la Infarmacién, Independiente del formato o via de presentacidn. El
namero asignade a una SAl se registrara visiblemente en cada acto generado. desde su
inicio hasta su cierre y de todo documento generado se agregara copia al expediente digital,
sin perjuicio del expedienle Nisico que adicionalmente pudiera mantenerse en la ohona
correspondiente

4.2  Analisis y eventual subsanacion

En la etapa de analisis formal se verificara el cumplimiento de los requisitos del Art. 12, 18
subsanacion, si fuera el caso, y la eventual afectacion de derechos de terceros. En seguida,
se procedera con el analisis competenclal, verificando si lo requerido se encuentra dentro
de la esfera de competencias y atribuciones de la Corporacidn, tendiendo en consideracion
que “Se entenderd que un senvicio es competente para resolver la solicitud cuando, en
efercicio de sus funciones y/o atribuciones, generd ¢ debid generar la referida informacidn,
esfa hubiese sido elaborada por un tercero por encargo de aguél o, en cualguier caso,
aguélla obrase en su poder”

| Gabriel Gonzédlez Videla de La Serena
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4.3

4.4

Si no es posible definir la competencia del drgano, por ser la identificacion de fa informacién
solicitada poco clara, el 6rgano deberd, previa verificacidn de los restantes requisilos y en
un sofo acto, requenr la subsanacidn”, o que se comumcard al solicitante de acuerdo con
las instrucciones emanadas del CPLT, indicandole con exactifud cudl o cudles requisitos
debe subsanar y la Torma de hacerlo, "Para eslos efeclos el solicitante conlard con un plazo
de § dias habiles contados desde la cormespondiente notificacidn, bajo apercibimiento de
lenérsele por desistido de su peticion, sin necesidad de dictar una resolucién postenor que
declare el respectivo incumplimiento”,

Eventual derivacion

Cuando lo requerido asté fuera del dmbito de la Corporacidn y sea posible individualizar al
organo competente, se debera "denvar la solicifud de inmediate, e informar al peticionario
de todo lo anterior. mediante nofificacidn efectuada de acuerdo a lo indicado en su solicitud
De esta forma, el drgano dara por terminado el procedimienlo adminisirativo de acceso
iniciado ante &l La notificacidn al solicifante incluird una copia del acto administrative en
virtud del cual se efeclud la denvacion y la indicacidn de su fecha de envio al drgano
competente”.

"Cuagndo no sea posible individualizar al drgano competente o cuando la informacion
requerida perfenezca a diversos organismoes, deberd comunicarse de mmedato al
solicitante dicha circunstancia, mediante notificacitn efectuada de acuerdo a lo indicado en
su peticion de informacidn. De esta forma, el drgano dara por terminado el procedimiento
administralivo de acceso iniciado anle /"

Si, por el contraric, se recibe en la Corparacién la derivacién de un requerimiento, se
otorgara la recepcion correspondiente "como si se fratase de una nueva presentacion, aun
cuando el drgano que se declard incompetente ya lo hubiese oforgado”

Blusgueda de la informacion

Venficado el cumplimento de requisitos y cumplida la eventual subsanacion, siendo
competente para responder el drgano publico procederd a efectuar la busqueda de fos
aclos, resoluciones, actas, expedientes y conltralos, asl coma de toda otra infermacitn que
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4.5

obre en su poder, cualquiera sea el formato o soporfe en que se contenga, Gue sirvan para
dar respuesta a la solicitud formulada”,

Eventual afectacion de terceros

En el caso de que la solicitud de informacion se refiera a documenios o antecedentes que
contengan informacién que pueda afectar los derechos de terceros, se procedera segun o
dispuesta en el numeral 2.4 de la Instruccién General pertinente, esto es:

“Denfro del plazo de 2 dias hablles, confado desde la recepcidn de la solicifud que cumpla
con fodos los reguisitos obligatorios establecidos en el arfculo 12 de la Ley de
Transparencia o desde la correspondiente subsanacidn” se comunicara formalmente a las
personas que pudieren verse afectadas “la facultad que les asiste para oponerse a la
entrega de los documentos soficitados”, ademas de la forma y el plazo para hacerlo. A dicha
notificacion se adjuntara copia del requerimiento respectivo

"El derecho de oposicitin del tercero deberd ejercerse por escrito, por cuaiguier medio
incluyendo los electronicos, dentro dei plazo de 3 dias habiles contados desde la fecha de
notificacién, y requenrd expresion de cavsa” Se entenders gue existe exprasidn cuando el
tercero indica razones o fundamentos que justifiquen |a afectacién de un derecho y en
ningtin caso sera suficiente esgrimir |a afectacidn de un simple interés.

“Deducida la referida opasicion en tiempo y forma, el drgano requerido quedard impedico
de proporcianar la documentacion o antecedentes solicitados™ No corraspondera a la
Corporacién analizar |a pertinencia de la fundamentacion de ia negativa del tercero, sino
gue se comunicara al solicitante la negativa del lercero, en tiempo y forma, a la entrega de
la informacion, acompafiando copia de la oposicién a dicha comunicacian, cuidando de
tachar cualquier dato que pudiera revelar la infermacidn solicitada, antes de su entrega

En &l caso de no deducirse oposicion alguna en tiempo y forma, se entendera que 8l tercero
ha accedido a la entrega de los documentos o antecedentes y no se requerira certificacidn
alguna. No obstante, “tratandose de datos sensibles en ausencia de oposicion se entendera
que el tercero no accede a la publicidad, debiendo aplicar el drgano publico, de ser
procedente. el principlo de divisibilidad respecto de los documentas que los cantengan” En
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4.6

este sentido se tendrd en consideracion &l articule 2° letra g) de la Ley N"19.628
entendiendo que son datos de esta naturaleza, ‘aquellos datos personales gue se refieren
8 las caracteristicas flsicas 0 morales de las personas o a hechos o circunsiancias de su
vida privada o intimidad, tales como los habitos personales, &l ongen racial, las ideologlas
y opiniones polificas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o
pslguicas y la vida sexual”

Tratandose de alguna de las circunsiancias comprendidas en la lefra ¢) del artlculo 21 N1
de |a Ley de Transparencia se podra omitir la notificacion a terceros y “denegar la solicitud
por afectar el debido cumplimiento de las funciones del drganoa.”

Resolucion de la solicitud

En funcidn de la revisidn de los antecedentes remitidos por las areas responsables, la
aplicacion de la normativa y la opinion juridica, si fuera el caso, el Encargadola) de
Transparencia procedera a redactar el acto administrativo de respuesta, ya sea, entregando

o denegando el acceso a la infarmacion y lo notificara al peticionario.

En la etapa resolutiva se tendra en cuenia lo siguiente:

Cuando la informaciéon solicitada esté permanentemente @ disposicion del publico,
cualguiera sea el medio en que se encuentre disponible, con la mayor precision posible se
comunicara al solicitante |a fuente, &l lugar y Ia forma en que puede tener acceso a dicha
informacién y, si se encuentra disponible en Internet, se sefialara el link especifico. Sin
embargo, acorde con la Instruccion General N°10, no se habra cumplido |a obligacién “con
el hecho de indicar, de modo general, la pagina de inicio respectiva; o cuando los
documenios solicitados hubiesen sido enviados al Archivo Nacional, en cuy9 casg se
deberan seflalar ios campos exactos que permitan efectuar una busgueda directa”

En este sentido, enviada la notificacion al solicitante deniro de los plazos gue establece |a
Ley de Transparencia, se entendera que "ef digano ha cumplido con su obligacidn de
informar, en la medida gue la refenda informacion se mantenga efectivamente en forma
permanente a disposicion del publico”,

Corporacion Municipal Gabriel Gonzé




CORP CHRACION MUNICIPAL
I L1 {

La Serena

Pag 36 ga 47
Manual de Transparencia

Fecha l ] - _
Aprobacién Version | Elaborado por. Revisado por: Aprobacion Final por
Garel Fhama £ Ermesto Velasco R
30.jun 2023 01.00 | Ludy Corvalan A Claudia Pérez L bt
Jeronimo Claveria C

Sin embargo, no se utilizara el procedimiento descrito precedentemente cuando impligue un
entorpecimiento al gjercicio del derecho de acceso a la informacion, par ejemplo, “cuando
el domicilio indicado en la solicitud se encuentre a una distancia considerable del lugar
donde la informacion estd a disposicion del publico y el peticionario deba inverdir excesivo
llempo y recursos para lrasladarse, se presenten dificulfades para el acceso al fransporie
publico o se trate de localidades que quedan aisladas durante algunos penodas de tiempo

o los solicitantes tengan problemas de movilidad o desplazamiento (por ejemplo, personas
con discapacidad) y asl lo manifiesten en sus respectivas solicitudes de informacion.”

Cuando la entrega de la informacion solicitada no produzca “afectacién del debido
cumplimiento de las funciones del drgano, los derechos de las personas, fa seguridad de ia
Nacidn o el interés nacional, dicha informacidn serd poblica y la autoridad o jefatura o jefe
superior del organo requendo estara obligado a proporcionar la informacidn pedida” y se
tendra en consideracion

La entrega de la informacion se hara “sin imponer condiciones de uso o restricciones a su
empieo, salvo las expresamente estipuladas en fa ley”,

Se establecera forma y medio de entrega “en la forma y por el medio que el requirente haya
sefaladio en su presentacion, siempre que ello no importe un costo excesivo o un gasto no
previsto en el presupuesto institucional”,

Se dispondra gratuidad o se fijara el coslo directo de reproduccion, teniendo presente que
‘Sdlo en la medida que el drgano no haya dispuesto la gratuidad de la entrega, deberd
determinar en la respuesta los costos directos de reproduccién y, como buena practica,
ofrecer opciones menos gravosas a las que el solicitanle pueds acceder

Cuando se determine que respecto a la informacién solicitada concurra “glguna de fas
causales de secrelo o reserva que establece el articulo 21 de la Ley de Transparencia,
deberd denegar el acceso a la informacidn. La negativa a entregar la informacién se
formulard por escrito, mediante la dictacidn del correspondients acto administrativa, el que
debera ser fundado. especificando, con exactitud y remisién expresa a la norma que la
contenga, la causal fegal invocada y las razones de hecho y de derecho que en cada caso

orporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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4.7

maotiven su decision. Asimismo. deberd indicar expresamente al solicitante que a su
respecto puede interponer ampara a su derecho de acceso a la informacidn ante el Consejo
para la Transparencia en el plazo de 15 dias habiles contado desde la notificacion de la
denegacion de acceso”

La notificacion de acto administrative que pone termino al procedimiento de acceso a la

informacion se notificara al requirente;

En primera instancia "por & medio escogido por eéste en su solicitud de acceso”

Si no ha seralado expresamente un medio "fa nolificacidn se efectuard de scuerdo & las
reglas def articulo 46 de la Ley N® 19 BB0. es decir, mediante carta certificada dirigida al
domicilio del solicitante; de manera personal o en la oficina del drganc de la Adminisiracion
respectivo, si el inferesado se apersonare a recibiria, firmando en &l expediente la debida
FECepCion”.

En todo caso, se entendera practicada la notificacion si el interesado hiciere cualqguier
gestion en el procedimiento con posteriondad al acto, que suponga necesanamente su
conocimiento, sin haber reclamado previameante de su falta o nulidad, en conformidad a lo
dispuesta en el articulo 47 del mencionado cuerpo legal

5in perjulcio de lo anterior, si el peticionario solo sefalare una direccidn de coreo
electronico, la notificacion se efectuara por esie medio

Entrega de informacién con datos personales
Cuando la infermacién requerida contenga datos de caracter personal se procederd las
indicaciones siguientes

Solicitud def titular

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley N® 19.880 y como sefala la
Instruccion General correspondiente, ‘Cuando la informacion requenda contenga datos de
cardcter personal y el peticionano indigue ser su titular, sdlo proceders la entrega presencial
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4.8

¥ quien la efectue deberd verificar que la informacidn sea refirada por quien efectivamentie
tenga dicha calidad o por sy apoderado’

En la circunstancia previamente descrita, “los solicitantes que concurran al respectivo
grgano publico a refirar la informacidn reguenda deberdn acreditar su identidad mediante la
exhibicion de la cédula expedida por el Servicio de Registro Civil e Identificacion, y quienes
acfuen como Ssus apoderados, deberdn ademéds, demosirar habérseles otorgado el
respectiva poder, por escrlura publica o instrumento prvado suscrto ante notano”

En forma excepcional, 'procedera la entrega por medios electrdnicos cuando ef titular utilice
firma electrdnica avanzada, conforme a lo dispuesio en la Ley N*® 19.798"

Solicitud de terceros

En cambio, "cuando se solicifen documentos y otros formatos en los que se confemplen
datos personales que no carrespondan a los del peticionario y no hayan sido requeridos, se
procedera a tachar los mencionados antecedentes, debiendo consignar en el formato
respectivo que el lachado se procedid a efecluar en virtud de lo dispuesto en la Ley
N®19 628

Ante el evento de que |a informacion solicitada contenga dates sensibles de un tercero que,
habiendo sido notificade no ha manifestado consentimiento expreso para su entrega, “ef
organg tachara aquelios daltos en virfud del principio de divisibilidad, deblendo consignar en
el formato respectivo que ello se debe a la aplicacidn de la Ley N® 19.628, y entregard |a
restante informacion”

Los(las) funcionarics{as) encargados de preparar y/o remitir la informacidn a la Unidad de
Transparencia deberan lener las disposiciones precedentemente citadas, debiendo tachar
los datos de caracter personal antes de enviar los antecedentes requeridos por esta via.

Acto administrativo con decisiones miltiples

Cuando la diversidad de documentos solicitados. en wirtud del principio de divisibilidad que
contempia la Ley de Transparencia de origen a una respuesta con decisiones disimiles
como: derivar en parte, acoger parcialmente, denegar en otra, etc,, el acto administrative

racion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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Corporacion Municipal Gabriel Gonz

gue se dicte deberd cumplir con los requisitos que la respectiva Instruccion General

@stablece para cada caso,

El acto administrativo que pone términe al procedimiento de acceso a la informacion debera
sar notificado al requirente por el medio escogido por &ste en su sclicitud, pero a fata de esa
indicacidn, |a notificacion se efectuara de acuerdo a las reglas del articulo 46 de la Ley N°
19.880, es decir, a ravés de carta certificada o personalmente en oficinas de |a Corpeoracion
si el interesado se apersonare a recibirla, en cuyo caso debera firmar la constancia de
recepcion

En todo caso, se entendera gue la notificacion se realizd si el interesado realizara alguna
gestion que suponga su conocimiento del acto administrativo y no ha reclamado su falta o
nulidad en la forma gue lo dispone el articulo 47 del cuerpo legal precedentemente aludide

Cumplimiento de lo resuelto

Dictado el acto administrativo se llevara a cabo su cumplimiento, es decir, la ejecucion de
lo resuelto, lo que se materializard por el eventual cobro de los costos directos de
reproduccion o la certificacion de la entrega efectiva de la informacion por el medio que el
requirente sefialara en su presentacitn, siempre gue elio no iImporte un coslo excesivo oun
gasto no previsto en el presupuesto institucional del organo

Cuando no exista determinacion de pago de |os costos directos de reproduccion por pare
de la Corporacion y el medio indicado por el solicitante en su presentacién lo permita, la
entrega se efecluara conjuntamente con la notificacidn de |a respuesta

S, en virtud del Art. 18 de la Ley de Transparencia y en funcion de los criterios que la
Instruccién General N% define, se hubiera dictado el acto administrative gue dispone el
cobro de los costos direclos de reproduccidn de la informacidn solicitada, se procedera
conforme a lo dispuesto en dicha Instruccion General, segun la cual "se entendera por
cosfos directos de reproduccidn lodos los costos asociados al proceso de copiado de un
documento u ofro tipo de soporte, en la medida que sea necesano incurnr en ellos para
obtener la infarmacién en el soporte que & requirente haya solicitado™ En tal caso, el

g7 Videla'de La Serena
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a)

solicitante contard con 30 dias habiles para efectuar el pago establecido y el plazo de
entrega de la informacion se suspendera hasta verificarse dicho pago

Si se hubiera solicitado el retiro de la informacion desde oficinas de la Corporacion, el
solicitante contard con un plazo de 30 dias habiles para hacerio. Cumplide dicho plazo, 1a
institucion no estara obligada a mantener la documentacion a disposicion del peticionario

Certificacion de la entrega
El medio utilizado en la Corporacion para cerfificar la entrega efectiva de |a informacion al

solicitante consistird en un documento denominado Acta de Entrega de Informacién, que
incluira el detalle de la documentacidn entregada. Cuando la entrega sea presencial. el
requirante firmard dicho documento en sefial de recepcidn, mientras que, si la entrega es
electrdnica, el mail enviado a la direccidn indicada por el solicitante certificard dicha entrega

El Acta de Entrega de Informacion contendra al menos.

Nombre del solicitante o de su apoderado, segun corresponda, al que se& remitié la
informacién o se le efectud la entrega,

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

c)

Fecha y hora en |a que se efectda la remisidn y/o entrega de la informacion

d) Descripcion breve de los documentos o antecedantes remitidos o entregados, indicando el

e)

f)

tipo y formato en que se entregan,

Firma del solicitante o de su apoderado, en el caso de tratarse del retiro desde una oficing
del érgano respectivo. Si el solicitante y/o su apoderado no supiere no pudiere firmar se
dejara testimonio de esta circunstancia, expresando el motiva por el cual no firma, y
procedera a estampar la iImpresidn digital del pulgar de su mana derecha o en su defecto
de cualguier otro dedo

Nombre y firma de la persona que remite la informacidn o hace entrega de la misma.

Si la entrega rasultara fallida por razones no imputables a la Corporacién, se debera dejar
constancia en el expediente administrativo del hecho de haberse intentado matenalizar la
notificacion, su fecha, los motivas por los cuales se frustro. Tal situacion podria ocurrir, por
ejemplo, s5i se remitid por comeo electronico y este no fue recepcionado por el servidor de
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6.1

correo del destinatario; si se remitid por carta certificada y la direccién no correspondia o el

solicitante no vivia en el domicilio indicado

Si se solicitd entrega mediante comeo electronico y ésta fallo debide a la capacidad de|
servidor de destino ¢ el tamafio de los archives, s& comunicara la situacion por esa via para

definir otra modalidad de enirega

Expediente

Por cada solicitud de acceso a la informacion se confeccionard un expediente escrito, an
formato material o electronico, en el gue conste todo el procedimiente administrativo de
acceso a la informacién, es decir, la solicitud de acceso, las oposiciones de terceras, y
cualquier otro documento presentado, en orden de ingreso. Asimismo, se incorporaran
todas las acluaciones, documentos y resoluciones gue el grgano remita al peticionario, a los
lerceros o a ofros organos publicos, asl como las notificaciones y comunicaciones a gue
éstas den lugar, con indicacién de la fecha y hora de su envio, en estricto orden de
OCUITENCIa 0 egraso.

De igual forma, por cada solicitud deberd llevarse un registro actualizado, escrito en formato
material o electrdnico, de las actuaciones, documentos o resclucionas sefaladas en el
parrafo precedente.

Los plazos a los cuales deberan cefiirse los responsables de cada etapa son los gue [a Lay
de Transparencia determina, canjuntamente con las Instrucciones Generales y demas

documentos emanados del Consejo para la Transparencia

Como parie del presente Manual se incorpora el siguiente instrumento de apoyo al proceso
de Derecho de Acceso a la Informacidn y estara sujeta a su cumplimiento por parle de las
dreas que participan en |a preparacion de antecedentes para dar respuesta a las Solicitudes
de Accesc a la Informacitn, siendo protagonista principal la unidad generadora de la
informacion de origen.

Diagrama de Flujo. en &l se determina el curso que debe seguir una Solicitud de Acceso a
fa Informacidn estableciendose como primera instancia que, independientemente de la via
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utilizada por el usuario, siempre debe ser canalizada a la Unidad de Transparencia desde
donde se dard cumplimiento a las sucesivas etapas y actividades precedentemente

descritas

El instrumento descrito se agrega en &l Capitulo "X ANEXOS”

Los actos administrativos gue se dicten durante el curso del procedimiento de acceso a la
informacién deberan ser suscritas por la autondad institucional, quien podra delegar la
facultad de firmarios mediante 1a respectiva resolucion que asl lo determine, circunstancia
gue no altera |a responsabilidad establecida en los articulos 45 y siguientes de la Ley de

Transparencia.

En todo caso, en los actos gue se dicten en ejercicio de facultad de firma delegada, debera
dejarse constancia de que se efectian "Por orden del Secretario General’ 8 con indicacion
exprasa del acto administrativo delegatorio, especificando nuamero y fecha

De acuerdo con la |G N°10 el procedimiento administrativo concluye con la ‘Etapa de
cumplimiento de lo resuelto que incluye la 'certificacion de la entrega efectiva de la
informacién’. debiendo constar todo el desarrolio del mismo en un expediente en formato
material o electrénico al que se incorporaran todas las actuaciones y documentos que |a
Corporacion remita al solicitante, a los terceros y a otros 6rganos publicos.

Vil. TRAMITACION DE RECLAMOS Y AMPAROS
Eventualmente el peticionario de una Solicitud de Acceso a la Informacion puede recumir

ante el Consejo para la Transparencia reclamando en contra de la Corporacién. En ese
£aso.

El Encargado(a) de Transparencia estara a cargo del seguimiento de los reclamos
notificados por el CPLT, cumpliendo al efecto las siguientes funciones:

¢ Mumeral IIL7 1G N"10 CPLT.
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Informar al Departamentoe Juridico sobre las decisiones del Consejo vy los plazos
establecidos para actuar, ante |a notificacion de un reclamo o amparo

Coordinar la preparacion de los descargos con el Departamento Juridico

Aportar los antecedentes existentes en la Unidad de Transparencia

El Director(a) del Departamento Juridico o el funclonario(a) que éste designe, estara a cargo
de:

Elaborar los descargos pertinentes dentro del plazo establecido por el CPLT

Proporcionar la orientacion adecuada al Encargado(a) de Transparencia para el cabal
cumplimiento de las decisiones del Consejo para la Transparancia.

Entregar los descargos al recurso al Encargado de Transparencia en un plazo prudente y
suficiente para que éste pueda despacharios al CPLT oportunamente

Comparecer ante instancias judiciales, cuando corresponda, y coordinar con el Encargado

de Transparencia la jecucion de la resolucion judicial, conforme a este Manual,

Los plazos para dar cumplimiento a las resoluciones del Consejo para la Transparencia
respecto a un reclamo o amparo seran los que dicha institucion expresamente sefiale en los
documentos resolutivos notificados a la Corporacion

Para |os efectos del cumplimiento de |a resolucion del CPLT se procedera conforme a lo
safialado en el punto IV., conforme a los roles especificados en el presente Manual

Vill. INFRACCIONES Y SANCIONES

La no entrega de ia informacian en los plazos establecidos en las instrucciones precedentas,
ya sea por parte de los funcionarios que desempenen labores como generadores de
informacitn o de cualguier funcionario que cumpla un rol en su procesamiento, en relacion
con las obligaciones de Transparencia Activa o respecto al proceso de Derecho de Acceso
a la Informacitn, tendra los sfectos que contempla la Ley 20285 en los Articulos 45 y

siguientes
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2. En casc de gue el incumplimienio sea grave o reiterade procedera la instruccion de

investigacién sumaria o sumario administrativo, para la determinacién de responsabilidades

administrativas y sancionas comespondientes.

La gravedad de dicho Incumplimiento sera calificada por el Secretario General,

De igual forma, ante el incumplimiento de cualquiera de las disposiciones a gue se refiere
el presente Manual, seran aplicables las disposiciones del Reglamento Intemno de Higiene
v Seguridad.

IX. DISPOSICIONES VARIAS

Fara su validacion y puesta en vigencia, el presente Manual de Transparencia debera contar
con la aprobacién del Secretaric General de la Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez
Videla, mediante el acto administrativo pertinente.

Con el fin de propiciar su maxima divulgacion y estricto cumplimiento, & documento integro
se publicara en el sitio web institucional en un lugar de acceso a los funcionarios en general
y/o se utilizaran los medios que el Secretario General determine para su difusion

Cualguier circunstancia gue signifique modificar los téminos del presente Manual, debera
ser aprobada sefialando los términos de dicha medificacion y sus alcances, previa
autorizacion del Secretario General, y se tendra como pare integrante del Manual primitivo
para todos los efectos legales

La aprobacion de esle documento y sus eventuales modificaciones deberan plasmarse
mediante resolucion fundada

Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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X. ANEXOS

Integran el presente documento los siguientes documentas anexos:

1. Carta Gantt para el cumplimiente del proceso de Transparencia Activa

TRANSPARENCIA ACTIVA
CARTA GANTT

MHoslas

Corporacion Munic | Gabriel Gonaz:
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2. Diagrama de Flujo del procedimiento administrativo de Transparencia Activa
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3. Flujegrama del procedimiente administrative de Derecho de Accesc a la Informacién o
Transparencia Pasiva.

Oficna de

U nidad de
Pares Transparencia
INICIO NI
l l
Solciu de Acceso 8 Bobcrud ge Accesn 2
la Informacin & Informacen
{o Diemvacion) [0 Devacion)
i ——T
« Rogistro
« Cegptalzacdn -_— Comumicacon
« EmvioaUT & Schcitanie
FiM l
¢ Regusios?
i Pmon:.r sdhec "
- ] L » Subsanacicn
» Derechos Joa
« Inacmisided
Proceso adhoc ™
» ACCes0
» Denvacon
» Denagacion
" En cada caso, proceder segin numeral VI del Manual: i
- Requerir subsanacion R‘“’E’m 9
- Gestionar Derechos de Tercaros o e
- Comunicar cauisakes) 1
% Encada caso, proceder segun numeral V| da! Manual: Nl acdin
- Analisis Competencial al Sokcdanie
- Informacion area partinents
- Causal{es) iegal{es) promoga 'I'
- Causal{es) legal(es) denegacion
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