I. MUNICIPALIDAD DE COMBARBALA
ALCALDIA

COMBARBALA, 26 Marzo de 2010.-

DECRETO: N° _734 [/

VISTOS: Lo establecido en el DFL N® 1 del Ministerio del
Interior. publicado con fecha 26 de julio de 2008 que fijla el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.695, “Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades®; lo establecido
en la Ley N? 20.285.- “Sobre Acceso a la Informacién Publica”, publicada en el Diario Oficial el 20 de
Agosto de 2008; y su Reglamento , publicado en el Diario Oficial el 13 de Abril de 2008.

CONSIDERANDO: La necesidad de contar con un Manual de
Procedimientos Administrativo para mantener actualizada la Transparencia Activa y cumplir con los
plazos gue establece la Transparencia Pasiva, dando asi cumplimiento a lo establecide en la Ley N°
20.285.-, Sobre Acceso a la Informacién Piblica; y en uso de las atribuciones de mi cargo:

DECRETO

1.- APRUEBASE, el “Manual de Procedimienios para
Implementacion de la Ley N° 20.285.-, Sobre Acceso a la Informacién Publica”.

2.- REFUNDASE, en un solo texto el Manual de Procedimientos
mencionado, quedando de la siguiente forma:

TITULO |
Disposiciones Generales

Objetivo General

implementar Manual de Procedimienios Adminisirativo para mantener actualizada y de= manera
permanente la Transparencia Activa y dar respuesta en los plazos establecides para la
Transparencia Pasiva, dando asi cumplimiento con la Ley N° 20.285 sobre Acceso a |z Informacién
Plblica.

Alcance

Este procedimiento sera utilizado por las distintas unidades municipales que intervienen en su
proceso.

Normativa Aplicable al Procedimiento

=  Articuic 8° Constitucidon Politica de la Repiblica: Son Publicos los actos y rescluciones de los
organos del Estado, asi como sus fundamentos y los procedimientos que utilicen.

« ley N® 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion dsl Estado,
publicada el 05 de Diciembre de 1986.

= Ley 19653, Sobre Probidad Administrativa aplicable a los organos de la administracién dal
Estado, publicada el 14 de Diciembre de 1999,

® Ley 15.880, que establece bases sobre los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los organos de la administracién del Estado, publicada el 28 de Mayo de 2003.
Ley 20.285, Sobre Acceso a la Informacion Publica, publicada el 20 de Agosto de 2008.

= Reglamento de la Ley 20.285, Sobre Acceso a la Informacion Publica, publicado en el diario
oficial el 13 de Abril de 2008.



Principios que Regulan la Ley

1.

Principio de la Transparencia de la funcién pablica

Consiste en respetar y cautelar la publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y
documentos de la administracién, asi como la de sus fundamentos.

Facilitar el acceso de cualquiera persona a esa Informacién, a través de los medios y
procedimientos legales.

Son Documentos publicos

Actos v resoluciones de la Municipalidad.

Sus fundamentos.

Los documentos gue le sirven de sustento o complemento directo y esencial. Es decir los actos
administrativos que se han dictado precisa e inequivocamente en base a ellos, son
indispensables e inseparables del mismo.

Los procedimientos para su dictacion.

Informacidn elaborada con presupuesto piblico y toda aquella que esté en poder de la
Municipalidad.

Actos y documentos publicados en el diario oficial.

Aquellos que digan relacibn con funciones, competencias y responsabilidades de Ia
Municipalidad.

Principios del Derecho de acceso a la informacién publica

Principio de la relevancia: Se presume relevante toda informacién que posea el Estado, en

cualquier formato, fecha de creacion, soporte, origen, clasificacién o procesamiento. El Estado
no puede determinar si una informacién es ¢ no de importancia.

Principio de la Libertad de Informacién: Toda persona goza del derecho a acceder 3 la
informacion que cbre en poder de la Administracién del Estado, salve las excepciones o
limitaciches establecidas por ley.

Principio de Apertura o Transparencia: Teda la informacion que obre en los drganos de ia
Administracion se presume publica, salvo excepciones sefialadas.

Principio de maxima divulgacion: La administracion del Estado debe proporcionar informacion
en los términos mas amplios posibles, salvo las excepciones legales.

Principio de la divisibilidad: Si un acto administrativo contiene informacién que puede sar
conocida e informacién que debe denegarse, se dard acceso a la primera y no a la segunda.

Principio de facilitacion: Para el acceso 2 Iz informacién del Estado se debe faciiitar &l uso del
derecho y excluir exigencias ¢ requisitos que puedan obstruirlo o impedirio.

Principio de la no discriminacién: Se debera entregar informacion a quien lo solicite en
igualdad de condiciones.

Principio de la oportunidad: El Estado debe proporcionar respuesta a las solicitudes de
informacion dentro de los plazos legales, con maxima celeridad y sin tramites dilatorios.

Principio de control: El cumplimiento de la ley sera fiscalizade permanentemente y las
resoluciones scbre solicitud de informacién son reclamables ante un érgano extemno.

Principio de la responsabilidad: Ei incumplimiento de las obligaciones que estz ley impone,
origina responsabilidades y da lugar a sanciones particularmente el Jefe de Servicio y gue en &l
caso de las Municipalidades es el Alcaide.



= Principio de gratuidad: El acceso a la informacién de ia Administracion es gratuito, sin perjuicio
de lo establecido en los articulos 17 y 1adelaley.ﬁuquised&bengenerarhs?ambmsenlas
ordenanzas de derechos, si es que en ellas se establecen cobros por la informacion.

TiTuLO It
Transparencia Activa

Tipos de Transparencia

1. Transparencia Activa: Toda informacién que por el ministerio de la ley, los Organos y
organismos del estado, deben tener 2 disposicion del pablico en su pagina Web,
indspendientemente de si es requenda o no.

2. Transparencia Pasiva: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién de cualquier
érgano de Administracién del Estado, en la forma y condiciones que establece esia ley. Abarca
las materias que no siendo parte de aquella que se obliga a mantener siempre publicada en fa
Pagina Web puede ser materia de consulta por parte del publico.

Procedimientos de Transparencia Activa

S deberd mantener de manera aciualizada y permanente foda informacion que indica 13 ley, 2
traves de ia pagina Web gque dispone la municipalidad (wwwcombarbalacl o
www.municombarbala.cl ).

Para llevar 2 cabo lo anterior las distintas unidades municipales deberan remitir la informacién a la
Oficina de Transparencia Municipal, al gue a su vez se encargara de revisarla y subiria al portal.

Informacién Solicitada Unidad Responsable

Estructura Organica Municipal, Facultades, Secretaria Municipal
Funciones y Atribuciones de cada una
de las unidades municipales

La informacion debera ser presentada mediante el organigrama municipal, indicando con claridad
todas las unidades o dependencias que lo componen, asimismo deberan describirse las funciones,
atribuciones y responsabilidades asignadas a cada una de las unidades

Las Potestades, Responsabilidades, Funciones y
Marco Normativo aplicable al Municipio en términos
de Leyes, reglamentos, instrucciones y resoluciones Juridico

Dsberan indicarse las especificas potestades, responsabilidades y funciones, consignando el o los
articulos que establecen la regulacidn especifica del respectivo organismo.

Los actos y decumentos del Municipio,
publicados en el Diario Oficial Secretaria Municipal

Deberan incorporarse Unicamente los actos y documentos dictados por la municipalidad y
publicades en el Diario Oficial.

Lz informacion debera contemplar el tipo de norma, su denominacion, su nimero, su fecha de
publicaciGn en caso de haber experimentado alguna modificacion debera indicarse la fecha.

Remuneraciones del personal Municipal Finanzas

Debera informar las remuneraciones de todas las personas naturales contratadas por la
municipalidad segun se trate de: personal de planta, personal a contrata, personal sujeto al Cédigo
del Trabajo y Honorarios, ademas se agregan el personal contratado por convenio y/o programa y
personal en practica.

Cada plantiliz debera contener la siguiente informacién, segin se trate de:

Personal de Planta: Estamento al que pertenece el funcionario(directivo, profesional, técnico,
administrativo o auxiliar), nombre completo, grado de la escala a que esta sujeto, cargo o funcion,
vigencia de la relacion laboral (fecha inicic y de término si procediere, salvo que el vinculo sea
indefinido, remuneracion bruta, remuneracidn liquida y asignaciones especiales(Viaticos, Bonos,
otros).



Personal a Contrata: Estamento al que perienece el funcionario(directivo, profesional, técnico,
administrativo o auxiliar), nombre completo, grado de la escala a que esta sujeto, carge o funcion,
vigencia de Ia relacion laboral (fecha inicio y de término si procediere, salvo que el vinculo sea
indefinido, remuneracion bruta , remuneracion liquida y asignaciones especiales (Viaticos, Bonos,
otros).

Personal sujeto al Codigo del Trabajo: Nombre completo, cargo o funcion, grado de la escala al
gue esté asimilado, si procede, funcién o labor que desempefia, vigencia del conirato (fecha de
inicio y de término si procediere, salvo que el vinculo sea indefinido, caso en el cual debera hacerse
mencién expresa de dicha circunstancia), remuneracién bruta, remuneracion liquida y asignaciones
especiales (Viaticos, Bonos, otros).

Personal a Honorarios: Nombre completo, descripcién de la labor a desarrollar, calificacion
profesional (titulo, grado, académico o experiencia), grado de la escala al que esté asimiiado si fuera
el caso, vigencia del contrato (fecha de inicio y término), decreto contratacién y remuneracion.
Tratandose de personas contratacas sobre la base de honorarios que se paguen por mensualidades
se incluird el monto de sus honorarios mensuzles permanentes y brutos, establecidos en el
respectivo contrato, en el caso de personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen
mediante ofra modalidad se incluira el monto total del honorario y en la casilla de "Observaciones™
se informara esta situacion.

Para efectos de informar la remuneracién u honorario mensual se debera consignar el monto bruto y
liguido. Para la determinacion del primero deberan contemplarse todas las contraprestaciones en
dinero que el funcionario tenga derecho a percibir en razén de su cargo, empleo, funcién o contrato.
En el segundo caso solo se consideraran los descuentos legales de caracter estrictamente
obligatorio por concepto de impuestos, cotizaciones provisionales y cotizaciones de salud, si
corresponde.

Debera informarse bajo la denominacién de “Asignaciones especiales”, si el funcionario tiens
derecho a viatico, horas extraordinarias, caso en cual se indicara el niimero de éstas y el monto
exacto que percibe por este concepto y otros (bienios, funcién critica).

Asimismo debera afiadirse una columna de “Observaciones™ donde se indicaran, respecto de cada
funcionario, las comisiones de servicio que esté cumpliendo, si estd contratado por una jomada
parcial, si se trata de honorarios que no se paguen por mensualidades, etc., y cualguier otra
circunstancia relevante que pudiere modificar o zlterar la informacién que bajo este numeral debe
ser contenida respecto de cada funcionario.

Contrataciones para el suministro de bienes muebles,

para la prestacidn de servicios, para la ejecucion de

acciones de apoyo y para la ejecucion de obras y las

contrataciones de estudios, asesorias y consultorias

relacionadas con proyectos de inversién, con indicacién

de los contratistas e identificacion de socios y accionistas

principales de las sociedades o empresas prestadoras Adquisiciones y Secplan

Las adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas, debera incluir un
vinculo de enlace directo al portal www.mercadopublico.dl .

Las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas deberan incorporarse en un
registro separado denominado “Ofras Compras’, en ia que se contendrdn los siguienies
antecedentes: individualizacién del Decreto Alcaldicio que apruebe el contrato (tipo, denominacion,
fe::u_ha y numero), individualizacion del contrafista(nombre completo o razdén social y Rut),
individualizacion de los socios o accionistas principales de la empresa o sociedades prestadoras,
objeto de la contratacion o adquisicion, monto total de la operacidn y duracion del contrato.

Transferencias de fondos pablicos que efectien,

incluyendo todo aporte econémico entregado a

personas juridicas o naturales, directamente o

mediante procedimientos concursables, sin que

éstas o aquellas realicen una contraprestacion

reciproca en bienes o servicios Finanzas

Las transferencias reguladas por la Ley N°® 19.862, que establece registros de las personas juridicas
receptoras de fondos pulblicos, se debera incluir un vinculo de enlace direcio al portal

www.reqistros19862.¢l .



Las transferencias no regidas por dicha ley deberan incorporarse en unregis&oseparqdn, ademas
se debera publicar mensualmente todas las transferencias efecluadas duranie el aﬁq. rndmda la
fecha en que se materializo, la transferencia, su denominacion, objeto, monto e identificacion de la
persona natural o juridica que la recibe.

Actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros Secretaria
Municipal

Se deberd publicar todos aquellos decretos, resoluciones, convenios u ofro tipo de acto
administrativo que tengan efectos sobre terceros (personas naturales o juridicas).

Tramites y requisitos que debe cumplir el interesado o
Para tener acceso a los servicios de la municipalidad Secretaria Municipal

Cada unidad municipal debera informar al Secretaric Municipal los distintos tramites que realzan y
requisitos que debera cumplir el interesado para poder acceder. Ademas se debera incluir un
vinculo de enlace directo al portal www.chileclick.ci .

Disefio, montos asignados y criterio de acceso

a los programas de subsidios y otros beneficios

que entregue el respectivo érgano, ademas de

las néminas de beneficiarios de los programas

sociales en ejecucion Dideco

Se debera publicar en una planilla los distintos programas de subsidios que dispone la
municipalidad.

En =l caso de programas sociales en ejecucién debera contemplarse una nomina indicando: nombre
completo de los beneficiarios, fecha otorgamiento del beneficio y la identificacion del decreto por el
cual se le otorgo.

No se incluirdn en estos antecedentes los datos sensibles: datos personales que se refieren a las
caracteristicas fisicas y morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o
intimidad, tales como los habitos personales, €l origen social, las ideologias y opiniones politicas, las
creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

Mecanismos de participacion ciudadana Secretaria
Municipal

Se debera publicar todas las acciones e instancias implementadas por la municipalidad, gue tengan
por finalidad conocer la opinidn de la sociedad civil respecio de un tema de su interés en un
procadimiento de toma de decisiones.

Estas comprenden: Las audiencias, consultas e informaciones publicas, 1a participacion directa,
consejos consultives, otras similares que contemplen los procedimientos de toma de decisiones y
los demas mecanismos contemplados en la norma general de participacion ciudadana si existiere.
Cada mecanismo se identificard con su nombre, una breve descripcién de su objetivo, los reguisitos
para participar de &l y un vinculo a la informacion.

Presupuesto asignado e informes sobre su ejecucion
, &n los términos previstos en la respectiva Ley de
Presupuestos de cada afio. Finanzas

Se debera publicar en una planilla la informacion sobre el presupuesto asignado, indicando el
presupuesto inicial asignado mediante la Ley de Presupuestos, asi como las modificaciones que
dicho presupuesio experimente una vez que &stas se encuenfran totalments tramitadas, indicando
el decreto que |as autoriza(ndmero, fecha y vinculo a la informacién).

En una planilla aparte deberan informar la ejecucién presupuestaria, segin la desagregacion que la
propia Ley de Presupuestos le asigna a la municipalidad(subtitulos, item, partidas), agregando una
columna en que consigne la ejecucion acumulada.

Ademas se debera incluir |las rendiciones de los gastos de representacion (Sub. 22, ltem 12, Asig.
003 del Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos).



Resultados de las auditorias )
al ejercicio presupuestario Secretaria
Municipal

Se debera publicar los resultados a las auditorias, efectuadas al ejercicio presupuestario municipal y
las aclaracionss que procedan. ‘ -
El informe debe contemplar: titulo de la auditoria, materia, fecha de inicio y término de la auditoria,
fecha de publicacion del informe de auditoria, principales observaciones del informe, respuesta del
servicie y un vinculo con el documento que contenga el texto integro de la informacion.

Entidades en que tenga participacion,

representacién, e intervencién la

Municipalidad, cualquiera sea su naturaleza -

y el fundamento normativo que la justifica Juridico

Se debera publicar la relacién que tenga la municipalidad con ofras entidades nacionales o
extranjeras, publicas y privadas, la que debe contemplar: entidad en la que se rpgrticipgn. ti_pﬂ y
descripcién del vinculo (participacion, intervencién o representacion), fecha de inicie y termino y
vinculo de Ia norma o convenio gue lo justifica.

Actas de Concejo Secretaria
Municipal

Se debera publicar las Actas del Concejo una vez aprobadas

Remuneraciones del personal de Salud,

Plan Comunal de Salud, Presupuesto Asignado,

Organigrama, Reglamento Interno,

Dotacion del personal, Escala de Sueldos y

Remuneraciones del Personal Depto. de Salud

El Depto. de Salud, debera informar el Pian Comunal de Salud, Presupuesto Inicial Asignado,
organigrama, Reglamento Interno, dotacién de personal, escala de sueldos y las remuneraciones de
todas las personas naturales contratadas, segln se trate de: personal de planta, persenal 2 conirata
y personal a Honorarios, el cual debera contener la siguiente informacién:

Personal de Planta y Contrata: Nombre completo, escalafén, categoria, nivel, vigencia de la
relacion laboral (fecha inicio y de término si procediere, salve que el vinculo sea indefinido,
remuneracion bruta, remuneracién liguida y asignaciones especiales(Viaticos, Bonos, ofros).

Personal a Honorarios: Nombre completo, descripcion o cargo de la labor a desarrollar, calificacion
profesional (titulo, grado, académico o experiencia), grado de la escala al que esté asimilado si fuera
el caso, vigencia del contrato (fecha de inicio vy término), decreto contratacion, remuneracion bruia,
remuneracion liquida y asignaciones especiales{derecho a viaticos, horas extras, ofros) en caso gue
proceda.

Remuneraciones del personal de Educacion,

PADEM, Presupuesto Inicial Asignado,

Organigrama, Reglamento Interno,

Dotacion del personal, Escala de Sueldos y

Remuneraciones del Personal Depto. de Educacion

El Depto. de Educacién, debera informar el Plan Comunal de Salud, Presupuesto Inicial Asignado,
organigrama, Reglamento Interno, dotacién de personal, escala de sueldos y las remuneraciones de
todas las personas naturales contratadas, segln se trate de: personal de planta, personal a contrata
y personal 2 Honorarios, €l cual debera contener Ia siguiente informacion:

Personal de Planta y Contrata: Nombre completo, calidad, horas contratadas, vigencia de la
relacion Izboral (fecha inicio y de término si procediere, salvo que el vinculo sea indefinido,
remuneracion bruta, remuneracion liquida y asignaciones especiales(Viaticos, Bonos, ofros).



Personal a Honorarios: Nombre completo, descripcion de la labor a desarroliar, caiificacion
profesionat (titulo, gmdu.mdémbﬂnexpeﬁmﬁa}.gmdodehacalaﬂqqgnﬂéammdgamﬁa
el caso, wgaﬁadeﬂmnmﬁedmdemidnytémirm].demmtamn, remuneracion bruta,
remuneracién liguida y asignaciones especialesiderecho a vidticos, horas exiras, olros) en case que
proceda.

Entrega y Actualizacién de la Informacion

1. La informacién debera actualizarse en la pagina Web que dispone la municipalidad en forma
mensual y dentro de los 10 primeros dias de cada mes.

2. Las unidades responsables deberan remitir la informacion mensualmente duraniz los 05
primeros dias del mes a la oficina de Gestion y Transparencia.

3 La no entrega de informacion porpartedetasunidadesmunidpalﬁgeré informado 31Aimldely
Secretaria Municipal los que podran apiicar las sanciones correspondientes, a traves de sumano
administrativo.

TiTULO Nl
Transparencia Pasiva

Procedimientos de Transparencia Pasiva

Requisitos para la solicitud de la informacién: La informacién sera solicitada por escrito o, a
través de medios electrénicos (e-mail), debiendo cumplir los siguientes requisitos:

a) Nombre, apeliido, direccion del solicitante y apoderado en el caso que lo hublere.

b) Identificacion de la informacion que se requiere en forma clara. Se entiende que una solicitud
identifica claramente la informacién cuando indica ias caracteristicas esenciales des &sta, tales
como su materia, fecha de emisién o pericdo de vigencia, origen o destino, soporte entre otros.

c) Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado, entre los cuales se entiende
incluida |a firma electrdnica simple o avanzada.

d) Unidad Municipal a la que se dinge su soliciiud.

Si Ia solicitud no retine los requisitos sefialados, se reguerira al solicitante para que en un piazo de
05 dias contados desde la respectiva notificacién, subsane la falta, con indicacidn de gue sino lo
hacs, se entendera por desistida su peticion, sin necesidad de dictar una resolucién posterior.

Plazos: La municipalidad tendra un plazo de 20 dias habiles para dar respuesta a lo solicitado, el
que podra ser prorrogado por otros 10 dias habiles, cuando existan circunstancias que hagan dificil
reunir la informacion solicitada en cuyo caso la municipalidad debera comunicar al solicitante antes
del vencimiento del plazo la prérroga y sus fundamentos.

Entrega de la informacion solicitada: Se entregara en la forma que el solicitante la haya
establecido (escrito via carta y/o comeo electronico), siempre que no impligue un costo excesivo al
presupuesto de iz municipalidad.

a) Sila solicitud es enviada al Alcalde, éste deberd pronunciarse como maxima autoridad, bien
sea entregando O negandose a eniregar la informacién, de acuerdo a los principios,
procedimientos y plazos que establece la Ley.

b) Sila solicitud es enviada a una unidad municipal (Direccion, Departamento, Oficina y/o Seccidn),
ésta debera entregar la informacién o bien negdndose a entregar la informacién, de acuerdo a
los principios, procedimientos y plazos que establece la Ley.

c) Sila informacion solicitada puede afectar ios derechos de terceros, la Municipalidad dentro de
un plazo de 02 dias habiles, contado desde la recepcion de la solicitud que cumpia con los
requisitos, debera comunicar mediante caria cerlificada a la 0 a las personas que afecta la
informacién, los que podran ejercer su derecho de oposicion dentro de los 03 dias habiles
contado desde la fecha de notificacién en cuyo caso debera ser por escrito y con expresién de
causa (fundamento).



d)

En el caso de gue se extienda la respuesta en el plazo antes mencionado 0 no se a_deduzca
oposicion, se entenderd que accede a la entrega de la informacion, sin necesidad de

certificacion alguna.

Si la informacion solicitada esta permanentemente a disposicion del publico, o lo este en rr::e;hos
impresos tales como: libros, compendios, folletos, archivos publicos, foj'matns electronicos
disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se comunicara al solicitante Ia mgnte y la
forma en que puede tener acceso a dicha informacion, con lo cual se entendera que la
Municipalidad ha cumplido con su obligacién de informar.

Registro de la informacién enviada: La Secretaria Municipal, a traveés de la Oficina Fte Partes,
debera llevar un registro del envio de informacién solicitada y procurar la entrega por medio de carta
certificada.

TITULO IV
Denegatoria de Informacion

Procedimiento en la Denegatoria de Ia Informacion

1.

2

2

Debe enviarse en forma escrita 6 electronicamente (e-mail).
Debe ser fundada, invocando la causal legal en su caso.

La respuesta en ningln caso debe extenderse mas alla del plazo estipulado en la Ley y debe
enmarcarse en las Normas de Procedimientos Administrativos.

Causzles de Secreto o Reserva

De acuerdo al articulo 21° de la Ley N° 20.285.-, Ias Unicas causales de secreto o reserva en cuya
virtud se podra denegar total o parcialmente el acceso a la informacion, son las siguientes:

1.

Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el debido cumplimiento de las
funciones de la Municipalidad.

Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte los derechos de las personas,
particularmente tratandose de su seguridad, la esfera de su vida privada o derechos de caracter
comercial o econdmico.

Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de la Nacidn,
particularmente si se refiere a la defensa nacional o a la mantencion del ordsn publico o 2 la
seguridad puablica.

Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el interés nacional, en especial si se
refieren a la salud publica o a las relaciones internacionales y los intereses econdmicos o
comerciales del pais.

Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de gudrum calificado haya
declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales sefialadas en el arliculo 8% de |z
Constitucion Politica.

Declaracion de Reserva

Solo pueden acceder a la informacién los érganos y personas debidamente facultados para ello.

Se restringe el acceso y circulacion de las personas en los lugares en que dicha informacion se
cusiodia.

Los funcionarios municipales estardn obligados a cumplir las medidas impartidas para
resguardar el secreto o reserva de la informacién.

Lz Secretaria Municipal debera mantener un indice actualizado de la informacion declarada
secreia o reservada.

La documentacidn secreta o reservada debe conservarse en condiciones que garanticen su
preservacion y seguridad por un plazo de diez afios.



TiTuULOV

De las Sanciones
Sanciones
1. Multa desde un 20% a un 50% de las remuneraciones del infractor.
2. Las aplicara el Consejo de Transparencia, previa investigacién sumaria ¢ sumaric adminisirativo.

3. Se publicaran en el sitio Web del Consejo de Transparencia y de la Municipalidad, dentro de los
05 dias habiles contados desde que la resolucion que las declara quede a firme.

4. El Conssjo de Transparencia puede solicitar a la Contraloria iniciar el sumario, segin LOC,
estableciendo las sanciones que comesponda.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

Alcaidia

Sr. Juez de Policia Local

Sr. Secretario Municipal

Sra. Jefa de Secplan

Sr. Director de Obras Municipales

Sr. Jefe del Departamento de Transito
Sriz. Jefa de Finanzas

Sr. Jefe de Adquisiciones

Sria. Jefa de Dideco

Sr. Encargado de Rentas y Patentes
Sr. Tesorerc Municipal

Sr. Encargado Oficina de Transparencia
Sra. Jefa Depto. de Salud

Sr. Jefe Depto. de Educacion

C.c. Archive Correlativo



