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CORPORACION MUKICIPAL VALPARAISO Res. N° 210-G.G-/2017

Valparaiso, 31 de julio de 2017

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica.

Lo establecido en el Decreto Supremo N° 13/2009 del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia que contiene el Reglamento de la Ley N° 20.285 sobre
Acceso a la Informacién Publica.

Lo dispuesto en el Instructivo General N° 10 del Consejo para la Transparencia.

Lo dispuesto en el Instructivo General N° 11 del Consejo para la Transparencia.
Convenio de Colaboracion suscrito entre la Corporacion Municipal de Valparaiso
para el Desarrollo Social y el Consejo para la Transparencia de fecha 10 de
noviembre de 2015.

CONSIDERANDO:

1

2.

3.

La necesidad y el compromiso de dar cumplimiento a los compromisos adquiridos
en virtud del citado Convenio de Colaboracion suscrito con el Consejo para la
Transparencia.

Lo establecido en la cldusula cuarta del citado convenio en su letra a) que dice
relacion con la necesidad de elaborar € implementar un reglamento que defina los
procedimientos a que se apegara la Corporacién Municipal para dar cumplimiento a
las obligaciones que exige la Ley de Transparencia y su normativa complementaria.

La intencion y objetivo de dar cabal cumplimiento al Modelo de Gestién en
Transparencia para Corporaciones Municipales.

En uso de las facultades que me corresponden,

RESUELVO:

APRUEBASE el Reglamento Interno de Transparencia de la Corporacion Municipal de
Valparaiso para el Desarrollo Social.

MARCELO GARRIDO PALMA
Gerente General
Corporacién Municipal de Valparaiso
Para el Desarfﬁi{o\Social

o)

MGP/RVI/ctp

DISTRIBUCION:

Areas y Subgerencias Corporaciéon Municipal
Archivo.
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REGLAMENTO INTERNO TRANSPARENCIA

CORPORACION MUNICIPAL DE VALPARAISO PARA EL DESARROLLO SOCIAL

2017



TiTULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12: Este Reglamento se basa en lo dispuesto en la Ley N2 20.285 sobre “Acceso a la
Informacién Publica” y tiene por finalidad regular el principio de transparencia de la funcién publica,
el derecho de acceso a la informacién de la Corporacién Municipal de Valparaiso, los procedimientos
internos para el ejercicio del derecho y para su amparo, el establecimiento de canales de acceso a
la informacion y de procedimientos para la publicacién de la informacién y la definicién de roles.

Articulo 29: Las disposiciones establecidas en este Reglamento seran aplicables a todos los
Subgerencias, Departamentos y Unidades que conforman la estructura de la Corporacién Municipal
de Valparaiso para el Desarrollo Social.

Todos los trabajadores de la Corporacién Municipal de Valparaiso deberdn dar estricto
cumplimiento al principio de Transparencia, respetando y cautelando la publicidad de los actos,
resoluciones, procedimientos y documentos de la Corporacién Municipal, facilitando en todo
momento el acceso de cualquier persona a dicha informacién.

Articulo 32: Para los efectos del presente Reglamento, se entenderd por:

a) Datos sensibles: Los datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales
de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los
habitos personales, el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o
convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

b) Derecho de Acceso a la Informacién o Transparencia Pasiva (TA): Toda persona tiene
derecho a solicitar y recibir informacién que obre en poder de cualquier 6rgano de la
Administracidn del Estado, en la forma y condiciones que establece la ley.

c) Documentos: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento gréfico, fotografia, micro forma, grabacién sonora, video, dispositivo
susceptible de ser leido mediante la utilizacion de sistemas mecdanicos, electrénicos o
computacionalesy, en general, todo soporte material que contenga informacién, cualquiera
sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de aquellos.

d) Transparencia Activa (TA): La obligacién que tienen los érganos de la Administracién del
Estado, de mantener a disposicién permanente del publico a través de sus sitios electrénicos
y actualizados mensualmente, los antecedentes que se definen en el articulo 72 de la Ley
N2 20.285.

e) Dias Habiles: Los plazos que hace mencién la Ley N2 20.285 y el presente reglamento son
por regla general de dias hdbiles, entendiendo por aquellos de Lunes a Viernes con
excepcion de los festivos, salvo en aquellos casos que se sefiale expresamente que se trata
de dias corridos, entendiendo por tal de Lunes a Domingos.

f) Terceros: Cualquier persona, distinta del requirente o del 6rgano publico, que pueda ver
afectados sus derechos con la entrega de la informacién que se solicita en el procedimiento
administrativo de acceso.

Articulo 42: Para la ejecucion de los procedimientos internos de Transparencia Activa y Acceso a la
Informacion se estableceran los siguientes roles:

a) Enlace de la Corporacién Municipal: Encargado de servir como canal de comunicacién para
agilizar el flujo de informacién entre la Corporacién Municipal y el Consejo para la
Transparencia.



b)

c)

d)

e)

f)

8)

h)

)

k)

m)

n)

o)

Contraparte para la implementacion del Modelo de Gestion en Transparencia para
Corporaciones Municipales (MGTCM): Coordinar las actividades inherentes al convenio para
la implementacién del MGTCM y evaluar la marcha del mismo.

Encargado/a de Transparencia: Tendra como funcién principal administrar y coordinar
todos los temas de Transparencia en la Corporacion Municipal, supervigilando a encargados
de transparencia activa, encargados de transparencia pasiva y gestion documental,
informando periédicamente de su gestién a la Jefatura Superior de la Corporacion.
Encargado de Gestion Documental: Encargado de todo el flujo documental de la
Corporaciéon Municipal, encargado de mantener registro de toda la documentacion
existente en la Corporacion a nivel de archivos, registrando la trazabilidad de la
documentacion.

Encargado de Transparencia Activa: Administrar la labor de transparencia activa en la
Corporacién Municipal, velando por el cumplimiento de todo el proceso en tiempos, formas
y calidad de la informacién a publicar se haga de acuerdo al Reglamento Interno de
Transparencia, debiendo recopilar la informacién de las distintas unidades generadoras y
entregar la informacion al publicador para ser subida al portal de la Corporacion.
Generador de Informacion: Encargado de generar la informacién necesaria para
transparencia activa en la unidad respectiva, debiendo coordinar en su unidad que la
informacion se entregue en los tiempos estipulados en este Reglamento.

Revisor de Informacion: Revisar la informacion emanada de la Unidad antes de ser
despachada al encargado de Transparencia Activa, procurando que ésta sea la que
corresponda y sea toda la necesaria a publicar, debiendo luego de esto entregar la
informacion revisada al encargado de transparencia activa.

Publicador de Informacién: Encargado de recibir toda la informacién que se generé en las
unidades correspondientes desde el Encargado de Transparencia Activa y en coordinacion
con éste se publica en el Portal de Transparencia.

Encargado de Control de Transparencia Activa: Velar por la observancia de las normas de
transparencia activa, debiendo aplicar al undécimo dia habil de cada mes la autoevaluacion
en transparencia activa a través de extranet dispuesto por el Consejo para la Transparencia.
Deberd reportar mensualmente las observaciones y hallazgos de la autoevaluacién con sus
respectivos detalles a la autoridad.

Encargado de Derecho de Acceso a Informacion (Transparencia Pasiva): Administrar todo el
proceso de solicitudes de informacion ingresadas a la Corporacién, desde su ingreso hasta
la respuesta por parte de la autoridad y su posterior despacho, de acuerdo a lo solicitado
por el requirente.

Receptor de solicitudes: Encargado de recepcionar las solicitudes de informacion ya sea de
forma presencial, por correo postal o por correo electrénico, haciendo entrega de las
mismas al funcionario revisor de las solicitudes.

Revisor de solicitudes: Encargado de revisar las solicitudes de informacién del receptor y
revisar si es o no admisible suingreso y determinar a la unidad a la que debe ser despachada.
Generador de respuesta: Encargado de generar la respuesta en la unidad requerida,
coordinando en su unidad que esta respuesta se entregue dentro de los tiempos
estipulados.

Revisor de respuesta: Revisar la informacién requerida antes de ser despachada al
encargado de Transparencia Pasiva, procurando que esta sea la que corresponde y que dé
cuenta de lo solicitado en el requerimiento.

Despachador de respuesta: Encargado de despachar la respuesta desde la Unidad requerida
al encargado de Transparencia Pasiva.



p) Operador del Organismo Regulador: Encargado de actualizar a los usuarios de la
Corporacion en el Portal de Transparencia, editar costos de reproduccidn, actualizar ficha
de la Corporacion, editar y publicar las preguntas frecuentes del Portal realizadas por
usuarios.

Articulo 52: Cada vez que se designe a un nuevo encargado de los roles establecidos en el articulo
anterior, su nombramiento debera realizarse mediante una resolucién de la Gerencia General de la
Corporacion Municipal de Valparaiso.

Articulo 62: Toda persona ya sea natural o juridica tiene derecho a solicitar y recibir informacién
que obre en poder de la Corporacién Municipal de Valparaiso, en la forma y condiciones que
establece la Ley N2 20.285 y su Reglamento.

Articulo 72: El Gerente General, Subgerentes, Directores de Area y Jefes de Unidad deberédn
procurar el estricto cumplimiento de la Ley Sobre Acceso a la Informacién Publica, de su Reglamento
y de este Reglamento Interno.

Articulo 82: El presente Reglamento Interno se interpretara de acuerdo a lo establecido en la Ley
N2 20.285 y su Reglamento, la que se aplicara en todo lo no previsto por el presente reglamento
interno.

TiTULO Ii:

DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL

Articulo 92: Para conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica se debera realizar un
Plan Anual de Capacitaciones a todos aquellos trabajadores que se vinculen con el proceso de
transparencia.

Esta planificacion debe ser presentada dentro del primer mes del afio en que se llevara a cabo
Encargado de Transparencia de la Corporaciéon Municipal al Gerente General quién lo aprobara
mediante resolucién.

Articulo 102: La Planificacion debera contemplar capacitaciones realizadas por la Unidad de
Transparencia de la Corporacién Municipal y la asistencia del Encargado de Transparencia a
capacitaciones, cursos presenciales u online dictados por organismos especialistas en la materia.

Articulo 112: En las capacitaciones internas a trabajadores de la Corporacién Municipal, se deberan
tratar temas de contingencia de la ley y de los instructivos dictados por el Consejo para la
Transparencia.

Articulo 122: Cada vez que se designe a un nuevo encargado segun los roles establecidos en el
Articulo 52 de este reglamento, debera ser instruido y capacitado para el conocimiento de la Ley y
de los procedimientos de transparencia. Esta tarea sera labor del Encargado de Transparencia de la
Corporacién Municipal.

Articulo 132: Se recomienda incluir en la planificacion anual sefialada en el articulo 19,
capacitaciones a la comunidad, como por ejemplo comunidades escolares, usuarios de Centros de
Salud Familiar, etc..



TiTULO IiI:

DE LOS INFORMES PERIODICOS AL GERENTE GENERAL

Articulo 14¢: El Encargado de Transparencia deberd hacer entrega de informes de temas relevantes
para la gestion interna de transparencia al Gerente General de la Corporaciéon Municipal.

Articulo 152: El informe debera ser presentado al comienzo de cada semestre (05 de enero y 05
julio), donde se debera detallar toda la gestion realizada en temas de transparencia, informacién
que se referira a las gestiones realizadas durante el semestre recién pasado.

Articulo 162: La forma en que se entregara el informe sera mediante documento formal dirigido al
Gerente General, firmado por el Encargado de Transparencia, debiendo el citado informe ser
presentado mediante una exposicion dirigida al Gerente General y a las demas autoridades que éste
estime pertinente.

Articulo 172: En el contenido del informe se deberdn contemplar las autoevaluaciones sobre
transparencia activa realizadas con las herramientas que entrega el Consejo para la Transparencia,
cumplimiento de los plazos para la publicacién de la informacién en el portal de transparencia,
andlisis de las solicitudes de acceso a la informacién, capacitaciones realizadas, etc...

Articulo 182: El Encargado de Transparencia Activa deberd realizar cada semestre una
autoevaluacion sobre el cumplimiento de la Transparencia Activa, utilizando la herramienta que
entrega el Consejo para la Transparencia y deberd informar oportunamente al Encargado de
Transparencia de los resultados obtenidos.

TiITULO IV:

DE LA DESIGNACION DEL ENLACE

Articulo 192: El nombramiento del Enlace de la Corporacién Municipal se efectuard mediante
resolucion de la Gerencia y debera ser notificado al Consejo para la Transparencia a través de un
Oficio que ponga en conocimiento a dicha institucion.

Articulo 20¢°: Los requisitos que debera tener el funcionario que sea designado como Enlace son
contar con un profundo conocimiento de la Ley N2 20.285, del presente Reglamento y de las
diferentes instrucciones dictadas por el Consejo para la Transparencia.

En la medida que las condiciones de la Corporacion lo permitan el Enlace debera asistir a las
actividades de capacitacidon dictadas por el Consejo para la Transparencia u otro organismo
competente en la materia.

Articulo 212: La funcion del Enlace consiste en servir como canal de comunicacién para agilizar el
flujo de informacién entre la Corporacién Municipal y el Consejo para la Transparencia.

En tal virtud se les podran informar y remitir, en su caso, reclamos, consultas, instrucciones,
recomendaciones, actividades de capacitacion y otros actos, documentos y antecedentes que les
sirvan de complemento.

Articulo 22°: El Enlace sera cesado de su cargo cuando este no cumpla con las funciones establecidas
en el articulo anterior. Una vez cesado el Enlace, el Gerente de la Corporacion debera informar al
Consejo para la Transparencia mediante un oficio.

Articulo 232: En caso que el enlace se encuentre imposibilitado de realizar sus funciones, se deberd
designar un funcionario que cumpla la funcién de Enlace de forma transitoria, situacién que debera
informarse al Consejo para la Transparencia.



TiTULO V:

DE LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LA TRANSPARENCIA ACTIVA

Articulo 242: Para la implementacion y actualizacion de la transparencia activa, las unidades de la
Corporacién Municipal encargadas de generar la informacién que debera ser publicada en el Portal
de Transparencia son:

- Departamento de Personal: Organigrama; Facultades, funciones y atribuciones de sus unidades u
érganos internos.

- Departamento de Remuneraciones: Personal a contrata; Personal de planta; Personal sujeto al
Cédigo del Trabajo; Personas naturales contratadas a honorarios; Escala de remuneraciones.

- Departamento de Adquisiciones: Contrataciones relativas a bienes inmuebles y otras compras;
Licitaciones.

- Departamento de Finanzas: Presupuestos asignados y modificaciones; Balance de ejecucion
presupuestaria; Pasivos de la Corporacién; Auditorias; Costos directos de reproduccién de la
informacién solicitada.

- Departamento de Informdtica: Otros antecedentes; Registro histérico de la Corporacion;
Dificultades técnicas; Visualizadores Plug-in.

Articulo 252: El Generador de Informacién de cada una de las unidades descritas en el articulo
anterior, debera procesar la informacién segun la forma dispuesta en la Instruccién General N2 11
del Consejo para la Transparencia y luego entregarla al Revisor de Informacién de su unidad en los
primeros tres dias habiles del mes, quién debera evaluar si dicha informacién esta correcta. En el
caso de que la informacion sea correcta el Revisor la enviara al Encargado de Publicacién, todo esto
en los primeros cinco dias habiles del mes.

Articulo 262: El publicador una vez que haya recepcionado la informacién debera publicarla en el
Portal de Transparencia de la Corporacién Municipal con la aprobacién del Encargado de
Transparencia Activa, antes de que se cumpla el plazo que establece la Ley de Transparencia (10
dias habiles).

Lo anterior se aplica para aquellos casos en que la informacién se publica permanentemente, en el
caso de la informacion que su publicacién se realice periédicamente, se realizara esta tarea cuando
la informacion sea recepcionada.

Articulo 272: La informacién que se publique permanentemente debera ser entregada por parte del
Revisor para su publicacién en los primeros cinco dias habiles de cada mes.

Articulo 282: Eventualmente se publicara informacion en el Portal en los siguientes plazos segun
corresponda trimestralmente, semestralmente, anual o cuando ésta se genere.

Articulo 292: Para la publicacion de la informacion, el encargado de transparencia entregara a cada
generador de informacién una plantilla en formato Excel, en donde debera completar la informacion
ahi requerida.



TiTULO VI:

DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 309: Para las solicitudes de Acceso a la Informacidn se estableceran cuatro etapas que
permitirdn gestionar correctamente las respuestas a estas solicitudes.

Estas etapas son:

a) Etapa de presentacion y recepcion de la solicitud de acceso a la informacién: conformada
por el ingreso o presentacién de la solicitud de acceso a la informacién y su recepcién por
parte del érgano.

b) Etapa de andlisis formal de la solicitud de acceso a la informacién: conformada por la
verificacion de competencia del érgano; revision de los aspectos formales de la solicitud y
eventual subsanacién; busqueda de la informacién; y, cuando corresponda, determinacion,
notificacién y eventual oposicion de los terceros cuyos derechos pudieran verse afectados.

c) Etapa de resolucion de la solicitud de acceso a la informacion: conformada por la revision
de fondo de la solicitud, la preparacién y firma del acto administrativo de respuesta por
parte de la Corporaciéon Municipal y su notificacidn al peticionario.

d) Etapa de cumplimiento de lo resuelto: conformada por el eventual cobro de los costos
directos de reproduccidn y la entrega efectiva de la informacion y certificacién de la misma,
de haber sido dispuesta en la etapa de resolucion.

Articulo 312: Cualquier persona podra solicitar acceso a la informacién publica que se encuentre en
poder de la Corporaciéon Municipal, la que podra efectuarse de acuerdo a lo siguiente:

Se estableceran dos canales de solicitudes de acceso a la informacion: el presencial y el formulario
electrénico.

a) Canal Presencial: La persona se dirigira a la oficina de partes de la Corporacién Municipal,
en donde completara el formulario dispuesto con los datos requeridos por la Ley N2 20.285.
Al solicitante se le entregara un comprobante en el cual se especificara el nimero de
solicitud, fecha de recepcion y los plazos de respuesta.

b) Canal Formulario Electronico: En el portal de la Corporacién Municipal y de transparencia
existe un formulario electrénico, el cual deberd ser completado por el solicitante con la
informacién requerida, remitiéndose la solicitud de informacion al correo electrénico

P ey
Lransy

Ao ST A it al
Isparencia@cormuval.cl

c) Correo Postal: La persona efectuara la solicitud de informacidn por escrito por intermedio
de correo dirigido a las dependencias de la Corporacion Municipal, debiendo derivarse dicha
solicitud a la Oficina de Partes de la Administracion Central de la Corporacién Municipal.

La Corporaciéon Municipal tendra un plazo de 20 dias habiles, contados desde la recepcion de la
solicitud para dar respuesta al requerimiento de informacion efectuado.

Excepcionalmente el plazo podrd ser prorrogado por otros 10 dias habiles cuando existan
circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada, en este caso la Corporacion
Municipal deberd comunicarlo por escrito al solicitante, todo lo anterior antes del vencimiento del
plazo original.

Articulo 322: En la etapa de presentacion y recepcién de la solicitud, el solicitante ingresard a la
solicitud por cualquiera de los tres canales establecidos, debiendo completar correctamente el
formulario con la informacién exigida por la Ley N2 20.285, con la informacién correctamente
ingresada en el formulario la solicitud sera ingresada.

Articulo 332: Tratdndose de ingresos efectuados a través del Canal Presencial y Correo Postal, el
funcionario Receptor de la oficina de partes debera remitir en ese mismo dia al Revisor de las
solicitudes, misma situacién que rige para el funcionario Receptor de las solicitudes efectuadas a
través del Canal Formulario Electrénico quién deberda en el mismo dia remitir la solicitud al Revisor
de las solicitudes.



En la etapa de andlisis de la solicitud, el revisor de solicitudes revisara diariamente el sistema de
ingreso de solicitudes, ahi analizara si es o no admisible su ingreso bajo la Ley N2 20.285 y derivara
a la Unidad correspondiente que debera preparar la respuesta. El plazo para efectuar la derivacién
interna de la solicitud es de dos dias habiles a contar de la toma conocimiento de la solicitud desde
la entrega realizada por el funcionario Receptor.

Articulo 342: La etapa de Analisis de la informacion estd compuesta ademas por las tareas de
busqueda de informacién, confeccion y revisién de la respuesta. El plazo de esta etapa sera un
maximo de 10 dias habiles, en caso que la busqueda de la informacién y confeccidn de la respuesta
sea compleja el Generador podra solicitar un aumento de plazo no superior a 5 dias habiles al
Encargado de Transparencia Pasiva.

Con la propuesta de respuesta aprobada por el Revisor de la Respuesta, corresponderd al
Despachador de Respuesta remitir dentro de un plazo de un dia habil remitir la respuesta revisada
al Encargado de Transparencia Pasiva.

Articulo 352: Recibida la respuesta por el Encargado de Transparencia Pasiva, le corresponderad a
éste redactar la respuesta definitiva, revisando el fondo de la solicitud, debiendo encargarse de la
preparaciéon y notificaciéon del acto administrativo de respuesta a través del medio y formato
especificado en la solicitud, siempre velando por dar cumplimiento a los plazos establecidos en la
ley.

Articulo 362: La ultima etapa del proceso consistente en el Cumplimiento de lo resuelto corresponde
al Encargado de Transparencia Pasiva quien debera efectuar los cobros eventuales que
correspondan y efectuar la certificacion y registro definitivo del procedimiento terminado.

Articulo 372: En caso que la informacion solicitada se encuentre a disposicion del publico en la
pagina Web de la Corporacién Municipal, el Revisor de las Solicitudes debera dar cuenta de dicha
situacion al Encargado de Transparencia Pasiva con el objeto se le comunique al solicitante a través
de respuesta formal de tal situacion, sefialando la fuente y forma de acceder a dicha informacion.

Articulo 382: La Corporacién dispondrd por regla general la gratuidad de la entrega de la
informacion.

En un caso concreto y excepcional cuando la Corporacién haya determinado la no gratuidad de la
entrega debera sefialar en la respuesta los costos directos de la reproduccién y ofrecer las opciones
menos gravosas a las cuales el solicitante puede acceder, indicando expresamente que dispone de
un plazo de 30 dias hébiles para efectuar el pago, indicando el lugar para efectuar el pago y los
horarios de atencidn, suspendiéndose el plazo de entrega de la informacidn mientras el pago no se
verifique.

Articulo 392: Por cada solicitud de acceso a la informacién el Encargado de Transparencia Pasiva
debera confeccionar un expediente en formato electrénico en el que conste todo el procedimiento
administrativo de acceso a la informacién, debiendo al término del proceso dejar un registro
material de la solicitud asi como la respuesta entregada incorporando cualquier otra antecedente
que considere relevante al caso concreto.

Articulo 402: Las respuestas a las solicitudes de informacién y demds actos administrativos que dicte
la Corporacién Municipal durante el procedimiento de Acceso a la Informacién, deberdn ser
suscritos por el Gerente General de la Corporacién Municipal.

No obstante lo anterior, podré delegar la facultad de firmarlo por orden de la autoridad delegante
en un funcionario de la Corporacién, sin que por ello se altere la responsabilidad establecida en los
articulos 45 y siguientes de la Ley N2 20.285.



En los actos que se dicten en ejercicio de alguna de las facultades delegadas, debera dejarse
constancia de que se efectian “Por orden del Gerente General”, indicando el al acto administrativo
delegatorio.

TITULO VII:

DE LA TRAMITACION DE RECLAMOS Y AMPAROS PRESENTADOS EN CONTRA DE LA CORPORACION
MUNICIPAL

Articulo 41¢: El Enlace serd el encargado de llevar el seguimiento de los casos presentados ante el
Consejo para la Transparencia en contra de la Corporacién Municipal sin perjuicio de la
responsabilidad que en esta materia le corresponde al Gerente General de la Corporacion
Municipal.

Articulo 422: Las funciones que corresponden al enlace en esta materia son:

- Recibir la documentacion sobre estos casos que envie el Consejo para la Transparencia.

- Coordinar la preparacion de los descargos y demds antecedentes que deba presentar la
Corporacién ante el Consejo o que este ultimo le solicite, velando por la oportunidad de su
remision.

- Ser activa contraparte del Consejo en el “Sistema Anticipado de Resolucién de
Controversias” (SARC).

- Velar por el cumplimiento de las decisiones del Consejo para la Transparencia e informar
cuando ello ocurra mediante comunicacion dirigida al Consejo para la Transparencia.

Articulo 432: En caso de ser recepcionada en la Corporacién Municipal una solicitud de amparo, esta
sera derivada al Encargado de Transparencia a quien le corresponderd analizar los motivos por los
cuales se ha presentado el amparo en contra de la Corporacién Municipal, debiendo al mismo
tiempo ejecutar las acciones y decisiones que el Consejo para la Transparencia solicite y preparar
los descargos u observaciones a presentar ante el Consejo para la Transparencia, debiendo remitirlo
dentro del plazo de cinco dias habiles desde la fecha de notificacion.

TiTULO VIII:

DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Articulo 442: La Corporacién se encuentra en este momento en pleno proceso de instalacion de
software central de gestién de archivos y por tanto en el proceso intermedio incorporard
mecanismos transitorios de gestion documental en cada procedimiento en el que se procese
informacién que se considere relevante y asi de este modo permitir facilitar el cumplimiento de los
deberes de la Transparencia Activa y Pasiva.

Articulo 45°: Para efectos de este Reglamento se entendera como Mecanismo de Gestion
Documental a la digitalizacion de documentos y la administracién de estos.

Articulo 462: Cada unidad de la Corporacién Municipal sera responsable de digitalizar la informacién
que ahi se procese, de la forma que ellos estimen pertinente y deberdn almacenar los archivos
digitales en los medios que la Corporacion disponga.

Articulo 472: El resguardo de la informacién digitalizada sera responsabilidad de cada unidad que
digitalice la informacion, debiendo tener copia de los archivos digitales.

Sera responsabilidad de la Unidad de Informdtica de la Corporacién Municipal llevar a cabo
respaldos en un plazo no superior a quince dias corridos del servidor donde se alojen los archivos
digitalizados.



Articulo 482: Corresponderd al Encargado de Gestion Documental participar en el diagnostico y
disefio en coordinacién con la Unidad de Informatica del plan de accién en Gestién Documental,
conforme a la herramienta Modelo de Gestidn en Transparencia para Corporaciones Municipales
del Consejo para la Transparencia, plan de accidon que una vez disefiado e instaurado se entenderd
formar parte del presente reglamento interno.

ARTICULO UNICO TRANSITORIO:

DE SU VIGENCIA

Articulo 49: El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a contar de 31 dias corridos de la
fecha de la resolucién que lo aprueba y pone en conocimiento de los funcionarios y usuarios de esta
Corporacion Municipal.



