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1 Introduccion

1.1 Definicion

La Gestidn de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica corresponde al conjunto de
actividades y herramientas que permiten a un servicio recibir, procesar y dar respuesta a las
solicitudes presentadas por cualquier persona, dentro de los plazos estipulados en la Ley
N220.285.

1.2 Objetivo

El presente documento tiene por objetivo definir los procesos que participan en la gestion
de solicitudes de informacidn para dar cumplimiento a la aplicaciéon de la Ley N° 20.285
sobre Acceso de la Informacidn Publica e identificar y formalizar las responsabilidades y

1.3 Ambitos de aplicacion

El presente procedimiento es aplicable a todos los funcionarios del Servicio de Gobierno
Regional responsables de dar respuesta a un requerimiento de informacién emanada del

Sistema de Gestion de Solicitudes.

1.4 Vigencia

Este procedimiento entrard en vigencia a partir del 01 de Diciembre de 2011.

2 Responsabilidades

En el proceso de Gestién de Solicitudes de Informacién se pueden identificar a los
siguientes actores y sus responsabilidades:

Intendente Regional y Presidente del Consejo Regional: En su calidad de Jefe
Superior del Servicio de Gobierno Regional, es responsable de dar respuesta al
ciudadano requirente de informacidn de acceso publico, como también, tomar las
medidas pertinentes para dar cumplimiento a lo establecido en |la Ley N° 20.285.

Coordinador de la Ley N° 20.285: Coordinar las acciones y unidades pertinentes para
asegurar el cumplimiento de la Ley N° 20.285.

Ciudadano Requirente: Son los solicitantes requirentes de informacién que en virtud
a lo establecido en la Ley N° 20.285 deben formular su peticion por medio de alguna
de las tres alternativas identificadas en la Ley: Carta, Formulario y Web
(http://www.goremagallanes.cl).

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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= Divisiones/Departamentos/Unidades del Servicio Gobierno Regional: Son los
responsables de entregar los antecedentes para dar respuesta a la solicitud de
informacidon dentro de los plazos establecidos. En el Sistema de Gestion de
Solicitudes, los respectivos jefes tienen el rol de responsables.

= Jefe Unidad de Tecnologia, Informacion y Comunicaciones (UTIC): Unidad
responsable de mantener la publicacidn activa del Sistema de Gestién de Solicitudes
(SGS) y de levantar informacidn solicitada por el encargado del SGS. En este sistema,
tiene el rol de administrador.

= Asesor/a Juridico: Corresponde en el SGS al perfil responsable. Respecto a la solicitud
de informacion recibida, realiza el pronunciamiento mediante resolucién de
admisibilidad, asignacién, derivacién y si afecta a terceros. Le corresponde también,
en la etapa final del procedimiento de gestidon de solicitudes, visar la entrega de
respuesta.

= Oficina de partes: Oficina responsable de enviar al Encargado del Sistema de Gestion
de Solicitudes todo requerimiento de solicitud de informacidén que ingrese al Servicio,
tales como: carta o resolucion de derivacidn proveniente de otro organismo publico.

= Encargado Sistema de Gestion de Solicitudes (SGS): Corresponde en el SGS al perfil
responsable y asignador. Sus funciones son:

— Supervisar las actividades que permitan dar respuesta a las consultas de
los usuarios requirentes sobre su presentacién de solicitud de informacién
de acceso publico,

— monitorear el Sistema de Gestidon de Solicitudes,

— recibir y enviar solicitud de informacion al Asesor Juridico,

— asignar la solicitud de acuerdo a resolucion,

— velar porque las consultas sean respondidas dentro de los plazos
establecidos en la Ley,

- informar para su conocimiento y fines pertinentes al Intendente Regional y
al Coordinador de la Ley N° 20.285 cuando existan
Divisiones/Departamento/Unidad que no estén cumpliendo con los plazos
de entrega de la informacién,

- preparar oficio respuesta de Intendente Regional,

— enviar a la Unidad de Tecnologia, Informacion y Comunicaciones
documentos escaneados requeridos para adjuntar al proceso de
finalizacién de la solicitud,

— realizar proceso de finalizacidn de las solicitudes y

- mantener actualizado registro fisico de las solicitudes.

= Suplente 1 Encargado SGS: Corresponde en el SGS al perfil responsable y asignador,
responsable suplir todas las labores cuando la titular goce de ausencia administrativa.

= Suplente 2 Encargado SGS: Responsable suplir todas las labores del titular cuando
éste y el suplente 1 se encuentre con ausencia administrativa.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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3 Disposiciones generales

El presente manual, se enmarca en las siguientes disposiciones generales:

1. Lo dispuesto en los articulos 6, 7, 100 y siguientes de la Constitucién Politica de la
Republica.

2. Lo dispuesto en el D.S. N° 291 (I) de 20.03.93, que fij6 el texto refundido de la Ley
N° 19.175, sobre Gobierno y Administracién Regional.

3. Lla Ley N219.880, publicada en el D.O. el 29 de Mayo de 2003, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia de 2002, que establece las bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la
Administracién del Estado.

4. Ley N° 20.285, publicada en el D.O. el 20 de agosto de 2008, Ley sobre Acceso a la
Informacién Publica; y su reglamento.

5. Reglamento Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica, publicado en el
D.O. el 13 de Abril de 2009, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia

6. La Guia Metodoldgica SEGEGOB 2009.

4 Proceso de Gestion de Solicitudes de Informacion

El proceso de Gestidn de Solicitudes de Informacion se refiere al conjunto de actividades y
herramientas que permiten al Servicio, en cumplimiento a la ley 20.285, recibir, procesar,
y dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos. En este ambito, el
Gobierno Regional de Magallanes y Antartica Chilena, ha establecido tres etapas:

Recepcion Procesamiento ||‘ Respuesta

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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4.1 Etapa Recepcion

4.1.1

4.1.1.1

4.1.1.2

4.1.13

Recepcion de Solicitudes

Recepcion de Solicitudes

La recepcién de solicitudes de informacidon seran recepcionadas a través de Oficina de
Partes o Encargado del Sistema de Gestidn de Solicitudes y segun lo establecido por la Ley
N° 20.285, la(s) solicitud(es) de acceso a la informacién publica puede(n) ser formulada(s)
de la siguiente manera®:

= Via Presencial: El ciudadano acude a la oficina de Gestidon de Informacion para
realizar una peticion de acceso de informacidn publica. Esta solicitud la puede
realizar mediante el formulario disponible en dicha oficina’.

= Via Carta: El ciudadano hace llegar al Jefe de Servicio por escrito su requerimiento
de informacidn, la que debe contar con los datos obligatorios establecidos en la
ley 20.2085.

= Via Web a través del Sistema de Gestion de Solicitudes: Disponible en la pagina
del Gobierno Regional de Magallanes y Antdrtica Chilena www.goremagallanes.cl.

Asi mismo, todo requerimiento presentado por medio de Formulario o Carta debe ser
ingresado al Sistema de Gestion de Solicitudes para que arroje el cddigo Unico
correspondiente.

Por lo anterior, Oficina de Partes en un plazo no superior a 1 dia habil, debe remitir al
Encargado del Sistema de Gestidon de Solicitudes la documentacién (carta de solicitud y/o
memorandum de derivacion) que haya sido recepcionada y que guarde relacién con
solicitudes de informacion.

Envio de solicitud a Unidad Juridico

Se envia, por correo electrénico, copia de solicitud de informacion al Asesor Juridico para
que realice andlisis de admisibilidad, verificacién de si la solicitud corresponde a una de
acceso a la informacion publica y, finalmente en un plazo de 1 dia habil, pronunciamiento
juridico correspondiente.

Analisis de admisibilidad

El Encargado del sistema de Gestidn de Solicitudes y al Asesor Juridico quien realiza un
anadlisis de admisibilidad de la Solicitud de Acceso de Informacidn la que serd admitida a
tramite si en ella se identifica claramente la informaciéon solicitada, acompafiada de la
identificaciéon del solicitante (nombre, apellido y direccién) y de su apoderado, en su caso,
y de la correspondiente firma. No debe requerirse ninguna informacién adicional como
condicién para admitir la solicitud.

! Articulos 10 y 12 de la Ley N° 20.285.
®Ver ANEXO 2: Copia de formulario de Solicitud de Informacién del Gobierno Regional de Magallanes y
Antdrtica Chilena

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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41.1.4

4.1.1.5

4.1.1.6

Contenido Formal de las solicitudes:

1. Identificacién del Solicitante(obligatorio)®:
- Nombre.
- Apellido.
- Direccidn del solicitante y de su apoderado, en su caso.
- Identificacidn clara de la informacién que se requiere.
— Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado.
- Organo Administrativo al que se dirige.

2. Informacion Relevante:
- Fecha de recepcién.
- Folio (numero de identificacion)
- Medio de notificacidn y recepcion de la informacion.

3. Informacién estadistica (opcional):
- Nivel de educacién
- Ocupacion
- Nacionalidad
- Rut

4. Otros.

- Sefalar el medio a través del cual recibira las notificaciones y la informacion
solicitada.

- Sefialar a donde debe ser notificado, la direccion postal que indique en su
solicitud o mediante comunicacion electrdnica, para todas las actuaciones y
resoluciones del procedimiento administrativo de acceso a la informacidn, indicando
para ello, bajo su responsabilidad una direccién de correo habilitada®.

Solicitud de subsanacion de informacion faltante

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

Desistimiento de la solicitud

Si la solicitud de informacion no es subsanada por el ciudadano requirente en el plazo legal
ésta se da por desistida y el Encargado del Sistema de Gestidn de Solicitudes modificara su
estado en el sistema.

Requerimiento no corresponde a solicitud Ley N° 20.285

En algunos casos el solicitante puede desear efectuar una solicitud cuyo objetivo es
diferente al contemplado en la Ley N°20.285, o en términos mads simples, cuando su
solicitud no es propiamente de acceso a la informacién. Esto es lo que ocurre, por
ejemplo, cuando se desea formular un reclamo, solicitar un certificado o realizar una

? Articulo 12, Ley N° 20.285

* Articulo 12, Ley N° 20.285 para el andlisis de admisibilidad.

> La notificacién sera por correo electrénico, y cuando no se disponga de esta informacién sera por correo
certificado

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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consulta/sugerencia a un determinado servicio u organismo publico. También puede
ocurrir que se solicite informacién sobre procedimientos incoados y/o tramitados en
conformidad a la ley 19.880. En estos casos, las solicitudes deben ser efectuadas de
conformidad a lo establecido en la citada ley.

El Asesor Juridico analiza la solicitud y si ésta es de otra naturaleza se debe seguir el
procedimiento establecido para ello. El Encargado del Sistema de Gestion de Solicitudes
modificard el estado de la solicitud en el sistema.

4.2 Etapa Procesamiento

4.2.1

4.2.1.1

4.2.1.2

Andlisis de derivacion

Anadlisis de competencia del Servicio

El Asesor Juridico realiza anadlisis de la solicitud para determinar si la informacién
solicitada pertenece al ambito de competencia del Servicio.

En caso que el Servicio no sea competente para ocuparse de la solicitud o no posee los
documentos solicitados, debera enviar de inmediato la solicitud a la autoridad que deba
conocerla segln el ordenamiento juridico (en la medida que ésta sea posible de
individualizar) y debera informar de ello al requirente. Cuando no sea posible individualizar
al érgano competente o si la informacidn solicitada pertenece a multiples organismos, el
6rgano requerido comunicara dichas circunstancias al solicitante. Con ello concluye la
tramitacién del procedimiento de acceso a informacion en el respectivo servicio u drgano
de la Administracion del Estado.

Cabe recordar que el plazo de 20 dias habiles para responder una solicitud de acceso a la
informacién comienza a correr desde que ésta es recibida por el érgano derivado vy
competente.

Anadlisis de disponibilidad de la informacién

El Encargado del sistema de Gestidn de Solicitudes realiza andlisis de la disponibilidad de
la informacion solicitada.

Si el Servicio no cuenta con los documentos solicitados el Asesor Juridico debe derivar al
drgano competente y notificar al solicitante. Por otro lado, el Servicio debe considerar si la
informacidn solicitada ya se encuentra permanentemente a disposicion del publico, o lo
esté en medios impresos, como libros, compendios, folletos, archivos publicos de la
administracién, asi como también en formatos electrénicos disponibles en Internet o en
cualquier otro medio. Esto es lo que ocurre cuando:

e Se soliciten actos y documentos que hubieren sido objeto de publicacién en el
Diario Oficial y aquellos que digan relaciéon con las funciones, competencias y
responsabilidades de los drganos de la Administracion del Estado (estos ultimos se
encuentran en el sitio de Gobierno Transparente de cada servicio).

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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e Se solicite informacidon que esté permanentemente a disposicidon del publico o lo
esté en medios impresos tales como libros, compendios folletos, archivos publicos
de la Administracién, asi como también en formatos electrénicos disponibles en
Internet o cualquier otro medio.

e Se soliciten antecedentes actualizados que deben ser mantenidos a disposicion
permanente del publico, a través de los sitios electrénicos de los érganos de la
Administracion del Estado para dar cumplimiento al articulo de 7 la ley N°20.285.

Segun este articulo, los érganos de la Administracion del Estado deberan mantener
a disposicion permanente del publico, a través de sus sitios electrénicos, los
siguientes antecedentes actualizados, al menos, una vez al mes:

= @

Su estructura organica.

Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u
drganos internos.

El marco normativo que les sea aplicable.

La planta del personal, el personal a contrata y a honorarios, con las
correspondientes remuneraciones.

Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la
prestacién de servicios, para la ejecucion de acciones de apoyo y para
la ejecuciéon de obras, y las contrataciones de estudios, asesorias y
consultorias relacionadas con proyectos de inversién, con indicacion de
los contratistas e identificacién de los socios y accionistas principales de
las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.

Las transferencias de fondos publicos que efectien, incluyendo todo
aporte econdmico entregado a personas juridicas o naturales,
directamente o mediante procedimientos concursales, sin que éstas o
aquéllas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o servicios.
Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener
acceso a los servicios que preste el respectivo érgano.

El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de
subsidios y otros beneficios que entregue el respectivo érgano, ademas
de las ndminas de beneficiarios de los programas sociales en ejecucion.
No se incluirdn en estos antecedentes los datos sensibles, esto es, 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.

Los mecanismos de participacion ciudadana, en su caso.

La informacién sobre el presupuesto asignado, asi como los informes
sobre su ejecucidn, en los términos previstos en la respectiva Ley de
Presupuestos de cada afio.

Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del
respectivo drgano y, en su caso, las aclaraciones que procedan.

Todas las entidades en que tengan participacidon, representacion e
intervencién, cualquiera sea su naturaleza y el fundamento normativo
que la justifica.

Se entiende que la autoridad cumple con la obligacion de informar indicando al solicitante
la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacidn, dentro del

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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plazo mdéximo de 20 dias habiles contados desde la recepcién de la solicitud que cumpla
con los requisitos formales.

4.2.1.3 Derivacion de solicitud

Si el Asesor Juridico determina que el Servicio no es competente y/o no cuenta con los
documentos solicitados procede a derivar la Solicitud de Informaciéon, en un plazo de 02
dias habiles al 6rgano competente correspondiente, informando de ello al solicitante. En
este caso, para el Servicio que efectud la derivacién se entiende que el tramite de la
solicitud se encuentra terminado.

4.2.1.4 Preparacion de oficio de respuesta

El Encargado del Sistema de Gestion de Solicitudes, luego del analisis de competencia del
Servicio y analisis de disponibilidad de la informacidn realizada por el Asesor Juridico, en
un plazo de 01 dia habil, prepara oficio donde comunica la resolucion que inicia el
proceso dado a la solicitud de informacidon considerando las siguientes alternativas
posibles:

e Respuesta de no competencia del Servicio sin identificacion del organismo
competente.

e Respuesta de no competencia del Servicio y derivacién al organismo competente.

e Respuesta indicando que la informacion esta disponible al publico en forma
permanente.

4.2.1.5 Revision, visacion y firma de oficio respuesta

El Encargado del Sistema de Gestién de Solicitudes, en un plazo de 01 dia habil, gestiona
firma del oficio del Jefe del Servicio, previa visacién de Asesor Juridico y Coordinador de la
Ley N° 20.285.

4.2.2 Procesamiento de la Solicitud de Informacion

4.2.2.1 Andlisis del caracter secreto o reservado

El Asesor Juridico realiza analisis del requerimiento de informacién solicitada. Si existen
causales de secreto o reserva se deniega la informacién solicitada.

Las Unicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra denegar total o
parcialmente el acceso a la informacidn, son las siguientes:

1. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido
cumplimiento de las funciones del 6rgano requerido, particularmente:

a. Si es en desmedro de la prevencion, investigacidon y persecucion de un

crimen o simple delito o se trate de antecedentes necesarios a defensas
juridicas y judiciales.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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b. Tratdndose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcién de una
resolucién, medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de
aquéllas sean publicos una vez que sean adoptadas.

c. Tratandose de requerimientos de caracter genérico, referidos a un
elevado nimero de actos administrativos o sus antecedentes o cuya
atenciéon requiera distraer indebidamente a los funcionarios del
cumplimiento regular de sus labores habituales.

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

3. Cuando su publicidad, comunicacidon o conocimiento afecte la seguridad de la
Nacidn, particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantencion del
orden publico o la seguridad publica.

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

5. Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de quérum
calificado haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales
sefialadas en el articulo 82 de la Constitucion Politica.

Transcurridos cinco afios contados desde la notificacion del acto que declara la calificacidn,
el servicio u érgano que la formuld, de oficio o a peticidon de cualquier persona y por una
sola vez, podra prorrogarla por otros cinco afios, total o parcialmente, evaluando el peligro
de dafo que pueda irrogar su terminacion.

Con todo lo anterior, el caracter de secreto o reservado sera indefinido tratandose de los
actos y documentos que, en el ambito de la defensa nacional, establezcan la planificacion
militar o estratégica, y de aquéllos cuyo conocimiento o difusidon puedan afectar:

a. Laintegridad territorial de Chile;

b. La interpretaciéon o el cumplimiento de un tratado internacional suscrito por
Chile en materia de limites;

c. Ladefensa internacional de los derechos de Chile; y

d. La politica exterior del pais de manera grave.

La Ley N°20.285 dispone que los documentos en que consten los actos cuya reserva o
secreto fue declarada por una ley de quérum calificado deberan guardarse en condiciones
gue garanticen su preservacion y seguridad por el respectivo érgano o servicio. Los
documentos en que consten los actos declarados secretos o reservados por un érgano o
servicio, deberan guardarse en condiciones que garanticen su preservacion y seguridad
por el respectivo érgano o servicio, durante el plazo de diez afios, sin perjuicio de las
normas que regulen su entrega al Archivo Nacional.

Por ultimo, los resultados de las encuestas o de sondeos de opinidn encargados por los
drganos de la Administracién del Estado, facultados para ello, seran reservados hasta que
finalice el periodo presidencial durante el cual fueron efectuados, en resguardo del debido
cumplimiento de las funciones de aquéllas.

El analisis de la aplicabilidad de alguna de las causales de reservada mencionadas
corresponde exclusivamente al servicio u drgano de la Administracién requerido.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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4.2.2.2 Anilisis del derecho a oposicién de terceros®

El Asesor Juridico realiza andlisis del derecho de oposicidn de terceros cuando la solicitud
de acceso se refiera a documentos o antecedentes que contengan informacion que pueda
afectar los derechos de terceros.

La autoridad o jefatura o jefe superior del érgano o Servicio de la Administracién del
Estado requerido, dentro del plazo de 02 dias habiles, contado desde la recepcién de la
solicitud que cumpla con los requisitos, debera comunicar mediante carta certificada, a la
o las personas a que se refiere o afecta la informacidn correspondiente, la facultad que les
asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados, adjuntando copia del
requerimiento respectivo.

Los terceros afectados podrdn ejercer su derecho de oposicién dentro del plazo de 03 dias
habiles contados desde la fecha de notificacién. La oposicion deberd presentarse por
escrito y requerird expresion de causa.

Deducida la oposicidon en tiempo y forma, el érgano requerido quedara impedido de
proporcionar la documentacidon o antecedentes solicitados, salvo resolucién en contrario
del Consejo para la Transparencia, dictada conforme al procedimiento que establece la ley
N°20.285.

En caso de no deducirse la oposicidn, sin necesidad de certificacién alguna, se entendera
que el tercero afectado accede a la publicidad de dicha informacién.

4.2.2.3 Preparacion de oficio de respuesta

El Encargado del Sistema de Gestidn de Solicitudes, luego del analisis del caracter secreto
o reservado y andlisis del derecho a oposicion de terceros realizado por el Asesor Juridico
y en un plazo de 01 dia habil, prepara oficio de respuesta denegando total o en forma
parcial de la informacidn solicitada.

4.2.2.4 Revision, visacion y firma de oficio respuesta

El Encargado del Sistema de Gestion de Solicitudes, en un plazo de 01 dia habil, gestiona
firma del oficio del Jefe del Servicio, previa visacién de Asesor Juridico y Coordinador de la
Ley N° 20.285.

4.2.2.5 Derivacion interna de Solicitud de Informacion

El Intendente Regional, una vez analizado por parte del Asesor Juridico el requerimiento
de la informacion solicitada, en un plazo de 01 dia habil, por medio de una Resolucién
Exenta deriva la solicitud de informacidn y establece el plazo interno para la entrega de la
informacidn solicitada.

® para mayor informacién consultar articulos 13, 16, 20, 21y 22 de la ley N°20.285.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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4.2.2.6 Asignacion de la Solicitud de Informacién

El Encargado del sistema de Gestion de Solicitudes, en un plazo de 1 dia habil, y de
acuerdo a lo indicado en la Resolucidén Exenta respectiva realiza asignacion de la solicitud
de informacién a la unidad competente.

4.2.2.7 Envio de Solicitud y Resolucidn de asignacion

El Encargado del sistema de Gestion de Solicitudes, en un plazo de 1 dia habil envia copia
de la solicitud de informacion y Resolucidn Exenta de asignacion a la Division o Unidad
responsable para la preparacién de la informacién.

En forma paralela, inicia la actividad de monitoreo de la entrega de la respuesta para velar
por el cumplimiento de los plazos establecidos en la Resolucién correspondiente.

4.2.2.8 Preparacion de la informacion solicitada

La Divisién o Unidad responsable, identificada en la Resolucidn Exenta correspondiente y
en el plazo indicado en el documento de asignacion, realiza la recopilacidon y preparacion
de de la informacion solicitada.

4.2.2.9 Entrega de respuesta

La unidad responsable de la respuesta del requerimiento, en el plazo indicado en la
Resolucion de asignacion, entrega de la informacién solicitada mediante memorandum al
Encargado del Sistema de Gestién de Solicitudes.

4.2.2.10 Revision de respuesta

El Encargado del Sistema de Gestidn de Solicitudes y el Asesor Juridico, en un plazo de 01
dia habil realizan revisién de la informacion que responde a la solicitud de informacién y
en caso de ser necesario devuelve mediante memorandum respuesta para incorporar
sugerencias.

4.2.2.11 Preparacion de oficio de respuesta

El Encargado del Sistema de Gestién de Solicitudes, en un plazo de 01 dia habil, prepara
oficio de respuesta a la solicitud de informacidn correspondiente.

4.2.2.12 Revision, visacion y firma de oficio respuesta

El Encargado del Sistema de Gestion de Solicitudes, en un plazo de 01 dia habil gestiona
firma del oficio del Jefe del Servicio, previa visacién de Asesor Juridico y Coordinador de la
Ley N° 20.285.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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4.2.2.13 Digitalizacion de documentos administrativos e informacion para respuesta de
solicitud

El Encargado del Sistema de Gestion de Solicitudes, en un plazo de 01 dia habil digitaliza
los documentos administrativos e informacidn asociados a la respuesta de la solicitud de
informacién (cuando corresponda). Del mismo modo, realiza respaldo de los documentos
respectivos.

4.2.2.14 Solicitar almacenamiento de informaciéon en servidor

El Encargado del Sistema de Gestidon de Solicitudes, en un plazo de 01 dia habil y mediante
correo electrénico adjuntando los documentos relacionados, solicita al profesional de la
Unidad de Fortalecimiento Institucional (UFI) levantar informacién al servidor de
documentos administrativos. Del mismo modo, le solicita que le remita por correo
electronico el link en donde estara disponible la informacién registrada en el servidor
junto con al confirmacién correspondiente.

4.2.2.15 Entrega de direccidn electrénica

El profesional la Unidad de Fortalecimiento Institucional (UFI), en un plazo de 01 dia habil
y mediante correo electrdnico, envia al Encargado del Sistema de Gestién de Solicitudes
direccion electrdnica (link) de informacion levantada el servidor.

4.2.2.16 Verificacion de direccion electronica e informacion

El Encargado del Sistema de Gestion de Solicitudes, en un plazo 01 dia habil verifica la
direccion electrénica y el correcto acceso a la informacién levanta y dejada disponible. En
caso de encontrar inconvenientes, comunica el hallazgo via correo electrdnico al profesion
UFI para su subsane el problema.

4.2.2.17 Levantar direccion electréonica y cambiar estado de solicitud

El Encargado del Sistema de Gestidn de Solicitudes, en un plazo 01 dia habil agrega en el
Sistema la direccidn electrdnica asociada a la solicitud de informacidn correspondiente y
cambia su estado.

4.2.3 Control de plazos interno

4.2.3.1 Chequeo de plazo interno establecido en Resolucién

El encargado del Sistema de Gestién de Solicitudes, de acuerdo a plazo establecido en
Resolucion de asignacion de la solicitud correspondiente, realiza control de plazo interno
establecido en documento que asigna responsable de la entrega de la informacién. El
plazo se inicia desde que se informa a la unidad responsable hasta 10 dias corridos.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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4.2.3.2

4.2.33

Aviso a unidad responsable del vencimiento del plazo

El encargado del Sistema de Gestidon de Solicitudes, en un plazo 01 dia habil y mediante
correo electrénico, envia aviso a la unidad responsable de la entrega de la informacion
para la respuesta de la solicitud correspondiente indicando el vencimiento del plazo
indicado en Resolucidon de asignacidon correspondiente. Excepcionalmente se amplia el
plazo de entrega en 05 dias corridos contados desde el vencimiento del plazo original.

Chequeo de plazo interno adicional

El encargado del Sistema de Gestidn de Solicitudes, en el plazo establecido en Resolucion
de asignacidon mas los 05 dias corridos adicionales, realiza control interno adicional para
la entrega de la informacién. El nuevo plazo a monitorear, 05 dias corridos, se calcula
desde el vencimiento del plazo original.

4.2.3.4 Memorandum informando la no entrega de la informacion

El encargado del Sistema de Gestidn de Solicitudes, al dia 16 (corrido) desde que fue
asignada e informada la solicitud de informacién y en caso de que la unidad responsable
aun no ha entregado la informacidon requerida, prepara y envia memorandum al
Intendente informando la situacidn y solicitando las medidas pertinentes para asegurar la
respuesta de la solicitud de informacién en el plazo legal estipulado.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011



s “Gestion de Solicitudes de Informacién’

Fecha  Noviembre

Manual de Procedimientos Transparencia Pasiva Emision  ° 2011
Version 2.0

1’

Pagina 14

Servicio Gobierno Regional
Magallanes y Antértica Chilena

4.3 Etapa Respuesta

43.1

43.1.1

Entrega de respuesta

En funcion de la evaluacién de la informacidn solicitada se comunicara al solicitante si
corresponde derivarla a otros organismos, denegarla o, si procede, dar respuesta a la
solicitud.

Las comunicaciones se haran por correo electrénico a una direccion electrénica habilitada
cuando asi lo sefiale el solicitante.

Si corresponde, las comunicaciones se haran por escrito, mediante carta certificada,
dirigida al domicilio indicado por el solicitante, las comunicaciones por carta certificada se
entenderdn practicadas a contar del tercer dia siguiente a su recepcién en la oficina de
Correos que corresponda.

Las comunicaciones podran, también, hacerse modo personal por medio de un empleado
del 6rgano correspondiente, quién dejara copia integra del acto o resolucidon que se
notifica en el domicilio del interesado, dejando constancia de tal hecho.

Asimismo, las comunicaciones podran hacerse en la oficina del Servicio de Gobierno
Regional, si el interesado se apersonare a recibirla, firmando en el expediente la debida
recepcion.

Andlisis de cobro asociado a la entrega de la informacién’

El encargado del Sistema de Gestién de Solicitudes, junto con la unidad responsable,
deberd analizar si la entrega de la informacidn solicitada implica un costo excesivo o un
gasto no previsto para el Servicio. Si existe costo asociado se informa al requirente
indicando lugar y forma de pago.

Se exigird el pago de los costos directos de reproduccién cuando la solicitud de
informacién implique fotocopiado de documentacién (ver detalle en Resolucién Exenta
(G.R.) N9125 del 29 de julio de 2009, disponible en la Web del Servicio en el link
http://164.77.209.178/goremagallanes/transparencia/2009/Documentos/Resoluciones/
Resolucion%20GR125.pdf

4.3.1.2 Cobro del costo asociado a la entrega de la informacion

El lugar dispuesto para el pago de los costos asociados a la entrega de la informacién sera
la Oficina de Partes del Servicio, el pago debe realizarse en efectivo y al momento del
pago correspondiente se emitirda comprobante correspondiente.

El solicitante tiene 30 dias para pagar, suspendiéndose el plazo de entrega de la
informacién?,

7 Articulos 11, letra k), 17 y 18 de la Ley N2 20.285.
¥ Articulo 14 de la Ley N2 20.285.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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4.3.1.3

4.3.1.4

La Oficina de Parte al recibir el pago correspondiente informa al Encargado del Sistema de
Gestion de Solicitudes para que se retome el plazo de entrega de la informacion.

Si el solicitante no realiza el pago en el plazo estipulado o desiste del mismo, la solicitud de
informacién quedarad sin efecto. Encargado del Sistema de Gestidn de Solicitudes modifica
estado de la solicitud en el sistema segln corresponda.

Generacion de respaldos y archivo de documentos

El Encargado del Sistema de Gestién de Solicitudes, en un plazo de 01 dia habil genera
respaldo de todos los documentos relacionados con la respuesta de la solicitud de
informacién. Entrega copia interna segun distribucion y archiva la documentacion
correspondiente.

Entrega de respuesta

El Encargado del Sistema de Gestion de Solicitudes, en un plazo de 01 dia habil desde que
el oficio conductor esta firmado por el jefe del Servicio, entrega la informacién al
ciudadano requirente por el medio solicitado cambia estado solicitud de informacion
segln corresponda.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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5.2 Analisis de derivacion
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5.4 Control de plazos internos
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5.5 Entrega de respuesta
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6 Plazos Gestion de Solicitudes

De acuerdo a lo establecido en la Ley 20.285, la autoridad debe dar respuesta a todas las
solicitudes dentro de un plazo de 20 dias habiles ya sea entregando la informacién solicitada o
negandose a ello, sefalando la causal legal invocada. El plazo sélo puede ser prorrogado una sola
vez por otros 10 dias habiles cuando sea dificil reunir la informacion.

Para la entrega de la informacidn el requirente debera pagar los costos directos de reproduccion, y
los demds valores que una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la informacion
solicitada.

En la posibilidad de que la informacién requerida afecte a terceros, el articulo 20 de la ley
establece un procedimiento de notificacion a éstos por carta certificada, informandoles la facultad
que tienen de oponerse a la entrega de informacidn. Si no presenta oposicién se entenderd que el
tercero accede a la publicidad de la informacién solicitada.

Vencido el plazo o denegada la peticidn, el requirente tiene derecho a recurrir de amparo ante el
Consejo para la Transparencia en el plazo de quince dias desde la notificacién de la denegacion de
acceso a la informacion, o bien, desde que haya vencido el plazo sefialado para que la informacion
sea entregada. En el caso que el Consejo deniegue el acceso a la informacidn, el solicitante podrd
recurrir a la Corte de Apelaciones mediante un reclamo de ilegalidad. El rgano requerido, por su
parte, puede reclamar de ilegalidad siempre que la causal del mismo no se funde en el hecho de
que la publicidad, comunicacidon o conocimiento afecte el debido cumplimiento de las funciones
del 6rgano requerido.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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7 Multas y sanciones

Las multas y sanciones se encuentran establecidas en la ley de transparencia (Ley

N°20.285), y los articulos relacionados son los siguientes:

Articulo 45.- La autoridad o jefatura o jefe superior del érgano servicio de la Administracion del
Estado, requerido, que hubiere denegado infundadamente el acceso a la informacidn,
contraviniendo, asi, lo dispuesto en el articulo 16, serad sancionado con multa de 20% a 50% de su
remuneracion.

Articulo 46.- La no entrega oportuna de la informacién en la forma decretada, una vez que ha sido
ordenada por resolucién a firme, sera sancionada con multa de 20% a 50% de la remuneracion
correspondiente. Si la autoridad o jefatura o jefe superior del drgano o servicio dela
Administracion del Estado, requerido, persistiere en su actitud, se le aplicara el duplo de la sancidn
indicada y la suspensidn en el cargo por un lapso de cinco dias.

Articulo 47.- El incumplimiento injustificado de las normas sobre transparencia activa se
sancionard con multa de 20% a 50% de las remuneraciones del infractor.

Articulo 48.- Las sanciones previstas en este Titulo, deberdn ser publicadas en los sitios
electronicos del Consejo y del respectivo érgano o servicio, dentro del plazo de cinco dias habiles,
contados desde que la respectiva resolucidon quede a firme.

Articulo 49.- Las sanciones previstas en este titulo seran aplicadas por el Consejo, previa
instruccién de una investigacién sumaria o sumario administrativo, ajustandose a las normas del
Estatuto Administrativo. Con todo, cuando asi lo solicite el Consejo, la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo a las normas de su ley organica, podrd incoar el sumario y establecer las
sanciones que corresponda.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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8 Conceptos y Glosario

Para efecto del presente Manual, se exponen los siguientes significados:

Transparencia Pasiva: Es el mecanismo existente en la Ley N° 20.285 que permite a los
ciudadanos requerir a los drganos publicos la entrega de informacion que no esta sometida al
régimen de transparencia activa.

Derecho de acceso a informacidén publica: Corresponde al derecho que toda persona tiene a
solicitar y recibir informacidn que obre en poder de cualquier érgano de la Administracién del
Estado, en las formas y condiciones que establece la Ley.

Informacién _Publica: Es la publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos vy
documentos de la administracion.

Principio en la transparencia en la Funcién Publica: Consiste en cautelar, respetar y cautelar
la publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y documentos de la administracion,
asi como la de sus fundamentos, y facilitar el acceso de cualquier persona a esa informacion, a
través de los medios y procedimientos que al efecto establezca la ley.

Resolucidn: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene
una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados:

CORE . Consejo Regional.

DAC . Division de Andlisis y Control de Gestion.

DAF : Division de Administracién y Finanzas.

DDR . Division de Desarrollo Regional.

UFI : Unidad de Fortalecimiento Institucional.

UTIC : Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
SGS . Sistema Gestion de Solicitudes.

Aprobado via RES.EX.(GR) N° 189 del 25-11-2011
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