APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
TRANSPARENCIA.

DECRETO ALCALDICIO N° 000

caLsuco, 14 DIC. 2021

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

1.- La necesidad de contextualizar y formalizar el Proceso de Solicitud de Acceso a
la Informacién, de la Municipalidad de Calbuco, para contribuir al mejoramiento de
los procesos internos.

2.- El objetivo del Manual es dar a conocer como es el proceso administrativo de
una Solicitud de Acceso a la Informacion ingresada al Municipio de Calbuco.

3.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

1. APRUEBESE, Manual de Procedimientos Solicitud de Acceso a la
Informacion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVECE,

JIDAD g
el — 2 LBUCOY GUERRERO
. : " \ ALBUCO
IRE ANDRADE
SECRETARI ICIPAL

DISTRIBUCION: Sr. Alcade, Administradora Municipal, Secretaria Municipal,
Administracién y Finanzas, Control, Obras, Personal, Dideco, Rentas y Patentes,
Adquisiciones, Tesoreria, Partes, Programa Sociales, Transito, Secplan,
Informatica, Social, Omil, Ficha Proteccion social, Aseo y Ornato, Red Vial, Bodega,
Juzgado de Policia Local, Emergencia, Departamento de Educacién, Departamento
de Salud, Archivo Transparencia.
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1. ANTECEDENTES

En 20 de agosto de 2008 se publico en el Diario Oficial la Ley 20.285, conocida
como Ley de transparencia, es un marco normativo que establece el derecho de las
personas a tener conocimiento de la informacién que se encuentra en cualquier
entidad estatal, los procedimientos para el ejercicio del derecho y para su amparo,

y las excepciones a la publicidad de la informacion.

El principio de transparencia de la funcion publica consiste en respetar y cautelar la
publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y documentos de la
Administracion, asi como la de sus fundamentos, y en facilitar el acceso de cualquier
persona a esa informacién, a través de los medios y procedimientos que al efecto

establezca la ley.

En virtud de este principio, los actos y resoluciones de los 6rganos de la
Administracion del Estado, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de
sustento o complemento directo y esencial, y procedimientos que se utilicen para su
dictacion, son publicos, salvo las excepciones contempladas en la Ley 20.285, y las
previstas en otras leyes de quérum calificado.

Asimismo, se considera publica la informacién elaborada con presupuesto publico
y toda otra informacion obre en poder de los érganos de la Administracion,
cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacion o

procedimiento, a menos que esté sujeta a las excepciones sefaladas.

Es asi que toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion del Servicio,
en igualdad de condiciones, sin hacer distinciones arbitrarias y sin exigir expresion
de causa o motivo en la utilizaciéon de los antecedentes requeridos.

Sus normas se aplicaran a todos los ministerios, las gobernaciones, los gobiernos
regionales, las municipalidades, las Fuerzas Armadas, de Orden y Seguridad
Publica, y los organos y servicios publicos creados para el cumplimiento de la
funcién administrativa.

El derecho de acceso a la informaciéon publica, se encuentra enmarcado por 11

principios, los que deben ser considerados en el ejercicio, procedimiento,
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tratamiento y cumplimiento de la Ley N° 20.285, los cuales se encuentran detallados

y definidos en el articulo 11 de la Ley Mencionada:

a)

b)

c)

d)

¢))

Principio de la relevancia, conforme al cual se presume relevante toda

informacién que posean los organos de la Administracion de Estado,
cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacion origen, clasificacion o
procesamiento.

Principio de la Libertad de informacién, de acuerdo al que toda persona goza

del derecho de acceder a la informacion que obre en poder de los érganos
de la Administracion del Estado, con las solas excepciones o limitaciones
establecidas por leyes de quérum calificado.

Principio de apertura o transparencia, conforme al cual toda la informacion

en poder de los érganos de la Administracion del Estado se presume publica,
a menos que esté sujeta a las excepciones senaladas.
Principio_de maxima_divulgacion, de acuerdo al que los 6rganos de la

Administracion del Estado deben proporcionar informacién en los términos
mas amplios posibles, excluyendo solo aquello que esté sujeto a las
excepciones constitucionales o legales.

Principio _de la divisibilidad, conforme al cual si un acto administrativo

contiene informacion que puede ser conocida e informacion que debe
denegarse en virtud de causa legal, se dara acceso a la primera y no a la
segunda.

Principio de facilitacién, conforme al cual los mecanismos y procedimientos

para el acceso a la informaciéon de los érganos de la Administracién del
Estado deben facilitar el ejercicio del derecho, excluyendo exigencias o
requisitos que puedan obstruirlo o impedirlo.

Principio de la no discriminacion, de acuerdo al que los organos de la

Administracion del Estado deberan entregar informacion a todas las
personas que lo soliciten, en igualdad de condiciones, sin hacer distinciones
arbitrarias y sin exigir expresion de causa o motivo para la solicitud.

Principio de |la oportunidad, conforme al cual los érganos de la Administracion

del Estado deben proporcionar respuesta a las solicitudes de informacion
dentro de los plazos legales, con la maxima celeridad posible y evitando todo
tipo de tramites dilatorios.
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1) Principio del control, de acuerdo al que el cumplimiento de las normas que

regulan el derecho de acceso a la informacién sera objeto de fiscalizaciéon
permanente, y las resoluciones que recaigan en solicitudes de acceso a la
informacion son reclamables ante un érgano externo.

j) Principio de la responsabilidad, conforme al cual el incumplimiento de las

obligaciones que esta ley impone a los 6rganos de la Administracion del
Estado, origina responsabilidades y da lugar a las sanciones que establece
esta ley.

k) Principio de gratuidad, de acuerdo al cual el acceso a la informacion de los

organos de la Administracion es gratuito, sin perjuicio de lo establecido en
esta ley.

2. OBJETIVO

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias, relativa
al Acceso a la Informaciéon Publica, garantizando el derecho a toda persona a
solicitar y recibir informacion publica de la llustre Municipalidad de Calbuco.

3. SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Basandose en los requerimientos establecidos en la Ley N° 20.285, la gestion de
solicitudes considera las siguientes etapas: Recepcion, Procesamiento vy

Respuesta.

3.1 3.2 3.3
RECEPCION -2 PROCESAMIENTO e RESPUESTAS
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3.1 RECEPCION
3.1.1.- Ingreso Solicitud de acceso a la Informacioén.

Para presentar una solicitud de acceso a la informacion, se debe tener presente lo

siguiente: por medio escrito y la via electronica.

Medio Escrito: La llustre Municipalidad de Calbuco tiene a disposicién de la

ciudadania formulario para la Solicitud de Acceso a la Informacién, el cual se
encuentra disponible en Oficina de Partes y OIRS de este servicio ubicada en
Federico Errazuriz N° 210, Calbuco. Debe ser dirigido a la Autoridad maxima de la
Institucion, en nuestro caso el Sr. Alcalde de la Comuna de Calbuco.

Sitio Web: Se encuentra en funcionamiento para la Solicitud de Acceso a la
Informacion en el sitio web de la municipalidad de Calbuco
(www.municipalidadcalbuco.cl), ubicado en el sitio principal banner Solicitar

Informacion Ley de Transparencia—> Solicitar Informacién.

# muniagalidsdezioucnac
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El ciudadano(a) para poder acceder a solicitar informacion, tiene dos alternativas:

a) Crear una cuenta.
b) Solicitar informacién sin crear una cuenta.

g Solicitud informacién en linea

Los datos de ingreso obligatorio se senalan con ( * ), los demas se ingresan voluntariamente.

Si ya tiene una cuenta o esta registrado, puede solicitar Solicitar informacién sin crear una cuenta.
informac
Tipo de persona que realiza la solicitud:
@ Natural O uridica
Ingrese correo electronico Nombre
itrasenia Apellide Paterno

Qlvidé mi contrasefia

Quiero crear una cuenta o registrarme

3.1.2.- Codificacién de la Solicitud de Acceso a la Informacioén.
La codificacién esta data por:
Prefijo: La Municipalidad de Calbuco le corresponde el prefijo MU020T.

Numero Correlativo: Numero correlativo de siete digitos comenzando en 0000001.

Por cada medio de ingreso existe un correlativo distinto. Por lo tanto el correlativo
seria MU020T0000001, MU020T0000002, etc.

3.1.3.- Requisitos que debe cumplir la Solicitud de Acceso a la Informacion.

El articulo 12 de la Ley, sefala que la solicitud de acceso a la Informacion (SAl)

debe contener los siguientes datos:
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Nombre, apellidos y direccion del solicitante y/o de su apoderado, segun
corresponda.

Identificacién clara y precisa de la informacion que se requiere, para lo cual
se indicaran las caracteristicas esenciales de ésta, tales como su materia,
fecha de emisién o periodo de vigencia, origen o destino, soporte, entre otras
cosas.

Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado, entre las
cuales se entiende incluida la firma electronica simple o avanzada. .

Organo administrativo al que dirige.

Si el solicitante omite uno de estos requisitos, la municipalidad de Calbuco le

solicitara que complete su solicitud en un plazo de 5 dias desde que recibe la

notificacion. Si no rectifica el dato olvidado en el plazo sefalado, la llustre

Municipalidad de Calbuco dara por desistida su peticion segun el articulo 12 de la
Ley N° 20.285.

3.1.4.- Medios de notificacion de la Solicitud de Acceso a la Informacioén.

El solicitante ademas debe indicar en su solicitud el medio por el cual desea recibir

la informacion:

Correo Electronico: Registrar direccion de correo electronico habilitada.
Carta Certificada: Registrar domicilio.

Retiro en oficina: Registrar la oficina en la retirara la respuesta, en este caso
oficina de Partes de la llustre Municipalidad de Calbuco.

3.1.5.- Formato de entrega de la Informacion.

El solicitante puede identificar el formato de entrega de la solicitud de Acceso a la

Informacién:

Formato electronico pdf, excel, etc.).

Formato Papel.
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3.2 PROCESAMIENTO.

3.2.1.- Analisis y Evaluacion de ingreso de la Solicitud de Acceso a la

Informacion.

La encargada de realizar esta etapa una vez realizada el ingreso de la Solicitud de

Acceso alal

nformacion es la Unidad de Control del Municipio.

Una vez recibido la Solicitud de Acceso a la Informacién, corresponde el andlisis y

evaluacion de la informacion que se esta pidiendo.

3.2.1.1.

3.2.1.2.

Planteamiento, se revisa que el planteamiento de lo solicitado esté

clara y precisa. Si no es asi, se envia al solicitante via correo
electrénico o correo postal (dependiendo si la solicitud se realizo via
electrénico o en forma presencial) que aclare lo planteado, a través de
un documento llamado SUBSANACION. El solicitante tiene un plazo
de cinco dias habiles contado desde la respectiva notificacion,
subsane lo solicitado, con indicacion de que, si asi no lo hiciere, se le
tendra por DESISTIDA su peticion.

La subsanacion la realiza el encargado de Transparencia a solicitud
de la funcionaria encargada de la evaluacion de las Solicitudes de

Acceso a la Informacion.

Clasificar contenido de la Solicitud de Acceso a la Informacion, se

revisa la informacion que cumpla con lo siguiente:

e Derivar a Otras Instituciones Competentes: Que la informacion

solicitada sea competente a nuestra institucion, sino es asi, se
verifica que institucion del Estado le compete dar respuesta a la
solicitud y se deriva a la institucion que corresponda la solicitud, a
traves de carta certificada por correo tradicional, adjuntando todos
los antecedentes con copia a la persona solicitante.

e No es Solicitud de Acceso a la Informacién: Hay informacién

solicitada que son tramites municipales, por lo anterior no
constituye una Solicitud de Acceso a la Informacion. El articulo 10
de la Ley de Transparencia al referirse a las materias a la que se
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extiende el derecho de acceso a la informacion dispone: “El acceso
a la informacion comprende el derecho de acceder a las
informaciones contenidas en actos, resoluciones, actas,
expedientes, contratos y acuerdos, asi como a toda informacion
elaborada con presupuesto publico, cualquiera sea el formato o
soporte en que se contenga, salvo las excepciones legales”. Se
envia un oficio al solicitante.

Notificacion a Terceros: Hay informacion solicitada que puede

afectar derechos privados de personas. Por tanto, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 20 de la Ley de Transparencia, se
comunica a la persona afectada, para que senale, por escrito y con
expresion de causa, si se opone 0 conciente en la entrega de la
informacion requerida. Para este tramite la persona afectada tiene
el derecho de ejercer su oposicion, y dispone del plazo de 3 dias
habiles contados desde la notificacion de esta comunicacion,
debiendo al momento de evacuar su respuesta, hacer expresa
mencion de los derechos que pudieran verse afectados con la
entrega de la informacién requerida y las razones de ello. De no
deducir la oposicién en la forma y en el plazo sefalado
anteriormente, se entendera que la persona afectada accede a la
publicidad de la informacién solicitada.

Deniega Por Oposicion de Tercero: Si la persona afectada

(tercero) se opone a la entrega de la informacion solicitada, el
articulo 20 de la Ley de Transparencia prescribe que cuando la
solicitud de acceso se refiera a documentos o antecedentes que
contengan informacion que pueda afectar los derechos de terceros
el érgano requerido debe comunicar dicha circunstancia a la o las
personas a que se refiere o afecta la informacion correspondiente.
El servicio comunica la facultad de oponerse a la entrega de la
informacion. “Deducida la oposicién en tiempo y forma, el érgano
requerido quedara impedido de proporcionar la documentacion o

antecedentes solicitados.

Causal no entrega Solicitud de Acceso a la Informacién:
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Las unicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra
denegar total o parcialmente el acceso a la informacion (Articulo
21, Ley 20.285), son las siguientes:

1.- Cuando su publicidad, comunicaciéon o conocimiento afecte el
debido cumplimiento de las funciones del érgano requerido,
particularmente:

a) Si es en desmedro de la prevencion, investigacion y persecucion
de un crimen o simple delito o se trate de antecedentes necesarios
a defensas juridicas y judiciales.

b) Tratandose de antecedentes o deliberaciones previas a la
adopcion de una resolucion, 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 numero de actos administrativos o sus antecedentes o
cuya atencion requiera distraer indebidamente a los funcionarios
del cumplimiento regular de sus labores habituales.

2. Cuando su publicidad, comunicacién 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 econémico.

3. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte la
seguridad de la Nacion, particularmente si se refiere a la defensa
nacional o la mantencién del orden publico o la seguridad publica.
4. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el
interés nacional, en especial si se refieren a la salud publica o las
relaciones internacionales y los intereses econdmicos ©
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 sefaladas en el articulo 8° de la
Constitucion Politica.

Admisibilidad de la Solicitud de Acceso a la Informacion: Si la

informacién que se solicita cumple con todos los requisitos es
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admisible y es derivado a los departamentos u oficinas donde
corresponda para dar respuesta. La admisibilidad lo realiza la
unidad de control y la derivacion la Unidad de Transparencia.

La Ley N° 20.285 establece como plazo de respuesta de las solicitudes
de Acceso a la Informacion 20 dias habiles, prorrogables por 10 dias
habiles cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la
informacion, COMUNICANDO PREVIAMENTE AL SOLICITANTE LAS
RAZONES DE LA PRORROGA. Este tramite lo realiza la unidad de

Transparencia.

3.2.1.3. Distribucidn de las solicitudes de Acceso a la Informacion Admisibles,

3.3.

3.3.1

3.3.2

Los funcionarios(as) responsables de recepcionar y distribuir las
Solicitudes de Acceso a la Informacién sera la Unidad de

Transparencia.

RESPUESTA.

Los funcionarios(as) que, de acuerdo a la informacion solicitada, se le
asigna la responsabilidad de recopilar los antecedentes que conformaran
la respuesta al solicitante y que debera gestionar la entrega de éstos en
los tiempos y plazos correspondiente, seran los Directores de
departamentos y/o jefes de Oficinas.

El responsable debera enviar a la Unidad de Transparencia las
respuestas claras y precisas, para que esta Unidad la envie, a través de
la plataforma web (Entregado por el Consejo Para la Transparencia) al

solicitante.

Revision de la Respuesta: La encargada de revisar la respuesta antes de

ser enviada al solicitante es la Unidad de Control de la Municipalidad
de Calbuco. Cuando se trate de los servicios Traspasado como
Educacion y Salud seran sus respectivas Unidades de Control, pero
teniendo que pasar por la Unidad de control de la municipalidad de
Calbuco, como ultima revision.
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3.3.3 Puntos a considerar al momento de la Revision de la Respuesta:

Entrega de datos personales: Cuando la informacién requerida contenga

datos de caracter personal y el solicitante sefale ser su titular, sélo e
procedera a la entrega presencial y quien efectue la entrega debera
verificar que sea retirada por quien tenga dicha calidad o por su

apoderado.

El solicitante debera acreditar su identidad con su cédula al momento de
retirar la informacion y en el caso del apoderado, ademas de la cédula
debera presentar el respectivo poder por escrito por escritura publica o

instrumento privado suscrito ante notario.

Excepcionalmente se procedera a la entrega por medios electronicos,
cuando el titular utilice firma electronica avanzada, conforme a lo

dispuesto en la Ley N° 19.799.

Cuando el formato que contiene la informacion del solicitante, contempla
datos personales de otras personas, se tacharan estos antecedentes.

Cuando la informacién solicitada contenga datos sensibles de un tercero,
a quien se notificé y no manifesté consentimiento expreso de su parte, se
tacharan sus datos en virtud del principio de divisibilidad,
consignandose que se debe a la aplicacion de la Ley N° 19.628 y se

entregara la informacion restante.

Notificacion a terceros: Como se menciond anteriormente, si la solicitud

de informacion se refiere a documentos o antecedentes que contienen
informacion que pueda afectar los derechos de terceros, la Unidad de
Transparencia notificara sobre el requerimiento de informacion, por carta
certificada. La o las personas podran ejercer su derecho de oposicion
dentro del plazo de tres dias habiles, contados desde la fecha de

notificacion, a través de un escrito que incluya las causas de la oposicion.

En caso de que se produzca la oposicion, la municipalidad de Calbuco
quedara impedido de proporcionar la documentacion o antecedentes
solicitados, salvo que, con posterioridad, se lo ordene el Consejo Para la
Transparencia. Si no hubiera oposicion, se entendera que el tercero
afectado accede a la entrega de dicha informacion.
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Costos de Reproduccién: La Ley N° 20.285 promueve el principio de

gratuidad de la informacion, pero el articulo 18 del marco normativo
establece que, si la informacion solicitada implica un costo excesivo o un
gasto no previsto en el presupuesto de la Institucion, se podra exigir el
pago de los costos directos de reproduccion y se suspende la entrega de
la informacion en tanto el solicitante no cancele los costos y valores

correspondientes.

Por esta razoén, la municipalidad de Calbuco ha establecido los costos de
reproduccion, que se encuentran publicadas en el sitio web

www.municipalidadcalbuco.cl , en el sitio principal banner Transparencia

Activa Ley de Transparencia—>»Costos de Reproduccion.
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El costo de los documentos que la Municipal:dad deba reproducir en forma externa sera el valor de mercado.

Por las razones anteriormente dicha, si la solicitud implica el pago de los
costos de reproduccion, se tiene que realizar lo siguiente:

¢ LaUnidad de Transparencia se comunicara con el solicitante, por
medio de correo electronico, que la informacién que solicité es
excesiva y necesita que pague por esto. Se le entrega el valor a
pagar.

¢ Se le indica que debe acercarse a Tesoreria de la municipalidad
de Calbuco.

e Una vez pagada el costo de reproduccién, el solicitante tendra que
enviar el comprobante de pago via correo electrénico.
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3.3.4

3.3.5

3.3.6

 Cuando se acredita el pago de costo de reproduccion, se entrega
la respuesta de su solicitud, de lo contrario no se le entrega la

respuesta.

Entrega de Informacion: La forma de entrega de la informacion se

realizara en la forma y por medio que el solicitante haya especificado en
su solicitud, y una vez que se haya cumplido con todos los puntos

anteriormente mencionados.

Medios de Fiscalizacion del cumplimiento de transparencia: Se puede

fiscalizar por tres vias:

e Por iniciativa particular: Es decir, por el reclamo o denuncia que

cualquier persona ante el Consejo Para la Transparencia por algun
incumplimiento.
¢ Mediante el control interno: La municipalidad de Calbuco, a través

de la Unidad de Control vela por cumplimiento la Ley 20.285.
e Atribuciones fiscalizadoras: Realizada por el Consejo para la

Transparencia y la Contraloria General de la Republica.

Sanciones si no cumple con los deberes de Transparencia: Cuando la

municipalidad de Calbuco no cumple con los deberes de transparencia
activa, se niega infundadamente una Solicitud de Acceso a la Informacion
0 no se entrega oportunamente la informacién, se sancionara con multa
de 20% a 50% de la remuneracion de la autoridad, jefatura o jefe superior
del municipio.

Reclamo si no se cumple con las obligaciones de transparencia: Si las

personas detectan el incumplimiento de las obligaciones de
transparencia, deben presentar sus reclamos ante el Consejo para la
Transparencia.

Cuando el incumpliendo se refiera a la denegacion de informacion,
vencimiento del plazo de respuestas o cuando la informacion entregada
no corresponda a lo solicitado o esté incompleta, el solicitante tiene 15
dias habiles contados desde la notificaciéon de la respuesta para reclamar
ante el Consejo, debiendo sefalar claramente la infraccién cometida y los
hechos que la configuran y acompaiado los medios de prueba que los

acrediten.
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividades del Proceso, responsables y actores de cada una y los documentos

necesarios para el optimo funcionamiento.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Persona solicitante

01

Ingreso Solicitud de Acceso a la Informacion.

Unidad de Transparencia

02

Recepcion Solicitud de Acceso a la Informacion.

Unidad de Control

03

Analisis Solicitud de Acceso a la Informacion

Unidad de Control

04

1.- Subsanacion a persona solicitante para que
aclare lo solicitado (5 dias habiles) y/o Derivacion
a otras instituciones competentes, a los directores
de departamentos y/o jefes de oficinas que
corresponda.

2.- Consultar a terceros, si la solicitud se refiere a
documentos o© antecedentes que contienen
informacion que puede afectar los derechos a
terceros.

3.- Negar informacién solicitada por oposicion de
terceros.

4 .- No es solicitud de Acceso a la Informacion.

Unidad de Transparencia

05

Solicita pago de costos de reproduccion, espera
pago de costos.

Unidad que Responde

06

Prepara Respuesta/Firma Directores y/o Jefe de
Oficinas Responsables.

Unidad de Transparencia

07

Prepara Oficio Conductor firmada por el Jefe
Superior del Servicio (Alcalde o subrogante).

Unidad de Control

08

Revision respuesta y oficio conductor por el Jefe
Superior del Servicio (Alcalde o Subrogante).

Unidad de Transparencia

09

Envia respuesta con la informacién solicitada a la

persona solicitante.
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5. DIAGRAMA.

Diagrama de flujo de la secuencia de las actividades que componen el proceso,
con sus respectivos responsables.
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6. REFERENCIA NORMATIVA

Se establecen las siguientes normas legales en que sustenta la ejecucion del
proceso.

e Ley 20.285, Sobre Acceso a la Informacién Publica.

e Ley 19.628, Sobre la Proteccion de la Vida Privada.

e Instruccidon General del Consejo para la Transparencia N° 10, sobre el
Procedimiento Administrativo de Acceso a la Informacién, de 28.10.2011.
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7. ANEXOS Y FORMULARIOS.




SOLICITUD DE ACCESO DE INFORMACION PUBLICA. LEY 20.285

Instrucciones: COMPLETE EL FORMULARIO CON LETRA IMPRENTA

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE (dato obligatorio, art. 12 de la Ley 20.285)

Nombre y Apellido (s) o Razén Social (cuando corresponda):

Nombres Completo de Apoderado (si corresponde):

Direccion (postal o electronica) (dato obligatorio, art. 12 de la Teléfono (fijo o celular) (opcional,

Ley 20.285)

art. 27 del Reglamento Ley 20.285):

INFORMACION DE LA SOLICITUD

Nombre de la entidad a la que dirige la solicitud:

Identificacion de los documentos solicitados. Sefiale la materia, fecha de emision o periodo de vigencia

del documento, origen o destino, soporte, etc. (Si
otra hoja) :

Observaciones (opcional, Intruccion General N°10):

requiere mds de 10 mil caracteres puede adjuntar

Notificacion (Marque con una X y especifique)

Deseo ser notificado por correo electrénico | Si:[

1 | No: 0 [ Email:

Forma de recepcion de la informacién solicitada (marque con una X)

Email: O Envio por correo: [

Retiro en Oficina: [

Especificar oficina:

Formato de entrega (marque con una X)

Copia en papel: [J Formato electrénico digital: ™
Otros:
Firma Solicitante o Apoderado: Timbre:
Fecha:
www.portaltransparencia.cl Pagina 1
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Formas de solicitar informacion publica:
Usted puede solicitar informacion publica de dos formas,

1) Hacer la solicitud electrénicamente, utilizando el formulario web existente en el banner de
solicitud de informacion existente en el sitio web del organismo.

2) Por escrito (utilizando el formulario en su version impresa) el cual debe ser enviado por via
correo postal o puede dejarlas presencialmente en las oficinas del organismo al cual dirige su
solicitud.

Plan de contingencia:

En el caso que el sistema electronico presente algun desperfecto, no se encuentre operativo,
deje de estar disponible para el publico, el nivel de acceso disminuya, sea intermitente o se vea
comprometido de alguna forma, se solicita enviar su solicitud de informacion al siguiente correo
de contacto: soporte@portaltransparencia.cl

Informacion adicional sobre el procedimiento administrativo de Solicitud de
Informacion Publica:

El procedimiento para dar respuesta a su Solicitud de Informacién Puablica consta de las
siguientes etapas:

i. Etapa de presentacion y recepcion de la solicitud de acceso a la informacion: conformada por
el ingreso o presentacion de la solicitud de acceso a la informacion y su recepcion por parte del
6rgano publico.

ii. Etapa de analisis formal de la solicitud de acceso a la informacion: conformada por la
verificacién de competencia del drgano; revision de los aspectos formales de la solicitud y
eventual subsanacion; busqueda de la informacion; y, cuando corresponda, determinacion,
notificacion y eventual oposicion de los terceros cuyos derechos pudieran verse afectados.

iii. Etapa de resolucion de la solicitud de acceso a la informacion: conformada por la revision de
fondo de la solicitud, la preparacion y firma del acto administrativo de respuesta por parte del
organo de la Administracion del Estado y su notificacion al peticionario.

iv. Etapa de cumplimiento de lo resuelto: conformada por el eventual cobro de los costos
directos de reproduccion y la entrega efectiva de la informacién y certificacion de la misma.

El plazo para dar respuesta a su solicitud es de 20 dias habiles, y excepcionalmente puede ser
prorrogado por otros 10 dias habiles, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la
informacion solicitada, caso en que la Institucion requerida comunicara al solicitante, antes del
vencimiento del plazo, la prorroga y sus fundamentos.

El solicitante tiene 15 dias habiles de plazo para acudir al Consejo para la Transparencia, en caso
de vencer el plazo sin obtener respuesta, o de ser denegada total o parcialmente la peticion.

Cabe hacer presente que se exigira acreditar poder de representacion del requirente cuando la
informacion solicitada contengan antecedentes protegidos por el secreto empresarial del que
es titular o cuando se soliciten datos personales de la persona representada. En esos casos, el
poder deberd constar en escritura publica o documento privado suscrito ante notario facultando
al representante a conocer dicha informacion.

www.portaltransparencia.cl Pagina 2
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DENIEGA ENTREGA DE INFORMACION
SOLICITADA POR DON/DONA

OF.ORD. N

CALBUCO,

Visto: Lo dispuesto en la Ley de Transparencia
de la Funcidon puablica y de acceso a la
informacion de la Administracion del Estado,
aprobada por el articulo 1° de la Ley N° 20.285,
de 2008, en adelante, Ley de Transparencia; el
Decreto Supremo N° 13, de 2009, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que
aprueba el Reglamento del articulo primero de
la Ley N° 20285, de 2008; la Instruccion
General N°10 del Consejo para la
Transparencia, publicada en el Diario Oficial el
17 de diciembre de 2012; el reglamento de la
ley 20.285 Art. 34.

CONSIDERANDO:

1.- Que con fecha, se recibi6 la solicitud de informacion publica
N°® MUO020T0000000, cuyo tenor literal es el siguiente:

2.- Que, conforme lo establecido por el articulo 10 de la Ley de Transparencia, “Toda
persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier organo de la
Administracion del Estado, en la forma y condiciones que establece esta ley.”

3.- Que el articulo 5° del citado cuerpo legal dispone que son publicos los actos y
resoluciones de los organos de la Administracion del Estado, sus fundamentos, los
documentos que les sirvan de sustento y complemento directo y esencial, y los
procedimientos que se utilicen para su dictacion; la informacion elaborada con
presupuesto publico; y toda otra informacion que obre en poder de la Administracion,
cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacion o
procesamiento, a menos que esté sujeta a las excepciones sefialadas en la Ley de
Transparencia.

4.- Que el articulo 20 de la Ley de Transparencia prescribe que cuando la solicitud de
acceso se refiera a documentos o antecedentes que contengan informacion que pueda
afectar los derechos de terceros el drgano requerido debe comunicar dicha circunstancia
a la o las personas a que se refiere o afecta la informacion correspondiente. Por tanto y
en virtud del tenor de la solicitud de acceso efectuada, mediante Oficio N° 01, con fecha
, este servicio comunico la facultad de oponerse a la entrega de la

informacion.

5.- Que el acto sefialado en el considerando anterior le fue notificado al tercero con fecha




6.- Que, el tercero notificado se opuso, en tiempoy forma, a la entrega de la informacion
mediante Carta por medio de correo electronico, de fecha , cuya
copia se adjunta al presente acto.

7.- Que el inciso tercero del mencionado articulo, dispone que “Deducida la oposicion
en tiempo y forma, el organo requerido quedara impedido de proporcionar la
documentacion o antecedentes solicitados, salvo resolucion en contrario del Consejo,
dictada conforme al procedimiento que establece esta ley.” Por lo que, en virtud de lo
precedentemente sefialado, no procede efectuar la entrega de la informacion requerida.

RESUELVO:

I. DENIEGASE la entrega de informacion relativa a

?

, a través de la solicitud de acceso a la informacion N° MUO020T0000000, de

fecha , por haberse deducido oposicion del (de los) tercero(s) en tiempo y

forma.

I. NOTIFIQUESE la presente resolucion a don/fia ,

mediante correo tradicional, dirigido(a) a la direccion
comuna de .y adjintese copia de la

oposicion correspondiente, de acuerdo a lo indicado en el considerando 6.

De no encontrarse conforme con la respuesta precedente, en contra de esta resolucion Usted
podra interponer amparo a su derecho de acceso a la informacion ante el Consejo para la
Transparencia dentro el plazo de 15 dias habiles contados desde la notificacion de la
misma.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE

ALCALDE

ADJ: Copia de la presentacion de oposicion de entrega de informacion, deducida por
don/fia Ximena Licandeo Correa.

DISTRIBUCION:

1. Sr/a.

2. Archivo.




OFICIO N°

ANT.: Solicitud de informacion N° MU020T000000, de fecha

MAT.: Deriva solicitud de informacion y comunica al solicitante en
conformidad al articulo 13 de la Ley de Transparencia.

CALBUCO,

A: SR. ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
(Institucion quien corresponda).

DE: SR.
ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPALIDAD DE CALBUCO

Me dirijo a Usted con el objetivo de derivar la siguiente Solicitud de Informacion Publica.
Dado que, de una revision preliminar, se ha podido determinar que se trata de una materia
que de acuerdo al Ordenamiento Juridico debiese conocer vuestro servicio, debido a que la
informacion solicitada no pertenece a nuestro organismo, sino a la (Institucion quien
corresponda), a través del presente Oficio efectuamos la derivacion a que alude el articulo
13 de la Ley de Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso a la Informacion de la
Administracion del Estado.

Dicha solicitud de Informacion fue presentada por el Sr. , con fecha

A su vez y por este mismo acto, procedemos a notificar la presente derivacion al solicitante
de informacion, poniendo en su conocimiento. Le recordamos, ademas, que la respuesta a
dicha solicitud debe ser enviada a la parte solicitante en la forma que se ha pedido, sin
perjuicio del analisis de admisibilidad que haga vuestra Institucion.

Sin otro particular, se despide atentamente a Ud,

ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
L.MUNICIPALIDAD DE CALBUCO

DISTRIBUCION

- Sr. Encargado de Transparencia (Institucion quien corresponda).
- Sr. Sebastian Villagran Constanzo.

- Archivo




—

DESISTIMIENTO

En Razén a:

1.-La Solicitud N2 MUO020T0000000 recibida por el municipio, a través del
portal de Transparencia (Solicita Informacién Ley de Transparencia) el dia __
de de

2.- La Solicitud de subsanacion fue enviada el dia de de
a través de la plataforma.

3.- La respuesta de la subsanacion solicitada en el plazo establecido (5 dias
habiles), no aclaré la informacién requerida.

4.- Se da por desistida esta solicitud.

ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPALIDAD DE CALBUCO

Calbuco,




catsiics/A

DESISTIMIENTO

En Razoén a:

1.-La Solicitud N2 MU020T0O000000 recibida por el municipio, a través del
portal de Transparencia (Solicita Informacién Ley de Transparencia) el dia __
de de

2.- La Solicitud de subsanacion fue enviada el dia de de
a través de la plataforma.

3.- La respuesta de la subsanacion solicitada en el plazo establecido (5 dias
habiles), no aclard la informacion requerida.

4.- Se da por desistida esta solicitud.

ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPALIDAD DE CALBUCO

Calbuco,




calbiics /A

DESISTIMIENTO

En Razdén a:

1.-La Solicitud N2 MUO020T0000000 recibida por el municipio, a través del
portal de Transparencia (Solicita Informacion Ley de Transparencia) el dia __
de de

2.- La Solicitud de subsanacion fue enviada el dia de de
a través de la plataforma.

3.- La respuesta de la subsanacion solicitada en el plazo establecido (5 dias
habiles), no aclaré la informacién requerida.

4.- Se da por desistida esta solicitud.

ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPALIDAD DE CALBUCO

Calbuco,




camsiics/A
OFICIO N°

ANT.: Solicitud de acceso a la informacion N° MU020T0000000, de fecha

MAT.: Comunica presentacion de solicitud de informacion para efectos de
ejercer su derecho de oposicion, en conformidad a lo dispuesto en el
articulo 20 de la Ley de Transparencia.

CALBUCO,
A: SR/A.
DE :
ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPALIDAD DE CALBUCO
Con fecha , don/ha

efectud la solicitud de acceso a la informacion N° MUO020T0000000, cuya copia se
acompaia.

Este organismo ha estimado que la entrega de los antecedentes o documentos solicitados
contienen informacion que puede afectar sus derechos. Por tanto, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 20 de la Ley de Transparencia, se ha dispuesto comunicarle la
solicitud ante dicha, para que sefiale, por escrito y con expresion de causa, si se opone o
conciente en la entrega de la informacion requerida.

Para ejercer su derecho de oposicion, dispone del plazo de 3 dias habiles contados desde la
notificacion de esta comunicacion, debiendo al momento de evacuar su respuesta, hacer
expresa mencion de los derechos que pudieran verse afectados con la entrega de la
informacion requerida y las razones de ello.

De no deducir la oposicion en la forma y en el plazo sefialado anteriormente, se entendera
que Usted accede a la publicidad de la informacion solicitada.

Finalmente, informo que la respuesta debera enviarla por carta a la direccion Federico
Errazuriz N° 210 Calbuco o por via electronica al correo
transparencia@municipalilidadcalbuco.cl.

Saluda atentamente,
ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPALIDAD DE CALBUCO
DISTRIBUCION
- Sr/a.

- Archivo.
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OF. ORD.:
ANT.: Solicitud N° MU020T0000000

MAT.: Remite informacion solicitada.
CALBUCO;

DE

ALCALDE DE CALBUCO.

A : SR/A.

1. Tomando en consideracion que con fecha usted realizo
la siguiente solicitud de acceso a la informacion:

2. Para dar respuesta a lo solicitado se adjunta oficio N° de Sr/a.

~

3. Parasu conocimiento y fines pertinentes

Le saluda atentamente,

ALCALDE DE CALBUCO

DISTRIBUCION:

- Sr/a.
- Encargado de Transparencia.
- Archivo.




Cal “"‘"A
OFICIO N°

ANT.: Solicitud de acceso a la informacion N° MU020T00000000, de fecha

MAT.: Remite Informacion solicitada

CALBUCO,

A: SR/A.
DE:

ENCARGADO DE TRANSPARENCIA.

MUNICIPALIDAD DE CALBUCO
1.- El presente documento tiene por objeto informar a Ud., que la solicitud realizada con
fecha no constituye una solicitud de acceso a la
informacion publica de acuerdo a la Ley de Transparencia, razon por la cual se derivo su
requerimiento al Departamento de . Ellos se van a comunicar con
Ud.

2.- El articulo 10 de la Ley de Transparencia al referirse a las materias a la que se extiende
el derecho de acceso a la informacion dispone: “El acceso a la informacion comprende el
derecho de acceder a las informaciones contenidas en actos, resoluciones, actas,
expedientes, contratos y acuerdos, asi como a toda informacion elaborada con presupuesto
publico, cualquiera sea el formato o soporte en que se contenga, salvo las excepciones
legales”™.

3.- Lo anterior se comunica para su conocimiento.

Saluda atentamente,
ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPALIDAD DE CALBUCO
DISTRIBUCION
- Sr/a.

- Archivo



calbics/h

OFICIO N°

ANT.: Solicitud de acceso a la informacion N° MU020T0000000, de fecha

MAT.: Comunica prorroga del plazo de respuesta, en conformidad al inciso
seguido del articulo 12 de la Ley de Transparencia

CALBUCO,
A: SR/A.
DE:
ALCALDE DE CALBUCO
Con fecha , se ha recibido la solicitud de informacion publica N°

MUO020T0000000, cuyo tener literal es el siguiente:

En cumplimiento de lo dispuesto en el punto 6.2 de la Instruccion General N° 10 del
Consejo para la Transparencia, efectuada la busqueda de la informacion se comprobd que
por la magnitud de la informacion solicitada y asi cumplir con lo requerido.

En razon de lo anterior y en conformidad a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley de
Transparencia, se ha estimado necesario ampliar el plazo para otorgar respuesta a su
solicitud, que vence , en 10 dias, venciendo este nuevo plazo el
dia de de

En caso de vencer el nuevo plazo sin obtener respuesta o de ser denegada, total o
parcialmente, su solicitud, podra recurrir ante el Consejo para la Transparencia, dentro del
plazo de 15 dias contando desde que haya expirado el referido plazo sefialado o desde la
notificacion de la denegacion.

Saluda atentamente,

ALCALDE DE CALBUCO

DISTRIBUCION
- Sr/a.
- Archivo




camsiics/h

ANT.: Solicitud de acceso a la informacion N°
MU020T0000000 de fecha

MAT.: Requiere subsanacion de solicitud de acceso en
conformidad al articulo 12 de la Ley de Transparencia.

CALBUCO,

A: SR/A.

DE: SR. .
ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPALIDAD DE CALBUCO

Con fecha . se ha recibido la solicitud de informacion pablica N°
MUO020T0000000.

Al respecto informo a Usted que, revisada dicha presentacion, se ha advertido la omision
del (los) siguiente(s) requisito(s) de admisibilidad de la misma, establecidos en el articulo
12 de la Ley de Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso a la Informacion de la
Administracion del Estado:

1.- Solicita

2- Es por lo anterior, tenemos a bien solicitarle que nos especifique

Lo anterior con el objeto de dar curso a su solicitud de informacién

Finalmente, le comunico que esta subsanacion debera efectuarse en el plazo de 5 dias
habiles, contados desde la notificacion del presente Oficio, por carta certificada o via
electronica al correo transparencia@municipalidadcalbuco.cl, indicandole que, si asi no lo
hiciere, se le tendra por desistido/a de su peticion.

Saluda atentamente

ENCARGADO DE TRANSPARENCIA
MUNICIPALIDAD DE CALBUCO

DISTRIBUCION
- Sr/a.
- Archivo.
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MODIFICA DECRETO QUE DELEGA
FACULTAD DEL ALCALDE PARA FIRMA

DE MATERIAS QUE INDICA.

DECRETO ALCALDICIO NRO. 5 5Q ' /
CALBUCO: 1 6 AG0. 2021

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:
1. Decreto Alcaldicio N° 5028 de 22.07.2021 que delega facultad del Alcalde para firma
de materias que indica.

2.- Ley Nro. 18.695, Orgéanica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

1.- MODIFICASE a contar de esta fecha el Decreto Alcaldicio N° 5028 de 22.07.2021
que delega facultad del Alcalde para firma de materias que indica, quedando de la
siguiente manera:

“Deléguese la facultad de firma del Sr. Alcalde a la Sra. Administradora

Municipal Dofia Ana Fritzsche Herniandez, quien firmara bajo la formula “Por

orden del Alcalde”, las materias que se indican:

e Decretos de Pago y cheques de la Municipalidad y Servicio Traspasado de
Salud.

e Respuesta y Oficios que tengan que ver con Ley de Transparencia, de la
Municipalidad y Servicio Traspasado de Salud.
Solicitudes de Pedido Municipales y Servicio Traspasado de Salud.

e Permisos de Circulacion de Vehiculos Municipales y Servicio Traspasado de

AL/IVA/avag

DISTRIBUCION: |

1.- Administracion Municipal. 6.- Tesoreria Municipal.
2.- Direccion de Administracion y Finanzas. 7.~ Secplac.

3.- Direccion de Control. 8.- Personal.

4.- Daem. 9.- Archivo.

5.- Desam.



