MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO ‘
DECRETO N°4 3 5 5 fud

TEMUCO. 2.3 NOV. 2018

(el

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 001 de fecha

16.08.2012, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de Solicitudes de Acceso a la Informacion, de la
Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos interno

institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacién se indica:



MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL | MANUAL DE PROCESOS DE SOLICITUDES DE
INFORMACION

Dar a conocer como es el proceso administrativo de

OBETIVE DELMANLIAL una Solicitud de Informacion ingresada al Municipio

de Temuco.

AMBITO DE ACCION Toda la comunidad de Temuco.

2.- Se hace presente~que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Munigipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual estd compugsto de 12 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

l‘.‘_.'.»«l c e, -
MBA(%RN!dhc b N
C.C. Oficina de Partes \& dsee

Depto. Acreditacion, Capacitacion y PMG
Todas las unidades

MEJORAMIENTO|A LA GESTION

152301%-
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I ANTECEDENTES

En el ano 2009 se publicé la Ley 20.285, conocida como Ley de Transparencia.
La presente ley regula el principio de transparencia de la funcién publica, el
derecho de acceso a la informacién de los 6rganos de la Administracion del
Estado, los procedimientos para el ejercicio del derecho y para su amparo, y las
excepciones a la publicidad de la informacién.

La Ley de Transparencia, establece un vinculo entre los servicios publicos y la
ciudadania. En lo primordial, busca empoderar a la ciudadania, con la gestion
publica, interés que, en la actualidad, es transversal socialmente.

Ante la misién de dar cumplimiento a la norma en el Municipio de Temuco, se

forma la Unidad de Transparencia.

I.1. DEFINICIONES

Para una clara comprension del presente manual, a continuacién de clarifican
los conceptos claves que son parte del procedimiento.

Solicitud de Acceso a la Informaciéon (SAl): Se le da la connotacién de
Solicitud de Acceso de Informacion a las consultas que los usuarios realizan al
Municipio, sean estas en forma presencial o via web; entendiéndose que la
informacion que obran en poder del Municipio es publica.

Usuario o Requirente: Son todas aquellas personas que realizan SAl a los
Servicios Publicos.

Unidad que responde: Es aquella Unidad, perteneciente al Municipio,
responsable de recopilar la informacién solicitada por el requirente y entregarla
a la Unidad de Transparencia para gestionar su respuesta.

Datos personales: Los relativos a cualquier informacion concerniente a

personas naturales, identificadas o identificables.

Datos Sensibles: Los datos sensibles corresponden a aquellos 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 racial, las ideologias y opiniones politicas, las
creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la

vida sexual.
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La autoridad o jefatura o jefe superior del 6rgano o servicio de la
Administracion del Estado: Es la autoridad con competencia comunal,

provincial, regional o, en su caso, el jefe superior del servicio a nivel nacional.
El Consejo: El Consejo para la Transparencia.

Dias habiles o plazo de dias habiles: Es el plazo de dias establecido en el
articulo 25 de la ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de la Administracion del Estado,

entendiéndose por inhabiles los sabados, los domingos y los festivos.

Plataforma web: Sistema computacional web que provee el Consejo para la
Transparencia, donde se realizan las gestiones y se conforman los expedientes
electronicos para las Solicitudes de Acceso a la Informacion, que son

ingresadas al Municipio.

Subsanacion: Accion en la cual se le solicita al requirente que clarifique su
solicitud de informacion, cuando esta no es entendida o faltan antecedentes

para procesar la SAl.

Derivacion: Accion en donde la Unidad de Transparencia realiza la derivacion
de la SAIl a la Unidad que responde o al Servicio (Servicio Publico externo)

identificado como competente correspondiente, para su respuesta.

Instruccion General: Facultad que tiene el Consejo para la Transparencia

para realizar actualizaciones y/o modificaciones a la norma en cuestion.

Il. FUNCIONES DE LA UNIDAD

La Unidad de Transparencia pertenece a la Direccion de Secretaria Municipal,
que tiene por funcién principal llevar a cabo los procedimientos que garanticen
el cumplimiento, en forma y fondo, de |la Ley 20.285

N
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La Unidad de Transparencia, desarrolla su labor en base a dos aspectos de

accion:

1.- Dar cumplimiento a las materias que la norma exige, en cuanto a mantener
publicado en la pagina del Municipio la informacion que se establece en la Ley y
sus Instrucciones Generales (Transparencia Activa)

2.- Recibir y dar respuesta a las Solicitudes de Acceso Informacion (SAl o
también conocida como Transparencia Pasiva) que ingresan al Municipio, esto,
con el resguardo correspondiente de los datos personales y sensibles que la

respuesta puediera contener.

M. OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer como es el proceso administrativo de una Solicitud de Acceso a
la Informacion ingresada al Municipio de Temuco.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer el procedimiento para dar correcto cumplimiento a la gestion de
ingreso, derivacion y respuesta de una Solicitud de Acceso a la Informacion.
Estableciendo e identificando los principales actores que intervienen en cada
proceso.

V. ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual esta orientado a los usuarios que realicen Solicitudes de
Informacién en esta Municipalidad y a los funcionarios municipales.

VI. CONTROL DEL MANUAL

La Unidad responsable de velar por el cumplimiento y actualizacién que
establece este manual es La Unidad de Transparencia y su revision estara
supervisada por el Secretaria Municipal.
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Se debera tener en cuenta que el presente manual tendra un periodo de
vigencia permanente o hasta que el Consejo para la Transparencia establezca
0 incorpore nuevos procesos para dar cumplimiento a la Ley.

Vll. REFERENCIA NORMATIVA

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

o Ley 20.285, Sobre Acceso a la Informacion Publica.

e Ley 19.880, QUE ESTABLECE BASES DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE RIGEN LOS ACTOS
DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO.

o Ley 19.628, Sobre la Proteccién de la Vida Privada.

VIIl. DOCUMENTACION

Se establece y define la siguiente documentacion para el cumplimiento del
objetivo del proceso y su ejecucion:

¢ Formulario de Acceso a la Informacién: Necesario para poder realizar
el ingreso de una SAl

e Carta de respuesta tipo para las SAl: Documento con el cual se da
respuesta a un SAIl, el que incorpora requisitos exigidos por el Consejo
para la Transparencia, en cuanto a dar formalidad y responsabilidad del
contenido de la materia consultada.

e Encuesta de Satisfaccion: Documento necesario que se adjunta en
cada respuesta de una SAl, necesario para dar cumplimiento a la norma.

IX. PRODUCTOS

Confeccion formal y en cumplimiento del expediente electrénico, para la
correcta gestion a realizar sobre una SAl.
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X. USUARIOS

Los entes que intervienen en esta manual son los que a continuacion se
sefalan:

EXTERNOS

Usuarios o Requirentes: Quien realiza una SAl y se benefician de la
informacion que recibe por parte del Municipio.

INTERNOS

Unidad que Responde: Este actor es quien se encarga de gestionar la

respuesta con la informacion requerida y entregarla a la Unidad de
Transparencia para su respuesta final.

Xl. PROVEEDORES

Quienes entregan informacion relevante para la ejecucion de este proceso son:
Usuario: Quien manifiesta su necesidad de ser informado.

Consejo para la Transparencia: Organo garante de la norma y quién facilita
la plataforma web donde se gestionan las SAI

Unidad que responde: Son facilitadoras y generadoras de las respuestas a
las SAl
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Xll. DESCRPCION DEL PROCESO

Actividades del proceso, responsables y actores de cada una y los documentos
necesarios para el 6ptimo funcionamiento.

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
Usuario 01 Ingreso Solicitud de Informacién Via Plataforma
web o
formulario por
Oficina de
Partes
Unidad de 02 Recepcion Plataforma
Transparencia web o
presencial
Unidad de 03 Analisis Accién en
Transparencia Plataforma web
Unidad de 04  Subsanacion y/o Derivacion Accion en
Transparencia Plataforma web
Unidad de 05 Decidir respuesta, solicita pago de Accidén en
Transparencia costos de reproduccién, espera pago Plataforma web
de costos y/o Solicitud interna a
Unidad que Responde
Unidad que 06 Prepara respuesta / Firma Director Accién en
Responde y Responsable, firma delegada por el Jefe Plataforma web
Superior del Servicio (Alcalde)
Unidad de 07 Revision Accidén en
Transparencia Plataforma web
Unidad de 08 Notificacion Accion en
Transparencia Plataforma web
Unidad de 09 Respuesta (20 dias habiles por ley) Accién en
Transparencia Plataforma
web, presencial
o Carta
Certificada




P Cédigo: MP- MT

f MANUAL DE PROCESOS T

W SOLICITUDE DE ACCESO A LA INFORMACION =
e, DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA Pagina 9 de 12

Fecha: 20-11-2019

XIll. DIAGRAMA.

Diagrama de flujo de la secuencia de las actividades que componen el proceso, con sus
responsables.
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XIV. ANEXOS Y FORMULARIOS.

1.- Formulario de Ingreso: Se adjunta formato utilizado manualmente,
entendiendo que son los mismos campos que son requerido en el formulario
gue se ingresa en la plataforma web.

o = _
SOLICITUD DE ACCESO DE INFORMACION PUBLICA. LEY 20.285 |
Formas de solicitar informacién publica:
[TDENTIFCACION DEL SOLICITANTE 24 = gavor2 47 -
: ot oy 3812k Lty Uited punde sl iar indormacian gutizade desfarma,
romere y o o 1 Hacer la sslicitud sledtromcaments, utiaands el formulans web sutents an &l Sennerde
soliritud de informacién esitente #n ol sitio wed del orpanisme
o Compirts o Apode a0 3 crresponde]
3 ~ 2} Por arzritz [stiizinda ol farmalaric en sy versdn impresa) ol twal debe ser enviads por vis
‘Derecuin (pestal © Tovta sgatr s, at 11wl | Tewtono (o oceisr] [ss=ora. corre0 pastsl 0 puede dejarins presencaiments en las sficines del orgenama o sl dirge s
Loy 30,308 7L 37 o Bagaments Ly 192957 Solicitud.
Plan de contingencia:
Wmﬂum En el casa que el Snka presente Agin , 1o se peralive,
"oEre de @ e02ad 49 qok Crge @ st daje de estar disponible pars ol piihco, ol nivalde access disminuys, sezimarmitents o 52 ves
1 e i) ol siguianta corres
de contacty tansparencis@emucs o
e L vgerca
:.Wmlmmmmmnﬂnmmmmw Informacién adidonal sobre el dimiento administrativo de Solicitud de

Informacion Publica:

B protediments parader respuests aw Salicitud de Informacidn Pubica tensts 8¢ fas
sguientei slagn

i Eraps de presentacian y recepsidn de i sefiziud de scress a in infarmarase confarmada por
#lingrese o presentanonde lawiictud de accesa a s informaciony su recepesa por parte def
Grpano publice
i Erapy de snidligsformal e 12 wolicitud de acceso 3 is Informacidn conformada porla

dul srpana; Izt aspertos formales 8 1 SeSriwd ¥
aventusl subsnacidn; bisgunda de lninfarmacidn y, tuands corrmpanda, Setermisacidn,
ROtAacion y aventusl o2SscEn Se 138 LATTHDN CUYST SITEINDE pudienn verie destades

e

. Bapa de ressiucidn del duac farevisande
fondo de la salicitud, ls yErmadel acte 1 cartedel
dryang Je la Adminimraciia del Etada y sunotificacidn ol petidamaric

Iv Enga de e resee por cobra da los comss
diractasde ¥ lyinfarmacitn y cenficacin ds la misma

B plazo pars dor respuasta # 5e soficitud es de 20 diss hibiles, y exzepcions mente gusde ser
Brorragado par otres 10 dias hiedes, cusndn erivtan tirtuntancas que hagan difizitreuny (3
informazidn sclicitada, caso en que la Institugidn raquerda comunicard ol solictaata, sntes dsl
vencimients del plam, la prirroga y sus undamentas,

B solicitante tlene 25 das hidiles de plaso para acudie ol Consajo para la Transpareacla, en casa
de vencer el plazo sin oblens respuests, o de ser denegada tatal o parcialments 12 petizidn,

Cabe hacer presente que se exigri screditar poder de represantacisn del raguirents cusndsls

an salicitade contenge T3 elisacrats i que

a1titular o cusndose soliciten dutas parsanales du ls periona representaca. In 2305 rasas, ol

Feda ] padar debers tenstar en erRurs pUbiCa @ documents privadosuscrits snte notario facultando
sirep sronacer :




MANUAL DE PROCESOS
SOLICITUDE DE ACCESO A LA INFORMACION
DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

e

MUNICIPALIDAD

Cadigo: MP- MT
Revision: 01

Pagina 11 de 12
Fecha: 20-11-2019

2.- Decreto Alcaldicio donde se delega la firma del Jefe Superior del Servicio (Alcalde) a los Directores de cada area

Municipal, para responder las SAl

Temece 176 |

2.1 EXE. 2015

DECKETO N
TEMUCO,

1. Lo dispuesto en el articulo 63 fetra ) de ls Ley N*

18655, Orgdnica Comtiucional de Momcipalidadey.
2.t ey N OLRSTS, de Bases Gentrales de Iy
19 reguiado e s articulo 41 reterido a la delegacin de

el £ ulade,
funclones y st requisitor.

3 L ey N I0BED sobre Bases de los
Pracedimmentor Adminilialot que rgen o Actos de les Organos de la Admnatacion del
stada,

4§ Regiarments Inferna Muniopsl N9 D01, de
fecha 16 dr agouto de JO12, gt establere 1) e3trxturs, funciones ¥ (oorfmaciin interna del
W

5. L3 Ley N* 10 BR) sobre [1latuts Adwinaiatve
de Furconanias Munt paet.

& [l Detreto Alcaidicio N* 4968, o lechs 08 de
dickembee de 1010, que sprushs Acta de Instalacion de Concejo Musipal, pericdo J013-1016 -

7. Las facuiades comeredas on la Ley N° 18895,
Ol e

& Ley n" 20.285 Ley de Transparencia.

L La mecesiad de Incorporar o0 b gestidn
hmﬁmﬁmmumnumm«muwnﬂm
mtwmwummmmammm
admuanteativas

1 W recesidsd de suma lot tempes de

et e i [ en i Ley N9 20283,

DECReTQ:
L Deegase & conte e eata fecha, W facuitad de
e revpueits 4t sobutades de aoesa | Pibhca qun g N
L - ¥ lag meamas.
1 L3 Seervtara Muncipal procederd 3 comuncar
o oniencdo de pite decreto, olaganda (opa A 13 Dreccionet Mon i pales repactvat
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