Servicio Local APRUEBA PROCESO DE  GESTION  DE
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RESOLUCION EXENTA N°0035

Ministerio de

Educacién

SANTIAGO, 19 DE ABRIL DE 2024

VISTO

Lo dispuesto en: la Ley N°21.040 de 2017, que creé el Sistema de Educacion Publica; la
Ley N°21.640 de 2023, de Presupuestos del Sector PUblico correspondiente al ano 2024; el
Decreto con Fuerza de Ley N°1, Decreto con Fuerza de Ley N°1-19653 de 2001, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Orgénica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N°19.880 de 2003, que
establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado; la Ley N°20.285 de 2009, sobre acceso a la
informacién publica; la Resolucion N°500 Exenta, que aprueba nuevo texto de la
instruccién general del consejo para la transparencia, sobre transparencia activa y
deroga expresamente las instrucciones generales N°s.3, 4, 7, 8, 9 y 11, de este consejo,
del Consejo para la Transparencia; la Resolucion N°590 Exenta, que aprueba texto de la
instruccién general del consejo para la fransparencia sobre derivacion y prorroga del
plazo de respuesta a solicitudes de acceso a la informacién publica y deroga normas
que indica, de la instruccién general N°10, del consejo para la fransparencia, sobre el
proceso administrativo de acceso a la informacién, del Consejo para la Transparencia;
el Decreto con Fuerza de Ley N°162 de 2022, que fija la denominacion, dmbito de
competencia territorial, domicilio y calendario de instalacion con las fechas en que se
iniciaran funciones los Servicios Locales de Educacion Publica que indican, y deroga los
Decretos N%.69,70 y 71 de 2021, todos del Ministerio de Educacién; el Decreto Supremo
N°25 de fecha 31 de enero de 2024, del Ministerio de Educacién, que regulariza
designacion del Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacién Publica Santa Corina
de conformidad al articulo N°21 de la Ley 21.040; las Instrucciones de Chile Compras; la
Resolucion N°7 de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre

exencion del trdmite de Toma de Razdn de las materias que indica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Local de Educacién Publica
Santa Corina, es un érgano publico funcional y teritorialmente descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, se relaciona con el Presidente de la Republica a
través del Ministerio de Educaciéon, como lo establece la Ley N°21.040;



Que, el articulo 2° de la Ley N°20.285, sujeta sus
disposiciones a los siguientes érganos de la administracién del Estado: “Las disposiciones
de esta ley seran aplicables a los ministerios, las intendencias, las gobernaciones, los
gobiernos regionales, las municipalidades, las Fuerzas Armadas, de Orden y Seguridad
Pdblica, y los érganos y servicios publicos creados para el cumplimiento de la funcién
administrativa.

La Contraloria General de la Republica y el Banco Central se ajustardn a las disposiciones
de esta ley que expresamente ésta sefale, y a las de sus respectivas leyes orgdnicas que
versen sobre los asuntos a que se refiere el articulo 1° precedente.

También se aplicaran las disposiciones que esta ley expresamente sefale a las empresas
publicas creadas por ley y a las empresas del Estado y sociedades en que éste tenga
participacion accionaria superior al 50% o mayoria en el directorio.

Los demds organos del Estado se ajustardn a las disposiciones de sus respectivas leyes

orgdnicas que versen sobre los asuntos a que se refiere el articulo 1° precedente.";

Que, en este sentido el Servicio Local de
Educacidn Publica Santa Corina, en su calidad de érgano de la administracién del Estado
tiene la obligacién de velar por el cumplimiento del principio de transparencia en la
funcion pdblica, el que consiste en respetar y cautelar la publicidad de los actos,
resoluciones, procedimientos y documentos de la Administracién, 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;

Que, dentro de las obligaciones del Servicio
Local, estd la de Transparencia Activa y corresponden a las establecidas en el articulo 7°
de la Ley de acceso a la informacién publica, a saber: “Los érganos de la Administracién
del Estado sefialados en el articulo 2°, deberdn mantener a disposicion permanente del
publico, a fravés de sus sitios electrénicos, los siguientes antecedentes actualizados, al
menos, una vez al mes:
a) Su estructura orgdnica.
b) Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u 6rganos
internos.
c) El marco normativo que les sea aplicable.
d) La planta del personal y el personal a contrata y a honorarios, con las correspondientes
remuneraciones.
e) Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacién de servicios,
para la ejecucién de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, y las
confrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de
inversion, con indicacién de los contratistas e identificacion de los socios y accionistas

principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.




f) Las fransferencias de fondos publicos que efectien, incluyendo todo aporte econodmico
entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante procedimientos
concursales, sin que éstas o aquéllas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o
servicios.

g) Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

h) Los framites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso alos servicios
que preste el respectivo érgano.

i) El disefo, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y otros
beneficios que entregue el respectivo 6rgano, ademas de las néminas 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 hdbitos 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.

j) Los mecanismos de participacion ciudadana, en su caso.

k) La informacién sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion,
en los términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada ano.

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

m) Todas las entidades en que tengan participaciéon, representacion e intervencion,
cualquiera sea su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.

La informacién anterior deberd incorporarse en los sitios electronicos en forma completa y
actualizada, y de un modo que permita su facil identificacion y un acceso expedito.
Aquellos érganos y servicios que no cuenten con sitios electronicos propios, mantendran
esta informacién en el medio electronico del ministerio del cual dependen o se relacionen
con el Ejecutivo, sin perjuicio de lo cual serdn responsables de preparar la automatizacion,
presentacion y contenido de la informacién que les comresponda.

En el caso de la informacién indicada en la letra e) anterior, tratGndose de adquisiciones
y contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas, cada institucion incluird, en
su medio electrénico institucional, un vinculo al portal de compras publicas, a través del
cual deberd accederse directamente a la informacion correspondiente al respectivo
servicio u organismo. Las confrataciones no sometidas a dicho Sistema deberdn
incorporarse a un registro separado, al cual también deberd accederse desde el sitio
electrénico institucional.

En el caso de la informacién indicada en la lefra f) anterior, tratGndose de transferencias
reguladas por la ley N°19.862, cada institucion incluird, en su sitio electrénico institucional,
los registros a que obliga dicha ley, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 9° de la
misma norma legal. Las transferencias no regidas por dicha ley deberdn incorporarse a un

registro separado, al cual también deberd accederse desde el sitio electrénico

institucional."”;



Que, en este mismo orden de ideas, el Consejo
para la Transparencia, instruye a los organismos publicos obligados a entregar informacion
mediante sus plataformas en virtud de la denominada Transparencia Activa, a través de

la Resolucion N°500 Exenta, de fecha 04 de enero de 2023;

Que, los Servicios PUblicos, en virtud del articulo
10° de la Ley N°20.285, tienen la siguiente obligacién: “Toda persona tiene derecho a
solicitar y recibir informacion de cualquier 6rgano de la Administraciéon del Estado, en la
forma y condiciones que establece esta ley. El acceso a la informacién comprende el
derecho de acceder a las informaciones contenidas en actos, resoluciones, actas,
expedientes, confratos y acuerdos, asi como a toda informacién elaborada con
presupuesto publico, cualquiera sea el formato o soporte en que se contenga, salvo las

excepciones legales.";

Que, para dar cumplimiento a la referida
obligacion, el Consejo para la Transparencia, instruye a los organismos publicos sobre los
mecanismos y la forma para la entrega de la informacién solicitada, a través de la
Resolucién N°590 Exenta, de fecha 26 de diciembre de 2023:

Que, en nuestra calidad de Servicio Publico
resulta indispensable contar con un Proceso de Gestién de Transparencia Activa y Pasiva,
de conformidad a lo mandatado por la Ley de acceso a la informacién publica y las

Instrucciones y Resoluciones del Consejo para la Transparencia;

Que, tal como lo dispone el articulo 3° de la
precitada ley, las decisiones escritas que adopte la Administraciéon se expresardn por
medio de actos administrativos, entendiéndose por tal “las decisiones formales que emitan
los 6rganos de la Administraciéon del Estado en las cuales se contfienen declaraciones de

voluntad, realizadas en el ejercicio de una voluntad publica":

Que, en virtud de todo lo precedentemente

expuesto corresponde dictar el presente acto administrativo;

RESUELVO

APRUEBASE, proceso de gestién de Transparencia
del Servicio Local de Educacion Publica Santa Corina que se incorpora a continuacion:
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Introduccion

La Ley N°20.285, que regula el derecho de acceso a la informacién publica y la transparencia en la
administracién publica, constituye un avance significativo en la promocién de la rendicién de
cuentas en nuestra sociedad. Su objetivo principal es regular la disponibilidad y el acceso a la
informacion, fomentando asi la participacién ciudadana en los asuntos de interés publico.

En concordancia con lo establecido en la Ley, su propésito es asegurar el acceso a la informacién
que poseen las instituciones publicas, permitiendo a cualquier persona ejercer su derecho de acceso
a lainformacién y supervisar la gestién de los 6rganos estatales. Este acceso no se limita Ginicamente
a las solicitudes de informacion pasiva, sino que se extiende a la transparencia activa, donde la
administracién publica esta obligada a mantener informacion actualizada y disponible para la
ciudadania.

La gestion de la transparencia esta estrechamente ligada al cumplimiento de la normativa vigente,
que establece las obligaciones y responsabilidades de los érganos estatales en relacién con la
publicacion y actualizacién de la informacién solicitada por la ciudadania. Esto incluye desde la
divulgacién de la estructura organizativa y el marco normativo aplicable, hasta la rendicién de
cuentas sobre el presupuesto asignado y los resultados de las auditorias.

Este documento presenta una visién detallada del proceso de Gestién de Transparencia, con el
proposito de ofrecer un modelo que permita comprender cémo se llevan a cabo las actividades
relacionadas con la transparencia activa y el acceso a la informacion publica. Ademads, se identifican
oportunidades de mejora para promover una gestién mas eficiente y transparente en esta drea
fundamental para la democracia y el buen gobierno.
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Il. Ficha de Proceso
NOMBRE DEL PROCESO N°de REX | FECHAVIGENCIA | VERSION
GESTION DE TRANSPARENCIA 0034 15-04-2023 01
OBJETIVO DEL PROCESO

Orientar y regular a los funcionarios y funcionarias que participan de los procesos de
Transparencia, en cuanto a la aplicacién de normas y criterios instruidos desde el nivel central,
tendientes a dar cabal cumplimiento de la normativa vigente, en materia de Transparencia y
Acceso a Informacion Publica.

INPUT/ENTRADAS OUTPUT/SALIDAS
* Documentos establecidos en la Ley N° | = Documentos publicados en el portal de
20.285 transparencia
= Documentos establecidos en la Rex 500 = Notificacion de inadmisibilidad o no
= Solicitudes de acceso a la informacién competencia
publica (SAIP) = Derivacion a otros organismos
*= Solicitudes de acceso a la informacion
publica respondida.
= Registro de solicitudes y respuestas

ACTORES RELEVANTES

El Director/a Ejecutivo/a

Funcionario/ encargado de proveer la informacion
Departamento Juridico

Departamento de Auditoria interna

ALCANCE

El manual se aplica a todas las actividades que tengan relacién con la Ley N°20.285 sobre Acceso
a la Informacién Publica, esto es Transparencia Activa y Transparencia Pasiva.

En aquello que no se encuentre previsto en el procedimiento administrativo de acceso a la
informacion por la Ley de Transparencia, se aplicaran supletoriamente las disposiciones de la
Ley N°19.880.

NORMATIVA APLICABLE

* Ley N2 20.285 que regula el acceso a la informacién publica, su reglamento y normativa
vigente.

* Ley N®19.628, sobre proteccién de datos de caracter personal, de 28.08.1999.

* LaInstruccion General N2 1, de fecha 11.04.2009 del Consejo para la Transparencia sobre
Transparencia Activa, sobre la presentacién de reclamos ante Gobernaciones.

* LaInstruccién General N2 2, de fecha 28.04.2009, del Consejo para la Transparencia, sobre
Transparencia Activa, sobre designacion de enlaces.

* Instruccion General del Consejo para la Transparencia N° 3: Sobre indice de actos y
documentos calificados como secretos o reservados, de 08.05.2009.

* Instruccion General del Consejo para la Transparencia N°6: Sobre gratuidad y costos directos
de reproduccién, 19.03.2010.

* Lalnstruccién General N2 8, de fecha 10.08.2010, del Consejo para la Transparencia sobre la
obligacién de informar los antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que
afecten a empresas de menor tamafio.
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* Resolucion N°590 exenta aprueba texto de la instruccion general del consejo para la
transparencia sobre derivacidn y prérroga del plazo de respuesta a solicitudes de acceso a la
informacion publica y deroga normas que indica, de la instruccion general N2 10, del consejo
para la transparencia, sobre el proceso administrativo de acceso a la informacion.

I. Unidades Responsables en el Proceso

Usuarios/beneficiarios/solicitante: Son aquellas personas o Instituciones que utilizan informacién
publicada en Transparencia Activa y/o efectuan solicitudes de acceso a la informacién.

Contraparte de trasparencia activa y enlace de departamento: Para el efecto del debido
cumplimiento de sus funciones, se tendra la colaboracién de todo las subdirecciones, departamento
o area de la SLEP, de sus directivos y de sus funcionarios, quienes tienen la obligacién de entregar
la informacidn solicitada dentro del plazo que se sefiale, sin perjuicio de considerar caso a caso las
particularidades de la informacién.

El Consejo: el Consejo para la Transparencia, tiene por objeto promover la transparencia de la
funcién publica, fiscalizar el cumplimiento de las normas sobre transparencia y publicidad de la
informacion de los érganos de la Administracién del Estado, y garantizar el derecho de acceso a la
informacidn.

Encargado/a de transparencia activa: funcionario/a a cargo de la plataforma transparencia,
encargado de gestionar la informacion, monitorear el correcto uso de esta y la informacién, velar
por la correcta aplicacion de las disposiciones legales y asesorar técnicamente en el cumplimiento
de la Ley.

Unidad de atencién Ciudadana y Oficina de Partes: es la unidad encargada de la recepcion de las
solicitudes de acceso a la informacion que los usuarios ingresan al Servicio Local de Educacion
Publica de Santa Corina, via correo certificado, carta y/o formulario.

Departamento Juridico: Responsable de confeccionar las resoluciones denegatorias (total o parcial)
de las solicitudes de acceso a la informacién; entregar orientacién juridica sobre el tratamiento de
estas; elaborar y visar respuesta de peticiones de acceso, referidas a temas de contingencias y
sensibilidad politica u otras determinaciones de la autoridad; y, evacuar traslado de las
reclamaciones formuladas por los peticionarios ante el Consejo para la Transparencia (amparos).

V. Conceptos claves

Ley de Transparencia: la presente Ley de Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la
Informacion de la Administracién del Estado.

Transparencia Pasiva: corresponde al derecho de toda persona a solicitar y recibir informacién de
cualquier érgano de la Administracion del Estado.

Transparencia Activa: se refiere a mantener a disposicién permanente del publico, a través de sus
sitios electrénicos, informacion referente a la institucién actualizada como minimo una vez al mes.

Portal Transparencia: pagina web donde se puede rescatar la informacién de las entidades que
cuentan con informacidn disponible.
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Consejo para la Transparencia: entidad responsable de recibir los reclamos, cuando el usuario o
cliente externo no quede conforme con la respuesta entregada.

Plataforma Transparencia: instrumento informatico para la gestion y publicidad de los registros
obligados por la Ley N220.285, dispuesto por el Consejo para la Transparencia. Se puede acceder
directamente a través del Banner “Gobierno Transparente”, dispuesto en la web del Servicio Local.

Derivaciones: Acto administrativo mediante el cual el Servicio Local receptor de una solicitud de
acceso a la informacién publica, respecto de la cual y, en conformidad a la ley, no es competente
para conocer de ella, remite aquella a uno o mas 6rganos o entidades competentes, segun lo
dispuesto en la normativa vigente.

Reclamacion ante el CPLT: Reclamaciones por infraccién a las normas de transparencia activa o
pasiva contenidas en el articulo 8 del Titulo Il y articulo 24 del titulo IV de la Ley de Transparencia y
en otras normas legales vigentes.

Banner de Transparencia activa: icono o espacio digital ubicado en la pdgina web principal del
Servicio Local, mediante el cual se accede al sitio electrénico que contiene las materias que se
indican mds adelante.

Transparencia proactiva: consiste en la publicaciéon de toda otra informacién relevante para la
ciudadania, que no quede comprendida dentro de las obligaciones de transparencia activa
establecida en la ley de transparencia y otras leyes, pero cuya publicidad queda determinada y
establecida por los principios de relevancia, libertad de informacidn, apertura, méxima divulgacion,
facilitacién y oportunidad.

Materia: Los temas a informar en el sitio electrénico de transparencia activa.

Apartado: Aquella seccion en que se dispone cada una de las materias a que se refiere este manual,
en el sitio electrénico al que conduce el banner de transparencia activa.

ftem: Cada uno de los subtemas al interior de una materia. Por ejemplo: en la materia de
informacion presupuestaria, se encuentran tres items: presupuestos asignados y sus
modificaciones, ejecucion presupuestaria y gastos de representacion, protocolo y ceremonial.

Buenas practicas: Recomendaciones de disponibilidad de la informaciéon en aquellas materias
individualizadas en este manual, dirigidas al SLEP, que no son exigidas por los articulos 6° y 7° de la
Ley de Transparencia, ni por el articulo 51 de su reglamento y que tienen por finalidad mejorar los
estandares de transparencia activa y promover el acceso ciudadano a la informacién publica, por lo
cual estimulard y promovera su cumplimiento, en aplicacion de los principios de relevancia, libertad
de informacion, apertura, maxima divulgacion y facilitacion.

Datos abiertos: Los datos digitales disponibles por el SLEP que poseen las caracteristicas técnicas y
juridicas necesarias para permitir su utilizacién, reutilizacion y redistribucién de forma libre por
cualquier persona, en cualquier momento y en cualquier lugar.

Contraparte de transparencia activa: Corresponde a el/la responsable de transparencia activa de

cada departamento/unidad del Servicio Local de Santa Corina nombrado anualmente por
resolucion.

Prérroga: Extension de caracter excepcional del plazo contenido en el articulo 14 de la Ley de
Transparencia, por hasta diez dias habiles, fundada en la existencia de circunstancias que hagan
dificil reunir la informacién requerida mediante una solicitud de acceso a la informacién publica.

Consejo: Consejo para la Transparencia.
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Ley de Transparencia: Ley de Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacion de
la Administracién del Estado, aprobada por el articulo primero de la ley N2 20.285, sobre Acceso a
la Informacién Publica.

Solicitud de Acceso a Informacién Publica (SAIP): Presentacion efectuada en ejercicio del derecho
que toda persona tiene a solicitar y recibir informacién de cualquier 6rgano de la Administracion del
Estado, en la forma dispuesta en los articulos 10 y siguientes de la Ley de Transparencia. Este
derecho supone la obligacién de los organismos publicos de responder a las solicitudes de
informacion realizadas por las personas y hacer entrega de lo requerido, a menos que exista una
causal de secreto o reserva estipulada por la Constitucion o la ley.

Organo receptor: Institucion publica que recibe una solicitud de acceso a la informacién y que luego
procede a su derivacion, total o parcialmente, en los términos sefialados por la Ley de Transparencia
y la Rex N°590, ya sea que la hubiera recibido directamente de un solicitante de informacién, o bien,
le hubiere sido derivada erréneamente, desde otra institucién. Solo tendran el caracter de drganos
receptores aquellos que deriven una solicitud de acceso.

Organo competente: Organo del Estado que recibe una solicitud de acceso a la informacién publica
derivada de un 6rgano receptor, que, de acuerdo con la legislacién nacional, tiene la facultad para
resolver derechamente, dicha solicitud.

Reglamento: Decreto N2 13, de 2009, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia.

Sujeto obligado: Los 6rganos o servicios de la Administracion del Estado sefialados en el inciso
segundo del articulo 12 de la Ley Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado estd contenido en el decreto con
fuerza de ley N21/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, segun lo
establecido en el articulo 12 numeral 5. de la Ley de Transparencia y en el articulo 32 de la resolucién
exenta N¢ 500, de 2022, del Consejo para la Transparencia que aprueba nuevo texto de la
Instruccion General del Consejo para la Transparencia, sobre Transparencia Activa y deroga
expresamente las Instrucciones Generales niimeros 3, 4, 7, 8, 9 y 11, de este Consejo; asi como
también, todos aquellos definidos como tales conforme los criterios y decisiones acordadas por el
Consejo Directivo en uso de las facultades contenidas en el articulo 33 de Ia Ley de Transparencia.

Principios
La ley N°20.285 establece los siguientes principios:

a) Principio de la relevancia, conforme al cual se presume relevante toda informacién que posean
los drganos de la Administracién del Estado, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacidn,
origen, clasificacién o procesamiento.

b) Principio de la libertad de informacién, de acuerdo al que toda persona goza del derecho a
acceder a la informacion que obre en poder de los organos de la Administracién del Estado, con las
solas excepciones o limitaciones establecidas por leyes de quérum calificado.

¢) Principio de apertura o transparencia, conforme al cual toda la informacién en poder de los
organos de la Administracién del Estado se presume publica, a menos que esté sujeta a las
excepciones sefialadas.

d) Principio de maxima divulgacién, de acuerdo al que los érganos de la Administracion del
Estado deben proporcionar informacién en los términos més amplios posibles, excluyendo sélo
aquello que esté sujeto a las excepciones constitucionales o legales.
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e) Principio de la divisibilidad, conforme al cual si un acto administrativo contiene informacién
que puede ser conocida e informacién que debe denegarse en virtud de causa legal, se dard acceso
a la primera y no a la segunda.

f) Principio de facilitacién, conforme al cual los mecanismos y procedimientos para el acceso a la
informacién de los érganos de la Administracion del Estado deben facilitar el ejercicio del derecho,
excluyendo exigencias o requisitos que puedan obstruirlo o impedirlo.

g) Principio de la no discriminacién, de acuerdo al que los 6rganos de la Administracién del Estado
deberdn 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.

h) Principio de la oportunidad, conforme al cual los drganos de la Administracion del Estado
deben proporcionar respuesta a las solicitudes de informacién dentro de los plazos legales, con la
mdxima celeridad posible y evitando todo tipo de tramites dilatorios.

i) Principio del control, de acuerdo al que el cumplimiento de las normas que regulan el derecho
de acceso a la informacion sera objeto de fiscalizacién permanente, y las resoluciones que recaigan
en solicitudes de acceso a la informacién 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 érganos 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 érganos de la
Administracion es gratuito, sin perjuicio de lo establecido en esta ley.

En la determinacion de la procedencia de la derivacién de una solicitud de acceso a la informacion
publica se reconocen los siguientes principios:

a) Excepcionalidad: la derivacion constituye una situacion excepcional que se verificara en aquellos
casos en que esté debidamente justificada, segun las normas contenidas en la Ley de Transparencia
y la presente Instruccién General. En aquellos casos en que la informacidn solicitada obre en poder
del érgano ante el cual se presentd dicha solicitud, éste debe entregarla al solicitante, como
manifestacion de los principios de celeridad, oportunidad y facilitacién. Lo anterior, es sin perjuicio
de lo dispuesto en el inciso final del articulo 92.

b) Celeridad: En conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley de Transparencia, el
6rgano receptor debe derivar de inmediato la solicitud de acceso a la informacién publica al 6rgano
competente. Para estos efectos, se recomienda a los sujetos obligados que la derivacién de una

solicitud de acceso ocurra dentro del plazo maximo de cinco dias hébiles siguientes a la recepcién
de esta.

¢) No distincién: En el evento que la informacién que se requiera en ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica sea de competencia de més un sujeto obligado, el 6rgano receptor
derivard a todos los 6rganos competentes.
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Mapa de Proceso Gestion de transparencia
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Gestion transparencia pasiva

Modelamiento Subprocesos

7.1Subproceso Gestion de transparencia activa

Conjunto de actividades dirigidas a gestionar la informacion relacionada con las obligaciones de
transparencia establecidas por la Ley N° 20.285 y la REX N° 500 del Consejo para la
Transparencia. Inicia con el andlisis de las obligaciones legales, seguido por la solicitud de
informacion a contrapartes y el reporte de la misma para su publicacién en el portal
correspondiente. Posteriormente, se realiza una revisién y validacién de la informacién por
parte del Encargado/a de Transparencia Activa y un Funcionario/a del Departamento Juridico.
Finalmente, concluye con la publicacién de la informacién en el portal de transparencia y la
extraccion de datos relevantes para andlisis y seguimiento, asegurando asi el cumplimiento
efectivo de las normativas de transparencia y promoviendo una gestion transparente y
responsable de la informacion publica.

A. ldentificacién Subproceso

Mantener la informacién del Servicio Local permanentemente publicada y
disponible para que los ciudadanos puedan conocer las actividades del

Propésito: gy o : .
SLEP, participar en los asuntos publicos y fiscalizar el comportamiento de
las autoridades mediante diversas acciones.

Frecuencia: 1vez al mes

Duefio Proceso:

Back up:

Jefatura:

Encargado/a del Departamento Planificacién y Género

Encargado del Departamento de Control de Gestién, Procesos y Riesgos.

Subdirector/a de Planificacién y Control de Gestién
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Jefatura:

Subdirector/a de Planificacién y Control de Gestion
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C. Detalle actividades

01  Actividad Analizar obligaciones
Responsable Encargado/a de transparencia activa
Descripcion

Encargado/a de transparencia activa, los primeros 5 dias habiles del mes, analiza las obligaciones
establecidas en la normativa de transparencia Ley N°20.285 y la REX N°500 del consejo para la
transparencia e identifica la informacion que debe ser solicitada a las distintas contrapartes.

Documento Ley N°20.285
utilizado/enviado  REX N°500

02 Actividad Solicitar informacién a contrapartes

Responsable Encargado/a de transparencia activa

Descripcion

En los primeros 5 dias habiles del mes, el encargado/a de transparencia activa solicita informacién

a las contrapartes de transparencia activa de acuerdo con los formatos establecidos por el consejo
para la transparencia.

Documento Correo que solicita la informacion a las contrapartes de Transparencia
utilizado/enviado  activa.

03  Actividad Reportar informacién a publicar
Responsable Contraparte de transparencia activa
Descripcion

Contraparte de transparencia activa recopila la informacion que le solicita el encargado de
transparencia activa y de acuerdo con los formatos establecidos por el Consejo de transparencia.

La informacién deberd enviarse en un plazo no mayor a 5 dias hébiles desde la solicitud de
informacién.

Documento c
__ : orreo que envia informacién con formato.
utilizado/enviado q
04  Actividad Revisar informacidn en forma
Responsable Encargado/a de transparencia activa

Descripcion

11
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Encargado/a de transparencia activa revisa la informacién remitida por las contrapartes de
transparencia activa y verifica que se encuentre completa y de acuerdo con el formato y se
encuentre correcta en termino generales.

Documento

i § Correo que envia informacién con formato.
utilizado/enviado

05 Actividad Publicar en portal de transparencia
Responsable Encargado/a de transparencia activa
Descripcion

Encargado/a de transparencia activa publica en la pagina del portal de transparencia la informacion
correspondiente al servicio de acuerdo con lo instruido por la normativa correspondiente.

Documento

A ! Documento publicado en transparencia activa.
utilizado/enviado P P

12
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7.2 Subproceso Gestion de Transparencia Pasiva

Conjunto de actividades encaminadas a gestionar solicitudes de informacién publica de acuerdo
con la normativa vigente. Comienza con el analisis inmediato de las solicitudes recibidas para
verificar su admisibilidad, considerando criterios de formalidad especificos. En caso de que la
solicitud sea inadmisible, se informa al solicitante, brinddndole la oportunidad de corregirla.
Posteriormente, se analiza la competencia del Servicio Local para responder a la solicitud,
derivandola a la institucion correspondiente en caso de incompetencia. Si la solicitud es
competencia del Servicio Local, se procede a verificar si la informacién requerida esta disponible
en transparencia activa; y en caso de ser asi, se notifica al solicitante la disponibilidad de la
informacion en dicho portal. Si la informacién no est4 en transparencia activa, se lleva a cabo la
tramitacion interna de la respuesta, incluyendo la revisién legal, completitud y redaccién de la
misma. Finalmente, se responde formalmente a la solicitud, garantizando el cumplimiento de
los plazos establecidos y la legalidad de los actos administrativos emitidos.

A. Identificacién Subproceso

Proporcionar respuestas oportunas a las solicitudes de acceso a la
informacion pablica, conforme a los plazos estipulados por la normativa y

Propésito: en concordancia con los principios establecidos en la ley de transparencia.
Se priorizara la entrega de respuestas satisfactorias a los ciudadanos,
asegurando un cumplimiento eficaz de sus requerimientos.

Frecuencia: De acuerdo con las solicitudes de los ciudadanos
Duefio Proceso: Encargado/a de Transparencia Pasiva

Back up:

Jefatura: Subdirector/a de Planificacién y Control de Gestién

13




14"

LPLIBIRI B Ua
eixualatdwod aual
ueninsu @7

d315
2P eixuajadwod

IEZIRUY P >
—
OARENSILRe m. W
L€ 3P UOBRIOGE(] m
aN .m.-
|3} ;
pa—
3
B0
zaseg pepUn |
e ugteauaq 3
e = uspuodsanod
- — ] ) - admba e
= ; dIYS Jealsq 8
e
15|
pAIE ———— e, N
AR A eAIIe
pusRGRIL !u.._u_..nnﬂ..u: { \ Pausipdsuns
@ Jod : A|\ A !
1% @Al 18 UpDELLIo ,x D USREULIG) “
U@ UpIRILLIC __Sc._:...z i ' oN N _-...__w:w__; 3 3
ap USEIYNoH \ . FBUIWIBLIFILN - s
RALDD @5 8
uaneuoju ey’ ..__
sapqey
sei| -
aueNos tm A __nam J_n L
|B EuMBdLnd OU BIROU paunades } y iy ¢ 72
O RIURETLIOT U0 UODNPISY| 0l SRR S N S 3 3
e e eauap anb onyQ gr s
Bijgna m.
_W :G_UEE:._;-&_
| & OSal0E
IgEy eip | ap pnujog
osadoud ==
F{QISNULRU 19D uopEZjeU e / A _un_u___.n_.a_Eu.-:_ prysnos
PNUINDS BIgOON R 07_, \\ el dewusojul 7 ezijeuy ‘|

iSAUDDEAIZSHO 8|
aAjansa) ajuedijos ey|3?

i2qisiupe
sa pnypaijog?

vAlsEq epusIRdsuRI) ap uonsao

T @se4- 0sadoudqng ewesdelq 'y

NOILSID 30 T0HINOD

vs seuided
v20Z/v0/ST ey
100 UQISIA 3P N

A NODVIHINY1d 3a NOIDJ3dIaans

10092d 081pod

VIONIHVASNVYL 3a NOILSID 0S3D04d

anp3
ap opaIsiuIpy

e2qnd
uoideInps ap
18207 013142




PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA | c4digo PCGO01

Servicio Local

de Educacion

Piablica = , 3 .

SUBDIRECCION DE PLANIFICACION Y | " oevesn 001
CONTROL DE GESTION Fecha 15/04/2024

Ministerio de

Educasion Paginas 54

B. Detalle actividades

01  Actividad Analizar solicitud

Responsable Encargado/a de Transparencia pasiva

Descripcion

El mismo dia en que se recibe la solicitud, el/la encargado/a de transparencia pasiva analiza la

solicitud de informacién publica realizada y si la informacién es admisible de acuerdo con los
siguientes criterios de formalidad que debe contener la SAIP:

Formulario online:

e |dentificacidn del solicitante.

e Datos de contacto

e Solicitud detallada

e Coémo quiere recibir su respuesta

Formulario fisico:

e Identificacion del solicitante.

e Informacion de la solicitud

e Notificacion

e Forma de recepcion de la informacion solicitada
e Formato de entrega

e Firma del solicitante o apoderado

Si la solicitud es recibida posterior al horario laboral, se debe tramitar inmediatamente el dia
siguiente a su recepcién.

Si la solicitud no es admisible, se procede a la actividad N° 2 “informar inadmisibilidad”.
Sila solicitud es admisible, se procede a la actividad N° 3 “analizar competencia”.

Consideraciones:

Se establece un plazo méximo de respuesta de 20 dias habiles desde la recepcién de la Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica (SAIP). Sin embargo, se promovera activamente responder dentro
de un plazo no superior a 15 dias habiles, en linea con los principios de buen servicio.

En situaciones excepcionales, se contempla la posibilidad de extender este plazo hasta 10 dias
habiles adicionales, basandose en circunstancias o eventos que dificulten la recopilacién de los
antecedentes por parte del SLEP para cumplir adecuadamente con la solicitud de informacién. Esta
prorroga debe estar debidamente justificada, lo que implica que el érgano deberd exponer
claramente los motivos que respaldan la extensién del plazo de respuesta, detallando las
dificultades que enfrenta en la provisién de la informacién solicitada. Se subraya que simplemente
hacer referencia al articulo 14 de la Ley de Transparencia no serd considerado una justificacion
suficiente. Ademads, se establece que solo se admitird una prérroga por solicitud.

15
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La justificacién sera procedente cuando:

a) La informacion tenga una larga data y deba ser ubicada y recuperada desde archivos fisicos no
digitalizados.

b) Cuando el volumen o cantidad de documentos o formatos solicitados exija invertir varios dias en
la recopilacién de esta.

c) Cuando la informacién solicitada deba ser recabada desde diversas oficinas del SLEP, desde
lugares de dificil acceso y/o reordenada en funcién de los criterios definidos por el solicitante.

En caso de derivaciones recibidas por otra institucion se debe:

Registrar una nueva solicitud de acceso en su sistema de gestién de solicitudes de informacién con
todos los datos entregados por el solicitante, a saber, nombres; apellidos; correo electrénico y/o
direccién; forma de notificacion; apoderado, de corresponder; texto de la solicitud, y, la forma y
formato de entrega que se hubiere indicado.

Registrar en las observaciones, el cédigo de solicitud de acceso informada por el érgano receptor e
indicacién del érgano desde el cual le fue derivada.

Dar cuenta al solicitante del hecho de haber recibido la solicitud de parte del 6rgano receptor
mediante el envio de un acuse de recibo al correo electrénico del solicitante o en la forma en la cual
el solicitante pidio ser notificado.

Documento

o | Solicitud de acceso a la informacién publica
utilizado/enviado P

02  Actividad Informar inadmisibilidad
Responsable Encargado/a de Transparencia pasiva
Descripcion

Encargado/a de transparencia pasiva informa la inadmisibilidad de la solicitud por no contar con la
informacién minima solicitada en el formulario online o con la informacién del formulario fisico.

Si la solicitud de informacién no cumple con los requisitos legales, se notifica al solicitante la opcion
de corregir el formulario de solicitud de informacién en un plazo no mayor a 1 dia habil.

En caso de que el/la usuario/a no resuelva las observaciones, se procede a la actividad N° 3 “informar
finalizacion del proceso”.

En caso de que el/la usuario/a resuelva las observaciones, se procede a la actividad N° 4 “analizar la
competencia del SLEP”.

Documento

utiilada/aniiado Solicitud de acceso a la informacién publica

16
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03  Actividad Informar finalizacién del proceso
Responsable Encargado/a de Transparencia pasiva

Descripcion

Encargado/a de Transparencia pasiva informa al usuario la finalizacion del proceso ya que no
resolvié las observaciones identificadas en el andlisis de admisibilidad. La notificacién se debe
realizar por correo electrénico del solicitante o en la forma en la cual el solicitante pidi6 ser
notificado.

Documento correo electrénico al solicitante o en la forma en la cual el solicitante pidi6
utilizado/enviado  ser notificado.

04  Actividad Analizar competencia del SLEP
Responsable Funcionario/a del Departamento Juridico
Descripcion

Encargado/a de Transparencia pasiva analiza la competencia del servicio en la SAIP ingresada
identificando si las informaciones la pueden entregar el servicio o corresponde a otra institucién del
Estado.

El SLEP se entenderd competente, entre otros casos, cuando en ejercicio de sus funciones o
atribuciones especificas, generd o debié generar la informacién solicitada; o bien cuando aquella
hubiese sido elaborada por un tercero por su encargo del mismo receptor; o en aquellos casos en
que la informacién obre en su poder.

Si el SLEP es competente, el Departamento Juridico indicars el equipo al cual se debe derivar la
solicitud para que se dé respuesta técnica.

Esta actividad se debe desarrollar a mas tardar un dia habil desde la recepcion de la solicitud y/o
una vez resueltas las observaciones surgidas del analisis de admisibilidad.

Sila informacién requerida no obra en poder del SLEP y éste es incompetente para dar respuesta a
ella y no es posible identificar al o los 6rganos competentes, el Servicio Local comunicara dicha
circunstancia al solicitante, y se dara por terminado el procedimiento administrativo de acceso a la
informacion pablica.

Cuando sea posible identificar al o los érganos competentes, el 6rgano receptor debera derivar la
solicitud de acceso a la informacién publica al drgano competente en un plazo no mayor a 5 dias
habiles, e informar al solicitante de dicha situacién.

En el caso de que el SLEP no tenga competencia en la materia, se procede a la actividad N° 5
“Informar no competencia”.

En caso de tener competencia, el servicio en la materia se procede a la actividad N° 6 “Verificar
informacion en transparencia activa”.

17
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Consideraciones:

De forma excepcional la informacion podra ser denegada por alguna de las causales de secreto o
reserva establecidas en la Constitucion o la Ley de Transparencia.

Si la informacién no corresponde al Servicio, pero este se encuentre en posesion de ella, el SLEP
deberd derivar la solicitud si esta informacién afectara el funcionamiento de la institucién a la que
pertenece la informacidn solicitada.

Sila informacion requerida no esta en posesion del SLEP y éste es competente para dar respuesta a
ella, en conformidad con la ley, debera determinar si existe 0 no un acto que haya dispuesto la
expurgacion de los documentos pedido.

Documento

icitud da admisibl
utilizado/enviado Solicitud declarada admisible

Subproceso Elaboracidn de acto administrativo
Responsable Funcionario/a del Departamento Juridico
Descripcién

Funcionario/a del Departamento Juridico elabora el acto administrativo que informa la no
competencia del SLEP en la solicitud de acceso a la informacién publica y/o deriva la SAIP al
organismo competente.

Consideraciones:

El acto administrativo de derivacion deberé ser debidamente fundamentado, exponiendo al menos
los elementos clave del examen de competencias realizado para estos fines, e identificando
claramente el o los 6rganos a los que se remite la solicitud de informacién, junto con la fecha de
esta accion. Es necesario documentar todas las derivaciones y los 6rganos competentes a los que se
dirigen.

La notificacion al organismo competente debe incluir: el acto administrativo de derivacidn de la
solicitud de informacién, una copia del acuse de recibo o formulario de solicitud recibido, y el
método de notificacién, formatos y modalidades de entrega especificados por el solicitante.

Al solicitante se le notificard el acto administrativo de derivacion mediante el envio a correo
electrénico al solicitante o en la forma en la cual el solicitante pidié ser notificado.

Todas las notificaciones realizadas tanto al organo competente como al solicitante deben quedar
registradas en el sistema de gestiéon documental.

Asimismo, se recomienda como buena practica incluir el nombre del encargado de transparencia
del 6rgano al que se deriva la solicitud de acceso.
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Documento Oficio que deriva a la Institucién con competencia y/o notifica no

utilizado/enviado ~ competencia al solicitante

05  Actividad Informar no competencia

Responsable Encargado/a de Transparencia pasiva

Descripcién

Si la informacion requerida no obra en poder del Servicio Local y éste es incompetente para dar

respuesta a ella, el/la encargado/a de Transparencia pasiva informa la no competencia del servicio
en la informacién consultada a través de oficio.

Si la informacion requerida no obra en poder del Servicio Local, pero este puede identificar el
organo competente, se deriva a través de oficio la consulta a la institucién que corresponda y
notifica la derivacion al solicitante. El oficio es el acto administrativo, mediante el cual el SLEP deriva
de manera inmediata la solicitud de acceso a la informacién, a la autoridad que deba conocerla
segun el ordenamiento juridico, en la medida que ésta sea posible de individualizar.

Documento Oficio que deriva a la Institucién con competencia y/o notifica no
utilizado/enviado  competencia al solicitante

06 Actividad Verificar informacién en trasparencia activa
Responsable Encargado/a de Transparencia Pasiva
Descripcién

Encargado/a de Transparencia pasiva verifica si la informacién consultada se encuentre disponible
en transparencia activa.

En caso de que la informacion no se encontrara en transparencia activa, se procede a la actividad N°
7 “notificar informacion en transparencia activa”.

En caso de que la informacion se encontrara en transparencia activa, se procede a la actividad N° 8
“Derivar SAIP al equipo correspondiente”.

Documento Inf . blicad

. s nformaci i i
uilllsada/enitado on publicada en transparencia activa
07  Actividad Notificar informacién en transparencia activa
Responsable Encargado/a de Transparencia pasiva
Descripcién
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Encargado/a de Transparencia pasiva notifica al solicitante de la informacion la disponibilidad de la
informacién en el portal de transparencia activa, individualizando la ruta de acceso a la informacién
requerida.

Documento
utilizado/enviado

Notificacién de informacién en portal de transparencia activa

08 Actividad Derivar SAIP al equipo correspondiente
Responsable Encargado/a de Transparencia pasiva
Descripcion

Encargado/a de Transparencia pasiva deriva al equipo que corresponda la solicitud de acceso a la
informacion publica a través de memo o correo electrénico. La derivacion debe considerar la materia
de la solicitud consultada y las funciones de la Subdireccién, departamento o unidad
correspondiente de acuerdo con lo definido en la estructura orgénica del Servicio Local.

El correo 0 memordndum debe recordar que:

Se establece un plazo méaximo de respuesta de 20 dias habiles desde la recepcidon de la Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica (SAIP). Sin embargo, se promovera activamente responder dentro
de un plazo no superior a 15 dias habiles, en linea con los principios de buen servicio.

En situaciones excepcionales, se contempla la posibilidad de extender este plazo hasta 10 dias
habiles adicionales, basdndose en circunstancias o eventos que dificulten la recopilacién de los
antecedentes por parte del SLEP para cumplir adecuadamente con la solicitud de informacién. Esta
prorroga debe estar debidamente justificada, lo que implica que el érgano deberd exponer
claramente los motivos que respaldan la extensiéon del plazo de respuesta, detallando las
dificultades que enfrenta en la provisién de la informacién solicitada. Se subraya que simplemente
hacer referencia al articulo 14 de la Ley de Transparencia no sera considerado una justificacion
suficiente. Ademds, se establece que solo se admitira una prérroga por solicitud.

La justificacion sera procedente cuando:

a) La informacién tenga una larga data y deba ser ubicada y recuperada desde archivos fisicos no
digitalizados.

b) Cuando el volumen o cantidad de documentos o formatos solicitados exija invertir varios dias en
la recopilacién de esta.

c) Cuando la informacién solicitada deba ser recabada desde diversas oficinas del SLEP, desde

lugares de dificil acceso y/o reordenada en funcién de los criterios definidos por el solicitante.

Documento

= y Correo 0 memorandum con derivacion al equipo correspondi :
utilizado/enviado quip EPREIELie
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D. Detalle actividades
09 Actividad Revisar solicitud
Responsable Enlace de departamento
Descripcion

El/la enlace de departamento revisa la solicitud remitida por parte del encargado/a de transparencia
pasiva e identificando la materia del requerimiento del solicitante.

Documento

= ; Correo o memorandum con derivacion al equipo correspondiente.
utilizado/enviado

10 Actividad Recopilar informacién
Responsable Enlace de departamento
Descripcion

El/la enlace de departamento recopila la informacién de acuerdo con los solicitado y en los formatos
que el usuario identificé para dar la respuesta.

Documento

at ; Respuesta preliminar en formatos solicitados
utilizado/enviado P P

11  Actividad Formular la respuesta técnica
Responsable Enlace de departamento
Descripcion

Enlace de departamento formula la respuesta técnica a entregar al usuario en los formatos
solicitados.

Consideraciones.

En casos excepcionales se podra pedir asesoria técnica del departamento juridico especialmente
con temas sensibles para el servicio o para el resguardo de derechos de nuestros
usuarios/beneficiarios.

Documento

utilkadofenvindo Correo o memorandum con Respuesta técnica a la SAIP.
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12 Actividad Analizar legalidad
Responsable Funcionario/a del Departamento Juridico
Descripcion

Funcionario/a del Departamento Juridico analiza los aspectos juridicos de la respuesta técnica
poniendo especial énfasis en la legalidad de la respuesta.

Documento

S ! Correo o memordandum con Respuesta técnica a la SAIP
utilizado/enviado

13  Actividad Redactar respuesta
Responsable Funcionario/a del Departamento Juridico
Descripcién

Funcionario/a del Departamento Juridico redacta la respuesta formal en el formato que
posteriormente se enviara al usuario/a que realizé la solicitud.

Documento B Yot

I : es a
utilizado/enviado ST RRE e
Subproceso Gestionar acto administrativo
Responsable Departamento Juridico

Descripcion

Departamento juridico elabora el acto administrativo de respuesta de la Solicitud de acceso a la
informacién publica.

Documento

y: 5 Resolucién exenta.
utilizado/enviado

14  Actividad Responder solicitud
Responsable Encargado/a de Transparencia Pasiva
Descripcién

Encargado/a de Transparencia Pasiva responde la solicitud al usuario beneficiario a través del medio
de contacto establecido en la solicitud.

Documento

utilizado/enviado SAIP respondida
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IX. Formatos
Formato N°1: SOLICITUD DE ACCESO DE INFORMACION PUBLICA. LEY 20.285

SOUICITUD DE ACCESO DE INFORMACION PUBLICA. LEY 20.285
[Tnatrucciones: COMPLETE EL FORMULARID CON LETRA BMPRENTA

IDENTIFICAOON DEL SOUCITANTE [ cbigaona at 12de b ley 1089

Nambee y Apedliao 1) 0 Ra20n Social (Cuandd comespord a):

Nombees Comgleto Se ApoSerado (ti corresponde):

Direcdadn [pontadl o elocirdreca) (dato cbigator, at 12dela Talifono (o o celula) (cpaional,
Loy 20.235) >t 27 did Reglamento Loy 202850
INFORMACION DE LA SOUOTUD

Nombed de la entadad 2 13 qQue dnge B watnud:

AR OLNCAOCN G0 104 BOCuYNNLoG (ObGEIGOL S0TaK 12 Malena, Kcha &8 eMmbn O ERNCIa 08 wRM S
Sl Gocumenia, OOReN O didlind, SOQOMR, otC. (S requiine Mmis & 10 Ml Caracteres puida adjarcar
otra hoal :

Observacionts [opdaal lnnrul (il Candral N*LD)

Notificadén (Marque con una X y espexifique)
Dewo tir rekficado coc cormaeleednico | Sii [ w0 [Emait

Forma de recepcion de 13 Informaciin solicitada (margue con una X)

Emak 1) Efreid pOr COfro. Fatro en Ofona.

Especilicar aficing:
Formato de entrega {margue con wna X)
Cogia en gapel: 17 Formato eeardnco danal
Onron
Firena Solichama o Apoderado: Tumbire:
fecha: |

wwaw porlallreng erercis ol Pigpra l

wars e clraswlewrends ¢ = carfatinNeasansramaermeatl
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Formas de solictar informacidn pablica:
Usted puede sclictar mformacon pablica de dos formas,

1} Hacer b solciud eectrencamente, utlizanco el formularo web exsterte en el banner de
solicitud de informacian exstente on ¢l 2210 wed del organismo.

| 2} Por escrnito [utilizande el formuiario en su versan impresa) el ol debe ser enviaca par wia
correo postal 0 puede dejartas presenziaimente on Qs oficinas del organiamo al cual drige su
solicitud.

Plan de contingencia:

En ¢l caza que ol sistema electronico presente alpdn desperfedto, No e BAOLENINe CRErativo,
drje de estar dispenbie para el pdblico, el nivel de a2ceso disminuya, 563 Inlermitente © %8 vea
comprametido de alguna forma, se solicita emdar su solikitud de informacian al sguiente coereo
de contacto: soporte fPportaltramsparenda.d

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

El procedimiento para dar respucsta a su Solctud de Informacon Pablica consta de las
siguentes ctapas:

L. Etapa de presentacidn y recepcicn de la salcnud de 2cces0 3 la informacon: conformaca por
clirgreso o presertacion ¢ 1 solicitud de accesa 2 la Informacian y surecepzion par parte del
Argana piblico.

i Etapa de andlisis formal e 1a selicitud de accezo 3 la informacan: conformada por la

werif €2¢i3n de competencia del Organo; revisian de los aapectos farmales de 1a scliczud y
eventual subuinacidn, busqueda de L infarmadon; y, tuando coresponda, determinacian,
notificacon y eventudl opasicien ce 10s terceros cuyos cerechos puderan verse afectados.

i Etapa ce resolucion de L solcnud de acceso a b irformacion: corformada per 13 revisdn de
fondo de Iy solictud, 2 preparacion y firma ded AC10 AdMInStratve de respucsta por parte del
Orgaro de @ Administracian del Estaco y su rotificacian al peticonano.

e, E1203 o cumplimento ce lo resucito: conformada por el eventual cobro ce ot costos
directos de reproduccidn y la entreza efectiva de 1a Informacion y certif cacian de la misma.

El plazo para dar respucsta 3 su salicitud es de 20 dias hibiles, y excepdonaimente puede ser
Prorrogaco por otros 10 dias habiles, cuando existan Crounstandias que hagan ¢ il reunsla
informacion solicitada, ¢as0 en que 12 It2ucan requenda comunicars al solicitante, antes del
wencimiento del plazo, b profrega y sus funcamentos.

El salictante tiene 15 dias habiles de plazo para acudir al Consejo para b Transparench, en caso
de vencer of plazo sin abtener respuesta, o de ser dencgada total o parcialmente 1a peticion.

Cabe hacer presente que se Caigind acreditar poder G0 representacicn ool requirente cuando a3
informacian solicitada contengan antecedentes Protegicos Por ¢ Lecreto emaresarial dol que
€3 titular o cuando se scliciten datas personales de B persona representada. En e30s casos, o
poder deberd conatar on S3eritura publea o dacumento privado wicrito arte notaro facuzando
3l representante 3 conocer dcha irformacon.

waw 2oLl emg erercia of Pigpra 2
e tinwolratssarends U - cortattoN ottt ampaemoatl
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DEJASE establecido, que el presente manual
entrard en vigor a contar de la fecha de la presente Resolucion Exenta y, que podrd ser

modificado segun lo previsto en la Ley o en las necesidades del Servicio;

DEJASE establecido, que la no observancia total
o parcial de parte de los o las funcionarios/as de lo previsto en el manual que se aprueba
en este acto administrativo, podrd acarrear eventuales responsabilidades

administrativas, civiles y penales.

SERVICIO LQCAL DE EDUCACION PUBLICA SANTA CORINA

Distribucion:

- Encargada Subdireccién de Planificacién y Control de Gestidon

- Encargado del Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales
- Departamento Juridico

- Archivo



