EZ Presentacion de la solicitud: Si es via Web se debe enviar a través de las alternativas que entrega el mismo
“Sistema de Gestion de Solicitudes de Acceso”. En el caso de cartas y formularios en papel, éstos pueden ser
entregados de dos formas:

-1° En la Oficina de Partes o en la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (0IRS) de la institucion a
la que se le estd solicitando la informacion. Es importante llevar una copia de respaldo de la solicitud y hacerla
“timbrar”. Esta es la mejor manera de certificar que ya se dio inicio al proceso.

-2° Enviar la solicitud por la via postal. Para esto, se debe dirigir el envio al 6rgano estatal al que se solicitd la
informacion. Es necesario que este envio se realice por correo certificado para tener una fecha concreta de
cudndo fue recibida la solicitud.

Plazos para responder a una Solicitud de Informacion

El organismo que recibe una solicitud de informacidn tiene un plazo maximo de 20 dias habiles, es decir de funes a
viernes, para responder a un requerimiento, ya sea entregando la informacion requerida o negandose fundadamente a
ello.

En caso de que el organismo que recibio la solicitud no sea competente para responder, éste serd el encargado de
derivarla al 6rgano a que corresponda, informando de ello al peticionario. Una vez que el servicio competente reciba el
requerimiento -original o derivado- comienza a correr el plazo legal de respuesta de 20 dias habiles, es decir contados de
lunes a viernes.

Laley otorga ademads una extension de 10 dias habiles adicionales de respuesta en los casos que sea muy dificil reunir la
informacion solicitada. Cuando esto ocurra, el solicitante tiene que recibir un aviso de la prérroga, antes de vencer el
plazo original.

;Quién debe responder?

La solicitud de informacion debe ser contestada por la autoridad que corresponda, es decir, la autoridad, jefatura o jefe
superior del organo o servicio de la Administracion del Estado competente en cuyo poder obra la informacion.

Excepciones a la entrega de la informacion

El articulo 8° de la Constitucion Politica de la Reptiblica contempla las causales por las que el drgano o servicio requerido
podra denegar total o parcialmente el acceso a la informacién. Estos casos estan reproducidos y explicados en el articulo
21dela Ley de Transparencia y dicen relacién con que la publicidad, comunicacion o conocimiento de la informacidn que
se ha pedido puede afectar:

El debido cumplimiento de las funciones del érgano requerido. Los derechos de las personas.

La sequridad de la Nacion.

El interés nacional.

Ademds, siempre que una Ley de Qudrum Calificado declare cierta informacion como reservada o secreta.
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La Ley 20.285 o Ley de Transparencia sobre Derecho de Acceso a la Informacion Piblica, es el derecho que permite a
cualquier persona tener conocimiento de la informacidn que se encuentra en cualquier entidad estatal.

En abril de 2009 entrd en vigendcia en nuestro pais la Ley 20.285 sobre acceso a la informacidn piblica, mejor conocida
como Ley de Transparencia y a su vez, se cred el Consejo para la Transparencia, organismo piblico auténomo, encargado
de promover la transparencia en el sector publico, fiscalizar el cumplimiento de las normas sobre transparencia y
publicidad de la informacion y garantizar el derecho de acceso a lainformacion a las personas.

La Ley de Transparencia permite que a través de ella cualquier persona -natural o juridica, nacional o extranjera, menor
de edad, entre otros, - pueda ejercer el derecho a solicitar y recibir informacion que se encuentre en cualquier érgano de
la Administracion del Estado.

Presentacion ;Como realizar una Solicitud de Informacion?

Este manual tiene como objetivo ser una herramienta que permita a sus usuarios conacer con exactitud los pasos que se
deben sequir para realizar una solicitud de informacién exitosa.

1Qué es el derecho de Acceso a la Informacion?

Es el derecho que permite a cualquier persona-natural o juridica- solicitar y recibir informacion de cualquier érganode la
Administracidn del Estado, en |a forma y condiciones que establece la Ley de Transparencia.

La Ley de Transparencia desarrolla este derecho en dos dimensiones:

a- Transparencia Activa.

b- Solicitud de Acceso a la Informacion.

En este manual desarrollaremos en profundidad la Solicitud de Acceso a la Informacidn, sin embargo, es importante que
antes de realizar una solicitud de informacion revise los sitios Web institucionales que sean necesarios para asequrarse si
la informacion que usted requiere ya se encuentra publicada y disponible en ellas (Transparencia Activa).

Transparencia Activa: Es la obligacién que tienen los Grganos del Estado de publicar informacion de manera permanente,
accesible y actualizada en los sitios Web institucionales, sin mediar requerimiento alguno por parte de la ciudadania.

En este contexto, la Ley de Transparencia exige a los organismos de la Administracion del Estado mantener y actualizar
mensualmente cierta informacion a disposicion de la ciudadania:

mm Estructura organica.

= Facultades, funciones y atribuciones del servicio y sus unidades.

m= Marco normativo que rige al servicio

m= E| personal de planta, a contrata y el que se desempene en virtud de un contrato de trabajo, y las
personas naturales contratadas a honorario, con las correspondientes remuneraciones.

== (ontrataciones y transferencias.(de suministros, prestaciones de servicio y contrataciones estudios,
asesorias y consultorias)




== Historial de transferencias de fondos puiblicos.

== Actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

wm Tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que preste el
respectivo drgano.

mm El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y otros beneficios que
entregue el respectivo drgano.

== Nominas de beneficiarios de los programas sociales en ejecucion.

m= Mecanismos de participacion ciudadana.

m= Informacion presupuestaria y resultados de auditoria.

Solicitud de Acceso a la Informacion

Supone la obligacidn de los organismos publicos de responder a las solicitudes de informacion realizadas porlas personas
y hacer entrega de lo requerido a menos que exista una causal de secreto o reserva estipulada por la misma Ley. Este
derecho estd reconocido, ademas, en el articulo 8o de la Constitucion.

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier érgano de la Administracién del Estado, salvo
aquellos casos en que existe informacion reservada por ley. Al ejercer este derecho no se requiere expresar causa alguna
para solicitar la informacion. Adicionalmente, cabe sefialar que lasolicitud de informacion es personal, por lotanto, si una
organizacion requiere informacion, puede pedirla a través de un representante debidamente acreditado.

;Que informacion se puede solicitar?

Se pueden solicitar los actos y resoluciones de los drganos de la Administracion del Estado, sus fundamentos, los
documentos que le sirven de sustento y complemento directo y esencial y los procedimientos que se utilicen para su
dictacion.

Asimismo, se puede solicitar toda la informacidn elaborada con presupuesto piblico, cualquiera sea el formato o soporte
enque se contenga, salvo las excepciones contempladas en la Ley de Transparencia.

Informacidn que puede ser solicitada:

Documentos:

Ej.: Reportes sobre pobreza, estudios e informes técnicos.
Metodologias:

£j.: Construccion indice de inflacion, estadisticas de pobreza.

Criterios para la toma de decisiones:

Ej.: Criterios de asignacion de becas o subsidios.

Procedimientos:

Ej.: Etapa del proceso de toma de decisiones, quién participa del proceso.

¢Por qué realizar una Solicitud de Informacion?

Las razones para solicitar una informacién pueden ser variadas y mdltiples, lo importante es tener presente que una
solicitud de informacion es el ejercicio de una accién guiada por un proposito, es decir por el interés o deseo de obtener
una informacidn que no estd publicada y que satisfaga la necesidad de conocer un dato, hecho o situacién.

La informacion es un medio para lograr un fin esperado, es una herramienta para el ejercicio de otros derechos o para
exigir adecuadamente su respeto.

—

Medios para realizar una solicitud

Formulario papel: En cada reparticion estatal debe existir un formulario impreso que se debe
completar para que la solicitud sea gestionada.

Carta o escrito: Enviado o presentado en el respectivo drgano.

Via Web: Se puede realizar la solicitud en forma electrdnica ingresando al banner de “Transparencia”
que estd en los sitios Web de todos los organismos publicos. Una vez ahi, se debe buscar el item
“Sistema de Gestion de Solicitudes de Acceso”.
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Requisitos para realizar una solicitud

El primer gran requisito es que se realice por escrito, ya sea en formato papel o digital.
Ahora, los datos que deben estar presentes en toda solicitud, sin importar la forma en la que se realice (papel o digital),
son:

== Nombre, apellidos y direccion del solicitante, y de su apoderado, en su caso.

== |dentificacion clara de la informacion que se solicita como su materia, fecha de emisién o periodo de vigencia,

origen o destino y soporte, entre otras.
wm Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado. Estoincluye la firma electrénica.
w Nombre del drgano al que se le pide la informacidn.

Si la solicitud no incluye alguno de estos datos, el organismo solicitard que sea completada. Para elio, existe un plazo de cinco
dias. En el caso de que no se rectifique, el organismo entenderd que la solicitud ha sido desistida.

Notificacion y entrega

Se puede solicitar que a entrega de la informacidn se realice por correo electrénico. Para ello se debe indicar en la
solicitud una direccion de correo electrénico (e-mail) habilitada.

En los demas casos, la notificacion y entrega de la informacion se hard a través de una carta certificada que llegara al
domicilio que registre en su solicitud.

Asimismo, se podrd ir al servicio que gestiona la peticion para recibir la informacion.

Pasos para realizar una Solicitud de Informacion

B0 Revisar si la informacion que se requiere se encuentra o no en el sitio Web del organismo en el banner de
Transparencia (de no estar publicada, seguimos con el segundo paso).
I Descargar desde laWeb o solicitar en reparticiones estatales el formulario para la solicitud de informacion.
£50 Completar el formulario con todos los datos obligatorios.
- Nombre, apellidos y direccion.
- Nombre del drgano al que se le pide la informacion.
- Identificacion clara de la informacién que se solicita.

- Firma del solicitante. _



