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VALPARAISO,
VISTO:

Estos antecedentes, el Memorando N° 26/718 del
Jefe del Departamento de Planificacién y Presupuesto, recibido por el Departamento Juridico
con antecedentes completos con fecha 5 de noviembre de 2010 que acompaiia Instructivo de
Gestion de Solicitudes Ciudadanas del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes para su

aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad al articulo 2° de la Ley 19.891,
el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, tiene por objeto apoyar el desarrollo de las artes
y la difusion de la cultura, contribuir a conservar, incrementar y poner al alcance de las
personas el patrimonio cultural de la Nacién y promover la participacion de éstas en la vida
cultural del pais.

Que, la Secretaria General de Gobierno, en su
calidad de o6rgano dependiente del Presidente de la Republica, en la formulacién de
proposiciones en torno a la formulacién de politicas, planes, programas y medidas sobre
participacion ciudadana, en sus diversas instancias, emiti6 la Guia Metodolégica “Programa de
Mejoramiento de Gestién del Sistema Integral de Informacion y Atencién Ciudadana 2010, 8°
Edicion”, de 2010, cuyo objeto es complementar los requisitos técnicos emanados desde la
Direccion de Presupuestos junto a la red de expertos para la validacion de los Sistemas PMG.

Que, con el fin de obtener el fortalecimiento de
sistemas y metodologias que permitan el resguardo de la informacién y apoyo a la gestion
estratégica del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, éste ha elaborado el Instructivo de
Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, en el marco de la ley 20.285, de
acuerdo a lo dispuesto en la legislacién emanada desde Presidencia, Secretaria General de
Gobierno y Ministerio del Interior, que corresponde aprobar por el presente acto administrativo
Yy que responde a la IV Etapa del Sistema Integral de Informacién y Atencion Ciudadana del
Programa de Mejoramiento de la Gestion del afio 2010

TENIENDO PRESENTE

Lo dispuesto en la ley N° 19.891 que crea el
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes y el Fondo Nacional de Desarrollo Cultural y las
Artes; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; la Ley 19. 032
de 1991, que Reorganiza el Ministerio Secretaria General de Gobierno; Ley N° 19.880, que
establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos
de la Administracién del Estado; el Decreto N° 680 del afio 1990, del Ministerio del Interior;
Instructivo Presidencial N° 04 que Imparte Instrucciones Sobre Aplicacién de la Ley N° 19.880,
que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos; el Instructivo Presidencial N°
08 Sobre Transparencia Activa y Publicidad de Ia Informacién de la Administracién del Estq’dﬁ‘—‘coo
el Documento Técnico del Programa de Mejoramiento de la Gestién 2010 de la Direcc@ﬁ de %
Presupuestos del Ministerio de Hacienda y la Red de Experto y en la Resolucién N° 1@ e <
- ;

2008, de la Contraloria General de la Republica dicto la siguiente, ® __JuRdico " £
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RESUELVO:

ARTICULO PRMERO: Apruébase el Instructivo
de Gestion de Solicitudes de Acceso a Informacién Publica del Consejo Nacional de la Cultura
y las Artes, que es del siguiente tenor:

INSTUCTIVO DE GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO i
SECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION
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I OBJETIVOS

El propésito de este documento es establecer el método y las responsabilidades para recibir,
procesar y responder las solicitudes de acceso a la informacion pablica que presente cualquier
persona al Consejo Nacional de la Cultura y las Artes o le sean derivadas desde otra reparticion
publica.

Il ALCANCE

Este documento se aplica a todas las solicitudes de acceso a la informacién publica que realice
cualquier persona, a nivel nacional, de acuerdo a la Ley N° 20.285.

Se excluye de este instructivo la atencion de aquellas solicitudes de informacion que estan
disponibles en otros medios (Transparencia activa), en que se entiende por cumplida la obligacion
de informar al comunicar oportunamente al solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede
tener acceso a dicha informacién. Para el funcionamiento de Transparencia Activa existe el
Procedimiento de Transparencia Activa y Andlisis de su Implementacién

También se excluyen aquellas solicitudes que son atendidas de acuerdo a la Ley N° 19.880 sobre
Procedimiento Administrativo.

Il DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

lll.1. DEFINICIONES

+ Presidente Comité para la Transparencia
Jefe del Departamento Juridico que preside el Comité para la Transparencia.

« Comité para la Transparencia
Organo colegiado propositivo que estad integrado por distintos miembros del Consejo, que
atendida su funcién, se encuentran.ligados en los distintos procesos de acceso y respuesta de
la informacién publica, el cual tendra por finalidad definir las politicas, procesos y criterios,
coordinar internamente a las distintas unidades ejecutoras y evaluar el nivel de cumplimiento de
la lye 20.285 por parte de la institucion.

« Encargado de Transparencia
Abogado responsable de revisar la propuesta de respuesta e informacion adjunta, verificando
que cumpla las exigencias de la Ley N° 20.285, entregandola para visto bueno al Jefe/a del
Departamento Juridico. Debera controlar el cumplimiento de los plazos para contar con los
antecedentes solicitados y mantener la comunicacién con los Encargados/as de Gestion de
solicitudes de Ley de Acceso en caso de aclaraciones.

« Encargado de Gestion de Solicitudes.
Funcionario/a de cada Departamento responsable de recopilar los antecedentes que se
mantengan en poder del mismo, elaborar la propuesta de respuesta e informar al Encargado de
Transparencia. Corresponde al subrogante del Jefe/a y funcionario/a suplente, nombrario
formalmente.

» Derecho de acceso a la informacioén.
Derecho consagrado en la Ley N° 20.285, que establece que toda persona tiene derecho a
solicitar y recibir informacién que obre en poder de cualquier érgano de la Administracion del
Estado, en la forma y condiciones que establece dicha ley.

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.

+ Documentos.
Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo, diagrama, docurgentbcug
grafico, fotografia, microforma, grabacién sonora, video, dispositivo susceptible de sgileido %

mediante la utilizacion de sistemas mecanicos, electronicos o computacionales y, en&ene%?;j
todo soporte material que contenga informacién, cualquiera sea su forma $idiE3 r@ico :»
caracteristicas, asi como las copias de aquélios. Q"""
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« Equipo de gestion.
Formado por el Encargado/a de Transparencia, por el/a Encargado/a de gestion de solicitudes y
el/a Jefe/a del Departamento Juridico en el Nivel central.

« Gestion de solicitudes o Transparencia pasiva.
Proceso mediante el cual la institucion recibe, procesa y responde las solicitudes de acceso a la
informacién publica.

- Formalidad de la solicitud.
Para que una solicitud de acceso sea admisible, debe cumplir con los siguientes requisitos:
sefalar nombre, apellido y direccion del solicitante y de su apoderado en su caso; identificacién
clara de la informacién que se requiere; firma del solicitante y érgano al que se dirige.

« Personal del CNCA.
Todas las personas que trabajan en el CNCA, independiente de su calidad juridica (planta,
contrata y honorarios).

» Sistema de gestion de solicitudes (SGS).
Sistema en linea desarrollado para apoyar la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, como también para la presentacion de solicitudes via web por parte de
solicitantes autenticados. Esta disponible en el sitio Gobierno Transparente, ubicado en la
direccion URL http:// www.cnca.cltransparenciaactiva.cl, al que también se accede en el banner
del mismo nombre ubicado en el sitio web institucional http://www.consejodelacultura.cl.

« Solicitud.
Solicitud formal de acceso a la informacién publica, efectuada via web en Sistema de Gestién
de Solicitudes (SGS) o por escrito en formulario, por carta dirigida al CNCA, sus unidades o
jefaturas, o derivada desde otro 6rgano de la Administracion del Estado, o mediante correo

electrénico recibido por el correo gestiondesolicitudes@consejodelacultura.cl .

» Sustento o complemento directo.
Los documentos que se vinculen necesariamente al acto administrativo en que concurren y
siempre que dicho acto se haya dictado, precisa e inequivocamente, sobre las bases de esos
documentos.

» Sustento o complemento esencial.
Los documentos indispensables para la elaboracion y dictacion del acto administrativo en que
concurren, de modo que sean inseparables del mismo.

« Principio de transparencia de la funcién 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 N° 20.285.

« Transparencia activa.
Corresponde a la informacion que debe estar a disposicion permanente del publico a través de
las oficinas de atencién de publico y el sitio web institucional, actualizada mensualmente, de
acuerdo a los articulos 6°, 7°, 15° y 23° de la Ley N° 20.285, y los instructivos N°4, 7 y 9 del
Consejo para la Transparencia y al Procedimiento de Transparencia Activa y Andlisis de su
Implementacion.

« Unidad.
Dependencia desde donde se realice atencién de publico, incluyendo OIRS; oficina de enlace,
Direccion Regional o Departamento, segun corresponda. ‘*\'“E'-"c',,
)
N
+ Usuario/a, solicitante o sujeto/a activo/a. z<° os,,“\

causa.
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Cualquier persona que solicita informacion por escrito o por sitio electrénico, sin ex?%r’° m{ﬂ% E3)
Q
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lil.2. ABREVIATURAS

S$GS: Sistema de gestion de solicitudes

OIRS: Oficina de informacién, reclamos y sugerencias.

SIAC: Sistema Integral de Informacién y Atencién Ciudadana.
LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica
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de:

MARCO LEGAL, REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley N° 19.891 de 2003, Ley que crea el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes y el Fondo
Nacional de Desarrollo Cultural y las Artes.

Ley N° 19.880 de 2003, Sobre Procedimientos Administrativos.
Ley N° 20.285 de 20 de agosto de 2008, Sobre acceso a la informacién publica.

Decreto Supremo N° 13 de 13 de abril de 2009, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, Reglamento de la Ley N° 20.285 sobre acceso a la informacién publica.

Documento Técnico Programa de Mejoramiento de la Gestién 2010, Programa Marco Basico.

RESPONSABILIDADES

Encargado/a de Transparencia.

Revisar la propuesta de respuesta e informacién adjunta, verificando que cumpla las exigencias
de la Ley N° 20.285, entregandola para visto bueno al Jefe/a del Departamento Juridico. Debera
controlar el cumplimiento de los plazos para contar con los antecedentes solicitados y mantener
la comunicacién con Encargado/a de Gestién de solicitudes de Ley de Acceso en caso de
aclaraciones.

Presidente Comité para la Transparencia
Jefe del Departamento Juridico que preside el Comité para la Transparencia, tiene la facultad

a) Requerir al solicitante de informacion pulblica que subsane los defectos formales
establecidos en el articulo 12° inciso 2° de la ley 20.285.

b) Derivaciones a otros servicios publicos conforme lo prescribe el articulo 13 de la ley
20.285.

c) Las prorrogas de respuestas a solicitudes de informacién establecida en el articulo 14 dela
ley 20.285.

d) Traslados a terceros afectados por los requerimientos de informacién, conforme articulo 20
de la ley 20.285. :

Encargado de Gestién de Solicitudes.

Funcionario/a de cada Departamento responsable de recopilar los antecedentes que se
mantengan en poder del mismo, elaborar la propuesta de respuesta, informar al Encargado de
Transparencia. Corresponde al subrogante del Jefe/a y funcionario/a suplente, nombrario
formaimente.

Digitador/a.
Digitar en el SGS, en un plazo maximo de 1 dia habil, aquellas solicitudes que ingresen a su

area a través del formulario o por carta, o que hayan sido derivadas desde otro 6rgano de la
Administracion del Estado.

Ministro/a Presidente/a.
Aprobar y firmar respuesta a solicitud de acceso a la informacién publica.

Director/a Regional.

- Informar por correo electronico al Encargado/a de Transparencia en un plazo méaximo de
03 horas desde la fecha de ingreso, de las solicitudes que hayan ingresado a la Direccion
Regional, y entregando todos la informacién solicitada o aportando los antecedentes que
puedan fundamentar legalmente la denegacién de acceso a la informacion.

Encargado/a de Espacio de Atencién (OIRS).

- Verificar que el requerimiento corresponda efectivamente a una Solicitud de acceso a la
informacion publica y no a solicitudes que se enmarcan bajo la Ley N° 19.880 sobre

Procedimiento Administrativo, tales como reclamos, consultas o sugerencias. ‘\*oeu%
o %
. - & 7
Comunicar oportunamente al solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puecg %7}3
acceso a informacién que esté disponible en forma permanente. o \m-»i.'fﬂ_ =
a“b &
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- Verificar que toda solicitud presentada mediante el formulario impreso cumpla las
exigencias que establece la Ley; escribir el nimero de folio en la parte superior del
formulario y en la seccion que corresponde al comprobante, y entregar éste al solicitante/a.

« Encargado/a de Transparencia de Ley de Acceso.

- Revisar diariamente el SGS, en la seccion Asignar solicitudes, seleccionando a la persona
responsable de continuar su procesamiento.

- Efectuar la derivacién interna de la solicitud, al Encargado de Gestién de Solicitudes del
Departamento responsable de la materia consultada, con copia al Equipo regional si los
antecedentes se encuentran en una Direccion Regional.

- Mantener actualizado el estado de tramitacién de cada solicitud en el SGS.

- Ingresar los antecedentes de la respuesta en el SGS para finalizar el proceso, precisando
el resultado.

- Publicar semanalmente en Intranet planilla de seguimiento de solicitudes.
- Controlar el seguimiento del estado de tramitacién de cada solicitud con las distintos

Encargados de Gestion de Solicitudes de los Departamentos, velando que contesten
dentro de los plazos otorgados.

- Verificar que cada solicitud ingresada cumpla los requisitos de admisibilidad que establece
laley.

- Verificar que el Servicio sea competente en la materia objeto de la solicitud.

- Verificar, en un plazo de 1 dia habil, con la Unidad responsable de la informacion, si la
entrega de los antecedentes solicitados puede afectar los derechos de terceros.

- Elaborar la carta de notificacion a los terceros.

- A nivel regional, controlar el ingreso de las solicitudes recibidas en las respectivas
Direcciones Regionales.

- A nivel regional, controlar el cumplimiento de los plazos para contar con los antecedentes
solicitados y mantener la comunicacién con el Jefe/a del Departamento.

« Jefe/a de Departamento Juridico.

- Notificar al solicitante cuando la solicitud no redna los requisitos de admisibilidad, cuando
ésta haya sido presentada en cualquier Departamento del Nivel central o mediante el SGS.

- Derivar mediante oficio al 6rgano de Administracion del Estado que corresponda aquella
solicitud cuya materia no sea de competencia del Servicio y notificar al respecto al
solicitante, cuando ésta haya sido presentada en cualquier Departamento del Nivel central
0 mediante el SGS.

- Firmar carta de notificacién a terceros.
- Visar proposicién de respuesta anterior a la firma del Ministro/a Presidente/a.

+ Personal CNCA.
Orientar al solicitante respecto a los medios para efectuar solicitudes de acceso a la informacion
publica, cuando éstas sean recibidas por teléfono o personalmente.

VI DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Vi.1. ORIENTACION AL USUARIO/A

Cuando la atencion al solicitante se realiza en forma presencial en cualquier Direccién Regional o
Niveles Centrales del pais, es necesario verificar que el requerimiento corresponda efectivamente a
una Solicitud de acceso a la informacion publica y no a solicitudes que se enmarcan bajo Iaol.;gg‘\t\ﬂE
19.880 sobre Procedimiento Administrativo, tales como reclamos, consultas, felicitaci ges o
sugerencias. Si la informacion solicitada se encuentra disponible en otros medios, se cum > (4
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obligacién de informar al comunicar oportunamente al solicitante la fuente, el lugar y la forma en
que puede tener acceso a dicha informacion.

Ello se aplica en los siguientes casos:

« Solicitud de actos y documentos que hubieren sido objeto de publicacién en el Diario Oficial y
aquellos que digan relacién con las funciones, competencias y responsabilidades de los
6rganos de la Administracién del Estado, todos los cuales estan disponibles en el sitio de
Gobierno Transparente.

+ Solicitud de informacion que esté permanentemente a disposicién del publico (sitio web
institucional) o lo esté en medios impresos tales como libros, compendios folletos, archivos
publicos de la Administracién, asi como también en formatos electronicos disponibles en
Internet o cualquier otro medio.

- Solicitud de antecedentes actualizados que deben ser mantenidos a disposicion permanente del
publico, a través del sitio Gobierno transparente para dar cumplimiento al articulo 7° la Ley
N°20.285.

VL.2. RECEPCION DE SOLICITUD

Toda solicitud debe ser presentada por escrito, en las distintas unidades de la institucion o a través
de medios electrénicos, y cumplir las formalidades que exige la Ley N° 20.285

Vi.2.1. VIAS DE RECEPCION DE SOLICITUDES

« Presencial en unidades:
En las OIRS ubicados en las Sedes del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, se
encontrara disponible el formulario “Sistema de Gestién de Solicitudes - Ley N° 20.285 sobre
acceso a la informacién publica”, el cual usted debera solicitar y completar integramente, y
explicitando alli su requerimiento de informacién.

« Internet: Sitio web

En el portal web http://www.consejodelacultura.cl/sgs se encuentra disponible el mismo
formulario anterior, pero en formato digital.

« Escrito: Carta

El Usuario/a puede enviar su solicitud a este Servicio enviando una carta por correo postal, la
cual debe sefialar cumplir con los siguientes atributos:

- Ser remitida al Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

- Explicitar su nombre, apellido y direccién; y, en su caso, de su apoderado, asi como la
identificacion del medio preferente o del lugar que se seiiale, para los efectos de las
notificaciones (puede incluir correo electrénico, como forma valida de notificacién y entrega
de la informacién)

- Identificacion clara de la informacion que requiere;

- Contener la firma del solicitante

Al dia siguiente habil de una vez recibida por la Gestion Documental de nuestro Servicio, entran
en vigencia los 20 dias habiles de los que disponemos para hacerle llegar su respuesta. Este
Plazo sera prorrogable por 10 dias habiles mas de acuerdo a la complejidad de la informacion
solicitada.

» Via telefénica
Toda solicitud que sea dirigida telefénicamente a cualquier funcionario del CNCA, sera
respondida con la indicacién de que, dado que se trata de una solicitud de acceso a la
informaci6n pablica y debe cumplir las formalidades que exige la ley, los medios para iniciar la
solicitud son la través de las vias mencionadas anteriormente

VI.2.2. REGISTRO

« Digitacion
Todas aquellas solicitudes que ingresen a la institucion a través del formulario o por carta, o que
hayan sido derivadas desde otro 6rgano de la Administracién del Estado, deben ser digitadas
por los Encargados de SGS del lugar respectivo, en un plazo maximo de 1 dia habil DE‘-Ac(,
consignando la fecha de recepcion timbrada por Gestién Documental. Todas los Deparlamen(ﬁ» %
y direcciones Regionales del CNCA disponen de digitadores designado/as por sus jefaturé’é -
que cuentan con el perfil asignado en el sistema que les permite efectuar el ingreso d§ Ia’fﬁg“gf 0y
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solicitud. El digitador/a debe transcribir textualmente y en forma integra el contenido de la
solicitud, asi como identificar los datos de contacto del solicitante y su apoderado/a si
corresponde, y los antecedentes adicionales que estén disponibles.

» Revision de Sistema de gestion de solicitudes
El Encargado/a de Transparencia de Ley de Acceso revisa diariamente el Sistema, en la
seccion Asignar solicitudes, seleccionando a la persona responsable de continuar su
procesamiento.

Vi.2.3. ANALISIS DE ADMISIBILIDAD

+ Requisitos
El Encargado/a de Transparencia de Ley de Acceso verifica que cada solicitud ingresada
cumpla los requisitos de admisibilidad que establece Ila ley: identificacion del solicitante
(nombre, apellido y direccion) y de su apoderado en su caso, identificacion clara de la
informacion que se requiere, firma del solicitante, e identificacion del 6rgano al que se dirige.

El Encargado/a de Gestién de solicitudes de Ley de Acceso de cada region es responsable de
efectuar el analisis de admisibilidad para aquellas solicitudes que se reciban mediante carta o
formulario en cualquier unidad dependiente de su respectiva Direccion Regional.

El Presidente Comité para la Transparencia, tiene la facultad de requerir al solicitante de
informaci6n pablica que subsane los defectos formales establecidos en el articulo 12° inciso 2°
de la ley 20.285.

« Notificacién ante solicitud incompleta
Si la solicitud no redne los requisitos de admisibilidad, se notifica al solicitante de acuerdo a los
datos de contacto que haya entregado para este proposito, requiriendo que complete la solicitud
en un plazo de cinco dias desde la recepcién de la notificacién, con la indicacion de que, si asi
no lo hiciere, se considerara desistida su peticion.

Si la solicitud fue presentada en una Direccién Regional, la notificacién podra ser efectuada por
el Director/a Regional respectivo; sin perjuicio que pueda ser efectuada en el Nivel central o
mediante el Sistema web, el Jefe del Departamento Juridico estad facultado para ello. La
notificacion debe ser distribuida, ya sea en formato papel o electrénico.

Si, en un plazo de 5 dias habiles desde la fecha de la recepcion de la notificacion, el solicitante
no completa la solicitud, se considera terminada la gestion de la misma. El Encargado de
Transparencia informa al respecto por correo electrénico a la Region si procediere, quien
finaliza la solicitud en el Sistema de gestién de solicitudes.

Vi.24. ANALISIS DE COMPETENCIA

El Encargado/a de Transparencia de Ley de Acceso verifica que el Servicio sea competente en la
materia objeto de la solicitud.

Si la institucién no es competente en la materia, la solicitud se deriva al 6rgano de Administracién
del Estado que corresponda mediante oficio, siempre que éste pueda ser individualizado,
notificando al respecto al solicitante.

Si la solicitud fue presentada en una Direccién Regional la derivacién y notificacién podra ser
efectuada por el Director/a Regional respectivo; sin perjuicio que el Nivel central a través del
Presidente Comité para la Transparencia, tiene la facultad de realizar las derivaciones a otros
servicios publicos conforme lo prescribe el articulo 13 de la ley 20.285.

Con ello concluye la tramitacion de la solicitud. El oficio de derivacion y la carta de notificacion
deben ser distribuidos, ya sea en formato papel o electrénico por el Encargado de Transparencia.

VI.3. PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD
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consultada, o al Encargado de Gestion de solicitudes de Ley de Acceso regional si los
antecedentes se encuentran en una Direccién Regional.

VI.3.2. ANALISIS DE DERECHOS DE TERCEROS Y NOTIFICACION

Aquellas solicitudes de acceso a informaci6n cuya entrega puede afectar los derechos de terceros,
el Encargado de Transparencia debera derivar dentro del plazo méximo de 03 horas a los Jefes/as
de la Seccion y/o Departamento y Encargados/as de gestion de solicitudes de Ley de Acceso a
nivel regional o central, segln corresponda, mediante correo electrénico.

El Jefe/a de la Seccion y/o Departamento se pronuncia por la misma via én cuanto a la necesidad
de notificar a los terceros cuyos derechos pueden verse afectados por la entrega de la informacién
solicitada, y entrega al Encargado/a de gestién de solicitudes de Ley de Acceso la némina
actualizada de los terceros y los sobres con el destinatario y direccién impresos.

El Encargado/a de gestion de solicitudes de Ley de Acceso confecciona la carta de notificacion a
los terceros, la cual es firmada por el Presidente Comité para la Transparencia.

La notificacion a terceros debe ser enviada en un plazo méximo de 2 dias habiles desde la fecha
de ingreso de la solicitud, por correo certificado o mediante un funcionario de la Gestién
Documental del CNCA maés cercana al domicilio del tercero, si no se cuenta con direccién postal.

El Encargado de la Gestion Documental controla la recepcion de las respuestas de terceros,
informando los resultados al Encargado/a de gestion de solicitudes de Ley de Acceso antes de que
se cumplan 15 dias habiles desde el ingreso de la solicitud.

VI.3.3. RECOPILACION DE INFORMACION

El Encargado/a de gestion de solicitudes del Departamento da las instrucciones a su equipo para
recopilar la informacién solicitada, para lo cual existe un plazo de 10 dias habiles desde la
recepcion de la solicitud en la Seccién y/o Departamento.

El Encargado/a de gestion de solicitudes de Ley de Acceso regional es responsable de controlar el
cumplimiento de los plazos para contar con los antecedentes solicitados y mantener la
comunicacién con el Jefe del Departamento Juridico o el Encargado/a de Transparencia de Ley de
Acceso en caso de aclaraciones.

Vi.4. ELABORACION DE LA RESPUESTA
Vi.4.1. ELABORACION DE PROPOSICION DE RESPUESTA

El Encargado/a de gestién de solicitudes del Departamento es responsable de elaborar y recopilar
todos los antecedentes de la respuesta, y remitirlos al Jefe del Departamento Juridico, mediante
memorando con atencién al Encargado/a de Transparencia en el plazo sefalado.

Si bien la Ley N° 20.285 consagra el derecho de acceso a la informacién por parte de toda
persona, también establece causales por las cuales se puede denegar la entrega de los
antecedentes solicitados. Estas son:

1. Cuando afecte el debido cumplimiento de las funciones del 6rgano requerido:

- Sies 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.
- Tratandose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcién de una resolucion,

medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean publicos una vez
que sean adoptadas.

- Tratdndose 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. Si afecta derechos de las personas en cuanto a su seguridad, su salud, la esfera de su
vida privada o derechos de caracter comercial econémico.

3. Si afecta la seguridad de la nacién, particularmente si se refiere a la defensa nacional o la
mantencion del orden publico o la seguridad publica. g\."’e
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5. Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de quérum calificado
haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales sefialadas en el articulo
8 de la Constitucién Politica.

En los casos precedentes, el Encargado/a de gestion de solicitudes de Ley de Acceso responsable
de la informacién, debe aportar los antecedentes que permitan fundamentar apropiadamente la
denegacién de acceso a la informacién.

VI.4.2. CORRECCION Y VISACION DE RESPUESTA

El Encargado/a de Transparencia revisa la proposicion de respuesta e informacion, verificando que
cumpla las exigencias de la Ley N° 20.285, entregandola para visto bueno al Jefe/a del
Departamento Juridico y posterior envio para la firma del Ministro/a Presidente/a con hoja de envio
en que se identifica en forma destacada, que se trata de un documento de dicha ley y se precisa la
fecha limite para el envio de la respuesta al solicitante.

VI1.4.3. COBRO DE COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION

ElI CNCA podré exigir el pago de los costos directos de reproduccion y de los demés valores que
una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la informacion solicitada, segtn el articulo
18 de la Ley 20.285. La obligacién del CNCA de entregar la informaci6n solicitada se suspende en
tanto el interesado no cancele los costos y valores a que se refiere el inciso anterior.

Vi.44. FIRMA DE RESPUESTA

La proposicion de respuesta es ingresada con caracter prioritaria en la ¢orrespondencia para firma
por parte del personal administrativo del CNCA, y tratada con la misma celeridad por parte del
Jefe/a de gabinete para su pronta entrega al Ministro/a Presidente/a.

VL4.5. ENVIO A GESTION DOCUMENTAL

La respuesta es enviada con caracter prioritario a Gestion Documental para su despacho, mediante
carta certificada y el Encargado/a de Transparencia de Ley de Acceso lo enviard por correo

electronico desde la direccién gestiondesolicitudes@consejodelacultura.cl, en los casos que se

determine por el usuario como direccién de destino.

Gestion Documental envia copia electronica al Encargado/a de gestion de solicitudes de Ley de
Acceso del Nivel central.

VI.5. CIERRE DE LA SOLICITUD

El Encargado/a de Transparencia de Ley de Acceso ingresa los antecedentes de la respuesta en el
Sistema de gestion de solicitudes para finalizar el proceso, precisando el resultado.

VI.6. SEGUIMIENTO AL PROCESO DE GESTION DEL RECLAMO

El periodo de gestion de solicitudes de acceso a la informacién publica se inicia una vez que
ingresa la solicitud en cualquier Direccién Regional de cultura o al los Niveles Centrales del CNCA

o en el Sistema en linea, teniendo como plazo maximo 20 dias habiles para emitir la respuesta, con
una prorroga de 10 dias habiles por una sola vez.
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IX. FORMULARIO

IX.1. FORMULARIO ON-LINE




IX.2. FORMULARIO PRESENCIAL
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SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
LEY N° 20.285




ARTICULO SEGUNDO: Publiquese Ia presen@u\cu(’
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objeto de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 7° de la Ley N° 20.285 sobre Acces§ asmﬂgb”{go“m e

Informacién Publica y en el articulo 51 de su Reglamento. % M ;
>y ™

REGISTRESE Yon x O

GQNSEJO HQQ[GN&;{: .
 prxe s

EYB

Resol. N° 04/946
Distribucién:

- Gabinete Ministro Presidente, CNCA

- Subdireccién Nacional, CNCA

- Departamento de Planificacién y Presupuestos, CNCA.

- Departamento de Comunicaciones, CNCA

- Departamento de Administracién General. CNCA.

- Departamento de Creacién Artistica, CNCA

- Departamento de Ciudadania y Cultura, CNCA.

- Departamento Juridico, CNCA.

- Seccién de Gestién Documental

- Directores Regionales CNCA, Regiones |, Ii, Ill, IV, V, VI, ViL, VilI, IX, X, X, XIl, XIV, XV y RM



