APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
FLUJO DE INFORMACION PARA INGRESO Y
RESPUESTAS DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA LEY N° 20.285, DE
LA JUNTA NACIONAL DE AUXILIO ESCOLAR Y
BECAS Y ORDENA PUBLICACION QUE INDICA.

A
JUNABR

RESOLUCION EXENTA N° 157

SANTIAGO, 26 de enero de 2017

VISTOS:

_‘ Lo dispuesto en la ley N° 18.575, Orgéanica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la ley N° 15.720, que crea
la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el decreto supremo N° 5311, de 1968, del
Ministerio de Educacidén, que contiene el reglamento general de la Junta Nacional de Auxilio
Escolar y Becas; en el decreto ley N° 180, de 1973, que declara en reorganizacion la Junta
Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en la ley N° 19.880, que Establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado, en la ley N° 20.285 sobre acceso a la informacién publica y en la resolucion N° 1.600 de
2008, de ia Contraloria Generai de la Republica '

CONSIDERANDO:

1.- Que segun lo mandatado por la ley N° 20.285 los
érganos de la Administracion del Estado, entre los cuales se encuentra la Junta Nacional de
Auxilio Escolar y Becas, deben observar los principios que informan el derecho de acceso a la
informacion puablica.

o _ 2.- Que atendido la necesidad de dar cumplimiento
a los principios de eficiencia, eficacia y economia procedimental consagrados en la ley N° 19.880
gue deben insﬁirar los actos de los érganos de la Administracién del Estado, y conferir una
tramitacién égii y expedita a las solicitudes de acceso a la informacién presentadas en este

Servicio..




3.- Que se requiere difundir el tratamiento aplicable
a las solicitudes de acceso a la informacion plblica, segun lo establecido en la ley N° 20.285 y su
reglamento.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBESE el Manual de
Procedimiento de Flujo de Informacién para Ingreso y Respuestas de Solicitudes de Acceso
a la Informacién Puablica (ley N° 20.285) de la Junta Nacional de Auxilic Escolar y Becas que a

continuacion se adjunta.

ARTICULO SEGUNDO: TENGASE como parte

integrante de la presente resolucién el documento singularizado en el articulo precedente.

ARTICULO TERCERO: PUBLIQUESE en el banner
de gobierno transparente JUNAEB, en el apartado “Actos y contratos que tengan efecto sobre

terceros”

ANOTESE.

- ',,"'J %:—i:-_’——"/ /
CEVEDO FERRER.-
-

BNTA NACIONAL DE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS

‘%@/P&/%f@

DISTRIBUCION:

1.- Departamento Juridico

2.- Unidad de Transparencia y Gestién de Soficitudes
3.- Oficina de Partes : '
M/131/2017
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2.

OBJETIVOS

Describir el tratamiento de las solicitudes tipificadas como Acceso a Informacion Publica de acuerdo
alailey N° 20.285.

Recepcionar y dar respuesta en forma oportuna a solicitudes categorizadas como Acceso a
Informacion Publica segun lo establecido en la ley N° 20.285.

ALCANCE

Recepcion de Solicitudes de Acceso a Informacion Pubhca ingresadas a través de diferentes medios
disponibles (formulario web d:spombfe en Portal de Transparencia Chile, formulario exportable desde Portal
Transparencia Chile, cartas ingresadas por oficina de partes, solicitudes ingresadas por papel a las
Direcciones Regionales, derivaciones de otros Serwcros Publicos) seguimiento y emisién de respuestas al

ciudadano.

MARCO JURIDICO
Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacion PL’:b!'ica

Decreto Supremo N° 13 de 2009, del Ministeric Secretaria General de la Pres;denma Aprueba el
Reglamento de la Ley de Transparencaa de fa Funcion Pubhca y de Acceso ala Informacmn dela

Administracion del Estado.

Instrucciéon General N° 10 del Consejo para Ja Transparencaa (CPLT) sobre el Procedimiento
Administrativo de Acceso a la Enformac;én

Instrucciones Generales dictadas por el Consejo para la Transparencia para el cumplimiento de |a
legislacion sobre transparencia y acceso a la informacion:

RESPONSABILIDADES

Unidad de Transparencia y Gestién de Solicitudes: cumple el rol de coordmador de procesos
entre la recepcién de la solicitud de transparencsa denvacnén al Centro de Responsabilidad

competente y respuesta al cmdadano

Departamentos Programatacos y Unidades de apoyo de la Direccién Nacaonal Proveer de la
informacion solicitada por Ia ley N°.20.285 Sobre Acceso a la Informamén Publrca
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* Director Nacional: visacion final y firma de carta remitida al

retroalimentacion de informacian solicitada.

DEFINICIONES

Simbologia

Descripcion

C D

Iniciar o terminar un proceso: este simbolo se utiliza frecuentemente

la palabra inicio o fin.

Proceso: se utiliza para la descripcion de cada actividad yio |-

instruccion a seguir dentro de un esquema predeterminado,

Documento este simbolo corresponde a un documento utilizado en e
proceso Se puede generar o bien, como resuitado del proceso que
esta en desarrolio. '

Decisién: permite “decidir” mediante una interrogante un proceso que
se escribe dentro del rombo. Generalmente se utilizan si/no.

Subproceso: grupo de mstruccsones que permfte sampirﬂcar la iectura
del flujograma. ' '

Conectores: indican el sentido de ejecucion de cada operacion

ciudadano que contiene la
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6. DESCRIPCION

Flujograma al tratamiento interno de Solicitudes de Acceso a Informacién Publica.

Se contempla el tratamiento interno desde Ia recepcion de la solicitud de Acceso a informacion Publica, su

derivacion y emision de respuesta para entregar al ciudadano.
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6.1 Ingreso de solicitud

Ella encargado/a de la Unidad de Transparencia y Gestion de Sohc;tudes recepciona y verifica la
admisibilidad de la solicitud, Ia cual puede ingresar por los siguientes medios:

6.1.1 Portal Transparencia Chile: al completar el formulario onfine el usuario recibe de manera automatica

un acuse de recibo.

6.1.2 Formulario papel: Formulario papel archivo exportable desde Portal Transparencia Chile, cartas
ingresadas por oficina de partes de Direccion Nacional y/o Direcciones Regionales, derivaciones de otros

Servicios Publicos.

Para todas las solicitudes no ingresadas a través del Portal Transparencua Chile, elfla coordinador/a de
Transparencia debe digitar las solicitudes en esta plataforma electrénica. Una vez ingresada la solicitud, se
asigna un folio de ingreso automatico ¥ se informa al reqmrente a través de un acuse de recibo automéatico
{que llegara a la casilla de correo electrénica indicada en el formularfo) '

En el caso de las solicitudes de Transparencia 'ingresadas via formulano papel ‘en las D;recctones
Regionales, se solicita al encargado/a de Oficina de Partes y/o atenc;on presenmai derivar mmediatamente
la solicitud al correo electrénico destinado para estos fines t ransgarenma@wnaeb ¢l

Ella Coordinador/a de Transparencia debe venﬁcar.que las - soE:cntudes contengan los requasatos
establecidos en el art. 12 de Ia ley N° 20.285;

‘La solicitud de acceso a la informacién sers formulada por escrifo o por smos electronicos y deberé

contener:
a) Nombre, apellidos y direccién del soficitante y de su apoderado, en SLIII caso.
b) Identificacién clara de la informacién que se requfere. o
¢) Firma del solicitante estampada por _cua'lduier medio habilffado.

d) Organo administrativo al que se dirige”,
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Observaciones:

De no contarse con estos requisitos minimos para tramitar la solicitud, se solicitara Ia subsanacion de la

misma.

En caso que el requirente se acerque en forma presencial a la Oficina de Partes de Direccion Nacional y/o
Direcciones Regionales y requiera mayor informacion y/o aclarar consultas, dudas. Se solicitara la presencia
de ellla Coordinador/a de Transparencia por cualquiera de los medios habilitados para esta instancia.

6.2 Subsanacién

Se requiere para casos donde la informacién requerida no es clara y/o se detecte la falta de datos
obligatorios (requisitos). En este caso, se requerira al solicitante subsanar los datos faltantes a través del
Portal Transparencia Chile y/o correo electrénico a través de la casilla destinada para estos fines

transparencia@junaeb.ci

La subsanacién y/o complementacion de los antecedentes solicitados por parte del requirente se deben
realizar en un plazo establecido de cinco {5) dias héb_i{es contado desde la respebtiva 'notificacién, con
indicacion de que si asi no lo hiciere, se entendera por desistido de su peticion (articulo 12 ley N° 20.285).

Si el/la requirente subsana lo requerid'o en el plazo de cincé (5} dias habiles contado desde la notificacion,
Se procede a tramitar la solicitud con elflos Centros de R_éspon’sabi!idad r_e'spéCtivds‘ para recabar los
antecedentes solicitados y dar respuesta a la solicitud de Acceso & Informacion Publica. -

Observacion: una vez que e reguirente subsané la falta y/o complete !a:ihformacién solicitada, ia fecha de
ingreso se reinicia (dejando como dia 1 Ia fecha de subsanacion de ia SOEEcEtud). Est_e tratamiento lo realiza
de forma interna ia Unidad de Transparencia y Gestion de So!icitude_s;_a' través de su planilla de contro!

interno.

6.3 Admisibilidad

El analisis de admisibilidad se refiere a si la solicitud presentada cumpie_ con los requisitos establecidos en
el Titulo IV de la ley N° 20.285 para ser admitida a tramitacion. ' '

Ella coordinador/a de Transparencia podra realizar este examen ingresa'n_'do directamente en el Portal
Transparencia Chile, seieccionandd la opcidn “analizar sblicitud"; o bien; dependiendo de la 'com‘piejidad de
la solicitud en referencia, solicitar via correo electrénico la orientacion a la contraparte del Departamento
Juridico, quien debers pronundiarse en un plazo de dos (2) _da’és hébil.es,- '_s'i corfesponde 0 no admitir a

tramitacion el requerimiento.
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Sf la solicitud ingresada no corresponde a una Solicitud de Acceso a Informacion Publica (SAIP), se anulara
para efectos de Ley de Transparencia. El/la coordinador/a de Transparencia derivarg la consulta ciudadana
a través de los canales disponibles para dar respuesta a su solicitud, informando de ello al requirente con el

numero de caso asociado.

En el caso que la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB) no sea competente para responder
parcial o totalmente ia materia consultada o no posea los docurmentos solicitados, derivara inmediatamente
la solicitud mediante oficio firmado por la autoridad o jefe superior del Servicio, al 6rgano o servicio de la
Administracién del Estado que sea competente para atender Ia presentacién, comunicando dicha

circunstancia al interesado (articulo 13, de la ley N° 20.285).

Elfla Coordinador/a de Transparencia debera informar de elio al solicitante por el medio de notificacion
seleccionado (carta y/o correo electronico), adjuntandoe carta de respuesta, oficio de derivacién y

comprobante de envio.

Finalmente, la solicitud es cerrada en el Portal de Transparencia bajo el itern “derivacion a otros servicios”
adjuntando documentos que respaldan la derivacién, descritos en el parrafo anterior.

6.4 Notificacion a terceros

En el caso de que la Solicitud de Acceso a la Informacién Publica se refiera a En’forma_c_;ion que pueda afectar
derechos de terceros, elfla Coordinador/a de Transparencia debera comunicar dentro de plazo de dos (2)
dias habiles mediante carta certificada a él/los/las tercero/s afectado/as la facuitad que Ieé asisté para
oponerse a la entrega de la informacién solicitada. (articulo. 20 ley Ne 20.285).

En la eventualidad que el terce.'ro se op'onga:. Debera manifestar oposi'cic‘m por.'esr';rito' con expresion de
causa, en un plazo de tres {3) dias habiles contado desde que recibe la carta certificada, Ante esta
situacion, la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, en adeian_té Junaeb, quedars impedida de entregar
fa informacion, por lo que se debe preparar la respuesta mediante la dictacion de una resolucion exenta,

firmada por el Jefe Superior del Servicio.

Tercero no presenta oposicion: En el caso de que el tercero afecta_do/a'no presente su oposicion en el
plazo establecido de 3 dias habiles, se entenders que accede a la entrega de la informacion.

6.5 Derivacion de Solicitud de Acceso a Informacion Pablica

Entendiendo que el correo electronico es un acto administrativo, elia coordinador/a de Transparencia
realizara la derivacion al Centro de Responsabilidad competente, adju'nfan_do' copia de la solicitud y

detallando posibles observaciones, subsanacion y bfazo.
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Plazos internos:
ati t en dia i
Tematica Antecedentes s Observacién
o “ i . Para dar respuestas a estas
Art. 15, Ley N° 20.285 Informacion Resoluciones Exentas tematicas no es necesario
permanentemente a  disposicion  def entregar respuesta m:diante
i i i carta. Sdlo bastar con
publico, o lo esté en medios impresos | Resoluciones Fxentas disponibles indicar _ fa  fuents  de
tales como libros, compendios, folletos, | en Mercado Publico. . informacién disponible
, . o . 5 dias | (electronica, libro, pagina
archives publicos de la Administracion, as web).
como también en formatos electronicos | NOMInas de beneficiarios. habiles
disponibles en internst o en cualquier ofro
medio”.
- ; Es deber deflos Centros de
Para _Sohc:tudes de Acceso a la Responsabilidad remitir la
Informacién que requieran la recopilacién carta de respuesta con la V°
) .. . i B°® del Jefe de Departamento
de antecedentes y coordinacisn con . 10 dias y Jefe de Unidad 5,0

distintas Unidades al interi_or de los contraparte téenica.

hébiles

Departamentos.

Para el cémputo de los plazos estableéidos en el presentg' documento solo se consideraran ios dias
habiles, entendiéndose que son inhabiles los dias sébados, los domingos y los festivos (articulo 25
ley N° 19.880). ' o '

Anexo a este manual de proéedimi'ento (Anexo N° 1), encontrara plantilla para emitir respuestas de Acceso
a la Informacion Publica, las cuales deben ser firmadas por el Jefe Superior dei Sei“viéio, tal como lo indica
el articulo 14 de la ley 20.285. “La autoridad o jefe'sdpen'or del 6rgano o servicio de la Administracién del
Estado, requerido, deb.eré pronunciarse sobre la solicitud, sea entre'gandb la informacion o negéndose a
ello, en un plazo méaximo de veinte dfas habiles, confado' desde la recepéfén de la soficitud que cumpla con
los requisitos del articulo 12

Las iniciales de responsabilidad, correspondera al Jefe (a) del Departémento'y contrapartes técnicas.

6.6 Correccion de respuesta

Al derivar la solicitud de Transparencia a mas de un Centro de Responsabilidad, elia Codrdinador/é de
Transparencia revisa la respuesta y los datos adjuhtos recibidos. En caso de faitar informécién, necesidad

de correccion o no dar respuesta a lo solicitado. 'Se le solicitara al _/Eos'Cehtro (s) de Responsa_biiidad

completar, corregir y/o especificar respuesta, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles.

En este punto, se debe incluir el acto administrativo con muitiples decisiones: Segun lo dictaminéd_o en el
Instructivo Genera!_N" 10 del Consejo para la Transparencia; “cuando en _virtud de la diversidad de
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documentos solicitados y del principio de divisibilidad contenido en la Ley de Transparencia, una misma

solicitud de acceso a la informacion dé origen a una respuesta que contenga decisiones de diverso fipo
(derivar en parte, acoger parcialmente, denegar en otra, etcétera), el acto administrativo que se dicte debers
cumplir con los requisitos que para cada caso se sefialan en la presente instruccién”.

6.7 Extensién de plazo.

Ei Centro de Responsabilidad competente en entregar respuesta puede solicitar a la Unidad de
Transparencia y Gestion de Solicitudes, prorrogar el plazo de entrega excepcionalmente por cinco (5) dias
habiles, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacion solicitada,

En este caso, Ia contraparte técnica de transparencia, se debera comunicar via correo electrénico con ia
Unidad de Transparencia y Gestién de Solicitudes para solicitar extension de plazo indicando las causales y
fundamentos que justifiquen la concurrencia de circunstancias que hagan dificif reunir la informacion.

Ella Coordinador/a de Transparencia, debera notificar al requireriie esta accion 'a.ntes del vencimiento del

plazo, la prérroga y sus fundamentos.

Dentro de las recomendaciones del Consejo Para ig Transparen_cia,'se considera una buena préactica, que
se le informe al solicitante la fecha en que se cumple'dicho plazo y de la posibilidad de recurrir al Consejo
en caso de vencer sin obtener respuesta o de ser denegada la peticion (Instructivo General N° 1_0, numeral
6.2). S |

6.8 Visacion de respuesta y firma del Sedretario General

El Centro de Responsabilidad debera remitir “en 'for'mato fisico carta, la respuesta a la solicitud de
transparencia con los antecedentes, los cuales deben venir visados por el Jefe/a de Departamento y Jefela
de Unidad y/o contraparte técnica del departamento. ' n '

La Unidad de Transparencia y Gestion de Solicitudes, es fa encargada de revisar los antecedentes y
remitirlos a Direccion, para visacion del/os asesor/es énca:‘gadols de revisar ias njaterias sobre ley de
Acceso a la Informacion Publica. Posteriormente, ser4 visada por el Jefelé de Gabinete y eh Ultima instancia
firmada por el Jefe/a Superior del Se'rvicio, dentro del plazo de tres (3) dias hébiles. '

6.9 Entrega de respuesta

Elfla coordinador de Transpérencia es el encargado/a de dar respuesta a elfla requirente por el medio de
notificacion escogido, que puede Ser, correo electronico, direccidn de envio postat ylo retiro en Oficina de
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Partes.

Ademas, se cerrara el proceso de solicitud en el Portal de Transparencia Chile Y quedara constancia de las
fechas internas y respuestas en planilla de uso interno para control de seguimiento y control de plazos (Afio

t)

En caso de derivacién a otros Servicios Publicos, ya sea parcial o totaimente, se notificard al usuario/a a

través de carta certificada y se enviara copia del oficio una vez que este haya sido numerado y fechado por
Oficina de Partes.

7. INDICADORES

Porcentaje (%) de solicitudes de acceso a la Informacion Publica respondidas en un plazo menor o igual a

15 dias habiles en el afio t.

8. REGISTRO
Archivo exportable del Sistema “Portal Transparencia Chile”

Planilla Excel de registro y control de plazos de manejo E_ntérno que cuenta con los siguientes campos: folio
de ingreso, fecha de ingreso, fecha de término legal, vencimiento inierno, vencimiento indicador, derivacion

al Centro de Responsabilidad compet_énte, fecha de 'racepcién de respuesta, fech_a de envio a Gabinete

Direccién Nacional para visacién.

9. ANEXOS

Control de plazos desde el ingreso de una Solicitud de Acceso a la Informacion

Actividad : : Tiempo de respuesta
Admisibilidad visual | 1 dia habil
Admisibilidad previa consufta al Departamento Juridico ) 2 dias habiles

Derivacién interna desde fa Unidad de Transparencia y Gestion Segt’m_materia consuitada 5y 10dfaé habiles.
de Solicitudes a Centro de Responsabilidad cdmpetente ) ' ’

¢Correccién de respuesta? ] 2 dias héabiles

Visacion de respuesta y posterior firma de! Secretario 'Generai_' 3 dias hébiies
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Entrega de respuesta al ciudadano para cumplir con indicador ¢ 15 dias habiles
Vencimienta del plazo legal 20 dias habiles
Extension de plazo 5 dias hébiles adicionales contados desde la fecha de vencimiento
de fa soficitud.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Ne bi E ]

Revisién Cambio echa Aprobado por:

e Jefe de Gabinete
1 . : Versnén.rmmal 03-01-2017 Jaime Tohs L.




