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Introduccion

Las municipalidades de nuestro Pais constituyen un pilar fundamental en el desarrollo cotidiano de las personas.
Las municipalidades son la puerta de entrada a beneficios, subsidios y tramites que el Estado dispone para sus
habitantes. En ese contexto, la informacién que administran estos servicios pablicos reviste de una importancia
estructural en la relacion de las personas con el Estado, toda vez que son ellas, las personas, la prioridad de nuestra
gestion. Negar esta realidad significaria estar en un conflicto serio entre la labor que realizamos como funcionarios
para el Estado y el sentido por el cual existe el Estado.

Es responsabilidad de las instituciones administrar correctamente la informacion que poseen ya que, como dijimos,
las personas constituyen la prioridad nimero uno en el quehacer del Estado. Ahi es donde los equipos de transpa-
rencia se pueden transformar en actores relevantes en la institucionalizacién de una cultura de transparencia en
nuestro pais. Por esa razon y, entendiendo que para lograr esa cultura se requiere del compromiso y accién de todos
y todas, este Consejo ha preparado el siguiente material.

La Guia que ahora tiene en sus manos surge en el contexto de la realizacion del “Programa de Fortalecimiento al
Sector Municipal” para el afio 2017. El objetivo del programa es el entrenamiento integral de los equipos de trans-
parencia de los municipios con la finalidad de lograr que dispongan de mas y mejor informacion para las personas.

Esta guia pretende ser una herramienta de acompafiamiento efectiva en los quehaceres de los distintos equipos de
transparencia de las municipalidades de nuestro Pais. Para la elaboracion de este documento se tom6 en conside-
racion los resultados de las fiscalizaciones que la Direccion de Fiscalizacion ha desarrollado, las mesas de trabajo
realizadas el 11 de mayo de 2017 con municipios de las regiones de Valparaiso, 0'Higgins y Metropolitana, y la
experiencia obtenida del Programa de Fortalecimiento al Sector Salud en el afio 2016.

Este documento aborda los siguientes temas:

a) Publicacion de Transparencia Activa. Se clarificaran dudas recurrentes y entregaran tips de como contrastar
la informacion a publicar.

b) Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica. Se repasaran aspectos relevantes en el analisis
y las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién.

c) Costos Directos de Reproduccion. Se desarrollaran los principales aspectos de la Instruccion General N° 6
que establece los criterios para efectuar los cobros directos de reproduccion de la informacion solicitada.

El anhelo de este Consejo es que con la activa participacién de todos y todas se logre institucionalizar una cultura
de transparencia. Esta guia constituye entonces un aporte para lograr aquello.

Direccion de Fiscalizacion
Consejo para la Transparencia

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION
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1. GUIA DE PUBLICACION DE TRANSPARENCIA

ACTIVA PARA MUNICIPALIDADES

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION
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Transparencia Activa (TA) es la obligacion por parte de los 6rganos del Estado a entregar informacién util, oportuna
y relevante, de manera permanente en los sitios web institucionales, sin mediar requerimiento alguno por parte de
la ciudadania (Art 7°, Ley N°20.285)

El articulo 7° de la ley establece la obligacion de mantener a disposicion permanente del publico, a través de los
sitios electrénicos de los servicios del Estado, las siguientes informaciones:

Su estructura organica.

- Facultades, funciones y atribuciones del servicio y de sus unidades.

- Marco normativo que rige al servicio.

- Planta de personal, a contrata y a honorarios, con las correspondientes remuneraciones.

- Contrataciones y transferencias.

- Historial de transferencias de fondos pablicos.

- Actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

- Tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que preste el
respectivo 6rgano.

- El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y otros beneficios que
entregue el respectivo 6rgano.

- Némina de beneficiarios de los programas sociales en ejecucion.

- Mecanismos de participacion ciudadana.

- Informacioén presupuestaria y resultados de auditoria.

- Vinculos institucionales.

A través de diversos documentos (Instruccion General N° 11; Oficio N® 431 de 2014; Oficio N° 1713 de 2017), este
Consejo precisa los aspectos que han de publicar en Transparencia Activa las municipalidades del pais (La docu-
mentacion citada se encuentra disponible en el anexo de esta guia).

Esta informacion debe actualizarse mensualmentey la ciudadania tiene el derecho de reclamar ante el Consejo para
la Transparencia frente a la ausencia de informacion o si ésta no se encuentra actualizada.

¢Qué pasa si la pagina web de la municipalidad no se encuentra disponible?
Debe informarse inmediatamente a los correos de fiscalizacion@cplt.cl y contacto@cplt.cl, adjuntando todos los
antecedentes e indicando la fecha en que volvera a estar en funcionamiento. En caso de que la pagina web haya

sido vulnerada por ataques informéaticos externos, la municipalidad debe adjuntar la denuncia que se realice a la
Policia de Investigaciones de Chile.

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION
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1.1 Actos y documentos que hayan sido objeto de publicacion en el Diario Oficial

;Qué debo publicar? Deberan incorporarse en este apartado Unicamente los actos y
documentos que hubieren sido dictados por el drgano respectivoy
publicados, a su requerimiento, en el Diario Oficial a contar de la vigencia
de la Ley N° 20.285, ordenados cronolégicamente.

;Qué columnas debe - Naturaleza de la norma (tipo de acto o documento).
tener la planilla? - Ndmero de norma (si no tiene, indicarlo expresamente).
- Denominacion de la norma.
- Fecha de publicacion en el Diario Oficial.
- Enlace a la publicacidn.
- Fecha Gltima modificacion o derogacion
(En caso de que no existan modificaciones sefialar “No Aplica”).
- Enlace dltima modificacion o derogacion
(En caso de que no existan modificaciones sefialar “No Aplica”).

Notas En el caso de que la Municipalidad no cuente con este tipo de documentos,
lo deberéd sefialar expresamente.

Fuentes de Informacion Para buscar los documentos de la Municipalidad que fueron publicados
en el Diario Oficial:
- Debe ingresar al sitio web http://www.doe.cl/indice/ y en la seccion
“Palabra en el Titulo”, debe escribir el nombre de la Municipalidad
que desea buscar.

Buenas Practicas de Actos y - Publicar los actos publicados en el Diario Oficial con fecha anterior a la
documentos del organismo Ley N°20.285 (Abril de 2009).

que hayan sido objeto de - Publicar los links a los textos de las normas actualizadas.
publicacién en el Diario Oficial

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION
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1.2 Marco Normativo

;Qué debo publicar? Deberan incluir las leyes reglamentos, instrucciones y resoluciones,
considerando en primer lugar, las normas organicas de la Municipalidad,
y luego, las relativas a sus potestades, responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas.

;Qué columnas debe - Tipo de marco normativo (Normas Organicas / Otras normas que atribuyen
tener la planilla? competencias).

- Tipo de norma.

- Ndmero de norma.

- Denominacién de la norma.

- Fecha de publicacion en el Diario Oficial o fecha de dictacién (dd/mm/aaaa).

- Enlace al texto integro y actualizado.

- Fecha de Gltima modificacion (En caso de que no existan modificaciones

sefialar “No Aplica”).

Notas Nota N°1: Posterior a las normas organicas, se deberan agregar las otras
normas que atribuyen competencias.

Nota N°2: No debera informar en este vinculo aquella normativa de general
aplicacion al sector publico, a menos que esta contenga alguna regulacion
especifica relativa a la Municipalidad.

Fuentes de Informacion Las Municipalidades deberan publicar, entre otras, las siguientes normas:

Normas organicas:

- La Constitucion Politica de la Republica, en especial los articulos 118 a 122;

- La Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y

- Los reglamentos municipales de organizaci6n interna de la municipalidad, a
que se refiere el articulo 12 de la Ley orgénica de municipalidades.

Otras normas:

- Ley N°20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias a la subsecretaria de desarrollo
regional y administrativo;

- Ley N° 19.925, sobre expendio y consumo de bebidas alcohdlicas;

- Ley N° 19.754, que autoriza a las municipalidades para otorgar prestaciones
de bienestar a sus funcionarios;

- Ley N° 19.418, que establece normas sobre juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias;

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION
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- En el caso de las municipalidades que desarrollen directamente funciones
relacionadas con la educacion, la salud pablica y/o cementerios,
la Ley N° 19.070, que aprueba estatuto de los profesionales de la educacion,
la Ley N° 19.378, que establece el estatuto de atencion primaria de salud
municipal, el Cédigo Sanitarioy la Ley N° 18.096 que transfiere a las
municipalidades los cementerios que indica y les encomienda su gestion,
cuando corresponda;

- Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales;

- Ley N° 18.290, sobre transito, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado
fue fijado por el Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2007, del Ministerio de
Transportes y del Ministerio de Justicia;

- Ley N° 15.231, sobre organizacion y atribuciones de los juzgados de
policia local;

- Decreto con Fuerza de Ley N° 458, de 1975, del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo, que aprueba nueva Ley general de urbanismo y construcciones;

- Decreto Ley N° 3.063, de 1979, sobre Rentas Municipales, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto Supremo N°
2.385, de 1996, del Ministerio del Interior;

- Decreto Supremo N° 1.161, de 2011, Reglamento para la aplicacion de las
normas de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
referidas a las asociaciones municipales con personalidad juridica;

- Decreto Supremo N° 61, de 2008, del Ministerio de Justicia, que aprueba
reglamento del registro de multas del transito no pagadas;

- Decreto Supremo N° 47, de 1992, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo,
que fija nuevo texto de la Ordenanza General de la Ley General de urbanismoy
construcciones, y

- Decreto Supremo N° 357, de 1970, del Ministerio de Salud, que establece el
reglamento general de cementerios, cuando corresponda.

- Reglamento dictado por el Alcalde, por el cual éste fije o modifique las plantas
de personal de las municipalidades (Segtn Ley N°20.922).

- Reglamento de concurso publico dictado por las municipalidades (Segin
Ley N°20.922).

Bajo el titulo de otras normas, también se debera publicar el resto de
la normativa que les confiera potestades, responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas especificas a los municipios.

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION
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1.3 Potestades, competencias, facultades, atribuciones y tareas

;Qué debo publicar? Deberan indicarse, en forma sistematica, las especificas potestades,
competencias, responsabilidades, atribuciones, funciones y/o tareas del
organismo.

;Qué columnas debe - Potestades.

tener la planilla? - Fuente legal (debera establecer el articulo y la Ley, Reglamento, estatuto o

norma donde se encuentra contenida la especifica potestad).
- Enlace al documento.

Notas Deberé consignar el articulo de la norma legal en cada una de las potestades,
competencias, atribuciones y tareas.

Fuentes de Informacion Las Municipalidades deberan informar las potestades, competencias,
responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas de las municipalidades,
por corresponder en general a todos los gobiernos comunales, tal como lo
disponen los articulos 3°, 4° Y 5° de la Ley organica de municipalidades, se
podran clasificar consignando el articulo, numeral o clausula que establezca la
regulacion especifica de las mismas, agrupandolas en:

a) Funciones privativas;
b) Funciones facultativas/no privativas/compartidas;
c) Atribuciones esenciales;

d) Atribuciones no esenciales, y

e) Otras funciones y atribuciones.

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION
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1.4 Estructura Organica del organismo:

1.4.1 Organigrama

11

;Qué debo publicar?

Debera presentar una imagen de un organigrama o esquema.

Fuentes de Informacion

Se debe publicar la informacion relativa a las unidades u érganos internos
del municipio respectivo. En el organigrama municipal se deberan
contemplar las unidades administrativas que, para cumplir sus funciones,
haya dispuesto el municipio en el reglamento interno a que se refiere el
articulo 31 de la Ley organica de municipalidades.
Dicha estructura debe estar integrada por:
- El Alcalde
- El Concejo Municipal
Y, ademas, como lo dispone el articulo 15 de la Ley organica de
municipalidades:
- La Secretaria Municipal,
- La Secretaria Comunal de Planificacion
- El resto de las unidades encargadas del cumplimiento de funciones de
prestacion de servicios y de administracion interna, relacionadas con
el desarrollo comunitario, obras municipales, aseo y ornato, transitoy

transporte publicos, administracion y finanzas, asesoria juridica y control.

1.4.2 Facultades, funciones y atribuciones de sus unidades u 6rganos internos

;Qué debo publicar?

Deberan describir las facultades, funciones y atribuciones asignadas a
cada una de las unidades, drganos o dependencias, con expresa indicacion
del/los articulos de la Ley que las otorgé/aron.

Seglin la Ley N°20.922, se debera comunicar sobre la funcién de la unidad
encargada de administracion y finanzas, de informar trimestralmente al
Concejo Municipal respecto de las contrataciones de personal realizadas
en el trimestre anterior.

Ademaés, se debera publicar la funcion del alcalde de presentar para la
aprobacion del Concejo Municipal la politica de recursos humanos.

:Qué columnas debe tener la
planilla?

- Unidad u érgano interno.

- Facultades, funciones o atribuciones.

- Fuente Legal.

- Enlace a la publicacion o archivo del texto integro y actualizado.
- Fecha de Gltima modificacion (dd/mm/aaaa).

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION
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Buenas Practicas de - Presentacion de organigrama interactivo.
Estructura Organica del - Publicacién de nombre de la autoridad o funcionario ptblico que ejerce
organismo la jefatura de la unidad, 6rgano o dependencia respectiva, ya sea en el
organigrama como en donde se publiquen las facultades, funciones o
atribuciones.
- Publicacion de facultades y atribuciones de las direcciones,

departamentos, secciones u oficinas que hubieren sido contempladas
en normas de rango inferior a una ley, como es el caso del reglamento
municipal a que se refiere el articulo 31 de la Ley organica de
municipalidades.

- Publicacidn de las normas descritas en el punto anteriory la
operatividad del enlace.

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION



GUIA EN TRANSPARENCIA PARA MUNICIPALIDADES: MAS Y MEJOR INFORMACION PARA LAS PERSONAS

1.5 Personal y Remuneraciones

1.5.1 Escala de Remuneraciones

13

;Qué debo publicar?

Se deben publicar las escalas de remuneraciones aplicables a las
Municipalidades en forma completa, las que deberan tener una correlacion
con las plantasy grados o cargos con jornadas consignadas en las
plantillas de funcionarios. En la misma deberd hacerse mencion expresa
y desglosada de todas y cada una de las asignaciones contempladas
para el calculo de la remuneracion mensual. Para informar las escalas
de remuneraciones respectivas, también debera distinguirse entre el
personal que ejerza funciones en el ambito de la educacion, en el de la
salud, en cementerios, y en las restantes unidades municipales, cuando
su administracion se efectie directamente por el municipio, segin
corresponda.

Las Municipalidades deberan informar lo siguiente:
a) Estamento (directivos, profesional, técnico, administrativo, auxiliar o
fiscalizador, seglin sea el caso);
Grado;
Unidad Monetaria;
Asignaciones permanentes, y
Monto de la remuneracion bruta mensualizada que corresponda
al grado.

b
c
d
e

—_ ==

Deberan contemplarse en este item las asignaciones por concepto de
metas e incentivos que correspondan al grado informado, como también
una tabla con el calculo de los bienios segtin el grado y cualquier otra
asignacion que le corresponda al grado respectivo.

Notas

Deben publicar las escalas de remuneraciones del servicio que sean
pertinentes. El estatuto de los profesionales de la educacion (Ley 19.070) y
demas leyes que regulan la materia, contienen los criterios necesarios para
la determinacion de la escala de remuneraciones para los profesionales
de la educacion de ensefianza pre-basica, basica y especial y, para los
docentes de educacion media humanistico-cientifica y técnico profesional.
De esta forma, la ley 19.070 sefala que se entiende por remuneracion
basica minima nacional, como debe ser reajustado el valor minimo de

la hora cronoldgica, las asignaciones de responsabilidad directiva y de
responsabilidad técnico-pedagégica, la forma en que se efectuaré su
calculo y las asignaciones que pueden percibir, sin perjuicio de otras
remuneraciones y asignaciones que se contemplen en otras leyes y que les
sean aplicables.
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;Qué debo publicar? Deberéa informar un listado de todas las personas naturales contratadas
por la Municipalidad con la individualizacion del personal de planta.

;Qué columnas debe tener la Cada plantilla debera contener la siguiente informacion, separada en
planilla? columnas:

a) Estamento al que pertenece el funcionario (directivo, profesional,
técnico, administrativo, auxiliar o fiscalizador, segln sea el caso);

b) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

¢) Grado de la escala a que esté sujeto y/o cargo con jornada, seglin
corresponda;

d) Calificacion profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado
académico y/o experiencia o conocimientos relevantes. Se entendera
por experiencia cualquier actividad que la persona ha desempefiado
y cuya practica prolongada le ha proporcionado conocimiento o
habilidad para hacer algo, y no el lapso de tiempo que lleva sirviendo
en la institucion respectiva. Por ejemplo, se debera indicar si tiene
experiencia como chofer, manipulador de alimentos, garzon, etc.);

e) Cargo o funcion (esta informacion corresponde al rol, funcién o cargo
del funcionario. A modo ejemplar, en esta columna deberd indicarse
si el funcionario desempefia el rol de: “Subsecretario de Justicia”,
“Jefe de Division de Administracion y Finanzas”, “Secretaria Unidad
de Comunicaciones”, “Encargado de Oficina de Partes”, “Conductor
vehiculo del Ministro”, “Secretario Municipal”, etc.);

f) Region. En el caso de organismos con competencia territorial a nivel
regional, provincial o comunal, tales como intendencias, gobiernos
regionales, gobernaciones provinciales y municipios, la inclusion de
esta informacion no sera obligatoria;

g) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

i) Remuneracién bruta mensualizada;

J) Horas extraordinarias;

k) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término, salvo
que el vinculo sea indefinido, caso en el cual deberd hacerse mencién
expresa de dicha circunstancia), y

I) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que
se estime relevante.

Notas Nota N°1: En el caso del personal que se desempefie en el ambito de la
educacion, bajo la columna “Estamento al que pertenece el funcionario”
a que se refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia
Activa, debera indicarse el tipo de funciones que desempefia,
distinguiendo entre: docente, docente-directivo, técnico-pedagdgicoy no
docente. Respecto de las tres primeras categorias, relativas a funciones
profesionales, la clasificacion deberd hacerse conforme a lo sefialado
en la Ley N° 19.070. Tratandose del personal asistente de la educacion
o no docente, ademads, se debera indicar si realiza labores de caracter
profesional, de paradocencia o de servicios auxiliares, todo ello en los
términos establecidos en la Ley N° 19.464.
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Nota N°2: En el caso del personal que labore en el area de la salud,

bajo la columna “Estamento al que pertenece el funcionario” a que se
refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia Activa, de
acuerdo a lo previsto en la Ley N© 19.378, se debera indicar la categoria
funcionaria a la que pertenecen, distinguiendo entre: médicos cirujanos,
farmacéuticos, quimico-farmacéuticos, bioquimicos y cirujano-dentistas;
otros profesionales; técnicos de nivel superior; técnicos de salud;
administrativos de salud; y auxiliares de servicios de salud.

1.5.3 Personal a Contrata

;Qué debo publicar?

Debera informar un listado de todas las personas naturales contratadas
por la Municipalidad con la individualizacion del personal a contrata.

;Qué columnas debe tener la
planilla?

Cada plantilla debera contener la siguiente informacion, separada en
columnas:

a) Estamento al que pertenece el funcionario (profesional, técnico,
administrativo, auxiliar o fiscalizador, segln sea el caso);

b) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

c¢) Grado de la escala a que esté sujeto o cargo con jornada, segun
corresponda;

d) Calificacion profesional o formacion (titulo técnico o profesional,
grado académico y/o experiencia o conocimientos relevantes. Se
entenderd por experiencia cualquier actividad que la persona ha
desempefiado y cuya practica prolongada le ha proporcionado
conocimiento o habilidad para hacer algo, y no el lapso de tiempo que
lleva sirviendo en la institucion respectiva. Por ejemplo, se debera
indicar si tiene experiencia como chofer, manipulador de alimentos,
garzon, etc.);

e) Cargo o funcion (esta informacion corresponde al rol, funcién o
cargo del funcionario. A modo ejemplar, en esta columna debera
indicarse si el funcionario desempefia el rol de: “Abogado Division
Judicial”, “Asesor de la Subsecretaria”, “Secretaria Unidad de
Comunicaciones”, “Encargado de Oficina de Partes”, “Conductor
vehiculo del Ministro”, “Ingeniero Direccién de Transito”, etc.);

) Region. En el caso de organismos con competencia territorial a nivel
regional, provincial o comunal, tales como intendencias, gobiernos
regionales, gobernaciones provinciales y municipios, la inclusion de
esta informacion no sera obligatoria;

g) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

i) Remuneracioén bruta mensualizada;

j) Horas extraordinarias;

k) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término), y

I) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que
se estime relevante.
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Notas

Nota N°1: En el caso del personal que se desempefie en el ambito de la
educacion, bajo la columna “Estamento al que pertenece el funcionario”
a que se refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia
Activa, debera indicarse el tipo de funciones que desempefia,
distinguiendo entre: docente, docente-directivo, técnico-pedagdgicoy no
docente. Respecto de las tres primeras categorias, relativas a funciones
profesionales, la clasificacion deberad hacerse conforme a lo sefialado
en la Ley N° 19.070. Tratandose del personal asistente de la educacion
o0 no docente, ademas, se debera indicar si realiza labores de caracter
profesional, de paradocencia o de servicios auxiliares, todo ello en los
términos establecidos en la Ley N° 19.464.

Nota N°2: En el caso del personal que labore en el area de la salud,

bajo la columna “Estamento al que pertenece el funcionario” a que se
refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia Activa, de
acuerdo a lo previsto en la Ley N° 19.378, se debera indicar la categoria
funcionaria a la que pertenecen, distinguiendo entre: médicos cirujanos,
farmacéuticos, quimico-farmacéuticos, bioquimicos y cirujano-dentistas;
otros profesionales; técnicos de nivel superior; técnicos de salud;
administrativos de salud; y auxiliares de servicios de salud.

1.5.4 Personal sujeto al Cadigo del Trabajo

;Qué debo publicar?

Debera informar un listado de todas las personas naturales contratadas
por la Municipalidad con la individualizacién del personal sujeto al Cédigo
del Trabajo.

;Qué columnas debe tener la
planilla?

Cada plantilla debera contener la siguiente informacion, separada en
columnas:

a) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

b) Calificacién profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado
académico y/o experiencia o conocimientos relevantes. Se entendera
por experiencia cualquier actividad que la persona ha desempefiado
y cuya practica prolongada le ha proporcionado conocimiento o
habilidad para hacer algo, y no el lapso de tiempo que lleva sirviendo
en la institucion respectiva. Por ejemplo, se debera indicar si tiene
experiencia como chofer, manipulador de alimentos, garzon, etc.);

c¢) Cargo o funcion (esta informacion corresponde al rol, funcién o cargo
del funcionario. A modo ejemplar, en esta columna deberé indicarse
si el funcionario desempefia el rol de: “Analista Unidad de Reclamos”,
“Ejecutivo Subgerencia Gestion de Clientes”, “Secretaria Unidad de
Comunicaciones”, “Encargado de Oficina de Partes”, etc.);

d) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde;

e) Region. En el caso de organismos con competencia territorial
a nivelregional, provincial o comunal, tales como intendencias,
gobiernosregionales, gobernaciones provinciales y municipios, la
inclusién de estainformacién no sera obligatoria;

f) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;
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g) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

h) Remuneracién bruta mensualizada;

i) Horas extraordinarias;

J) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término, salvo
que el vinculo sea indefinido, caso en el cual debera hacerse mencién
expresa de dicha circunstancia), y

k) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que
se estime relevante.

Notas Nota N°1: En el caso del personal que se desempefie en el ambito de la
educacion, bajo la columna “Estamento al que pertenece el funcionario”
a que se refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia
Activa, debera indicarse el tipo de funciones que desempefia,
distinguiendo entre: docente, docente-directivo, técnico-pedagégico y no
docente. Respecto de las tres primeras categorias, relativas a funciones
profesionales, la clasificacion deberad hacerse conforme a lo sefialado
en la Ley N° 19.070. Tratandose del personal asistente de la educacion
o no docente, ademas, se deberd indicar si realiza labores de caracter
profesional, de paradocencia o de servicios auxiliares, todo ello en los
términos establecidos en la Ley N° 19.464.

Nota N°2: En el caso del personal que labore en el area de la salud,

bajo la columna “Estamento al que pertenece el funcionario” a que se
refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia Activa, de
acuerdo a lo previsto en la Ley N° 19.378, se debera indicar la categoria
funcionaria a la que pertenecen, distinguiendo entre: médicos cirujanos,
farmacéuticos, quimico-farmacéuticos, bioquimicos y cirujano-dentistas;
otros profesionales; técnicos de nivel superior; técnicos de salud;
administrativos de salud; y auxiliares de servicios de salud.

1.5.5 Personas naturales contratadas a honorarios

;Qué debo publicar? Debera informar un listado de todas las personas naturales contratadas
por la Municipalidad con la individualizacion del personal a honorarios.

:Qué columnas debe tener la Cada plantilla debera contener la siguiente informacion, separada en
planilla? columnas:

a) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

b) Calificacion profesional o formacion (titulo técnico o profesional,
grado académico y/o experiencia o conocimientos relevantes. Se
entendera por experiencia cualquier actividad que la persona ha
desempefado y cuya practica prolongada le ha proporcionado
conocimiento o habilidad para hacer algo, y no el lapso de tiempo que
[leva sirviendo en la institucion respectiva. Por ejemplo, se debera
indicar si tiene experiencia como chofer, manipulador de alimentos,
garzon, etc.);

c) Breve descripcion de la funcion;
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d) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde;

e) Region. En el caso de organismos con competencia territorial a nivel
regional, provincial o comunal, tales como intendencias, gobiernos
regionales, gobernaciones provinciales y municipios, la inclusion de
esta informacion no sera obligatoria;

f) Unidad monetaria en la que se le paga el honorario;

g) Honorario total bruto;

h) Pago mensual;

i) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término) y

) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que se
estime relevante.

Notas

Nota N°1: En el caso del personal que se desempefie en el &mbito de |a
educacion, bajo la columna “Estamento al que pertenece el funcionario”
a que se refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia
Activa, debera indicarse el tipo de funciones que desempefia,
distinguiendo entre: docente, docente-directivo, técnico-pedagdgicoy no
docente. Respecto de las tres primeras categorias, relativas a funciones
profesionales, la clasificacion debera hacerse conforme a lo sefialado
en la Ley N° 19.070. Tratandose del personal asistente de la educacion
o no docente, ademas, se debera indicar si realiza labores de caracter
profesional, de paradocencia o de servicios auxiliares, todo ello en los
términos establecidos en la Ley N° 19.464.

Nota N°2: En el caso del personal que labore en el area de la salud,

bajo la columna “Estamento al que pertenece el funcionario” a que se
refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia Activa, de
acuerdo a lo previsto en la Ley N° 19.378, se deberéa indicar la categoria
funcionaria a la que pertenecen, distinguiendo entre: médicos cirujanos,
farmacéuticos, quimico-farmacéuticos, bioquimicos y cirujano-dentistas;
otros profesionales; técnicos de nivel superior; técnicos de salud;
administrativos de salud; y auxiliares de servicios de salud.

Nota N°3: Para la determinacion del honorario total bruto deberan
contemplarse todas las contraprestaciones en dinero que la persona tenga
derecho a percibir en razon del contrato. Se distinguiran tres situaciones:
- Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen por
mensualidades: se incluird el monto bruto de sus honorarios mensuales.
- Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen
mediante otra modalidad: se incluira el monto bruto mensualizado del
honorario (monto total del contrato dividido por el niimero de meses),
indicando dicha situacion.
- Personas cuyos contratos tengan una duracion inferior a un mes:
se informara el monto total contratado.

Nota N°4: En caso que el servicio no tenga personas contratadas a
honorarios debera informarlo expresamente y consignar un mensaje del
siguiente tenor u otro similar: “Este servicio no tiene personas contratadas
a honorarios en el periodo informado”
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Buenas Practicas en Personal - Incluir un link respecto de cada funcionario a un documento que contenga
y Remuneraciones su remuneracion mensual bruta y liquida, las asignaciones mensuales
que le correspondan, el monto de cada una de ellas y los descuentos
legales o incorporar esta informacién directamente en la plantilla de
personal respectiva.
- Incluir la informacion relativa a las autoridades que desempefien
labores en el 6rgano o servicio en virtud de un cargo de eleccion
popular o cualquier otro mecanismo de designacion. En este caso,
debera contemplarse el nombre completo, la identificacion del acto
administrativo a través del cual fue investido en el cargo, su periodo de
duracion, la regién en que desempefia sus funciones y las dietas u otras
contraprestaciones en dinero (brutas y liquidas) que perciba en razén de
su desempefio.
- Incluir las declaraciones de intereses y de patrimonio de los funcionarios
y autoridades obligados a presentarlas, debiendo tarjar el RUT y el
domicilio del declarante.
- Incluir los pagos por concepto de viatico que tiene derecho a percibir un
funcionario o autoridad publica por comisiones de servicio o cometidos
funcionarios.

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION



GUIA EN TRANSPARENCIA PARA MUNICIPALIDADES: MAS Y MEJOR INFORMACION PARA LAS PERSONAS

1.6 Compras y Adquisiciones

1.6.1 Compras en Mercado Publico
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;Qué debo publicar? Se debe publicar un enlace directo al portal de Mercado Puablico que
direccione a una pagina web que contenga informacion sobre las compras
realizadas por la Municipalidad, a través de ese portal.

Nota El enlace debe estar operativo y direccionar exactamente a la informacion
de la Municipalidad y no a un buscador dentro del sitio.

1.6.2 Otras Compras

;Qué debo publicar? Las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas.
;Qué columnas debe tener la - Individualizacion del acto administrativo que aprueba el contrato:
planilla? - Tipo

- Denominacion

- Fecha

« Nimero

- Individualizacion del contratista:
- Nombre completo o razén social
-R.U.T.
- Individualizacién de los socios o accionistas principales de las empresas
0 sociedades prestadoras, segln sea el caso.
- Objeto de la contratacion o adquisicion.
- Monto o precio total convenido.
- Fecha de inicio del contrato.
- Fecha de término del contrato.
- Link al Texto integro del contrato.
- Link al acto administrativo que aprueba el contrato
- Link a modificaciones al contrato.

En contratos formalizados mediante emision de orden de compra, debera
informar:
- Individualizacion de dicha orden:
- Denominacién
- Fecha
- Niimero
- Individualizacién del contratista:
- Nombre completo o razén social
-R.UT
- Individualizacion de los socios 0 accionistas principales de las empresas
o0 sociedades prestadoras, segln sea el caso.
- Objeto de la contratacién o adquisicion.
- Monto o precio total convenido.
- Duracién del contrato.
- Link al texto integro de la orden de compra.
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Notas Nota N°1: En el caso que la Municipalidad no hubiere realizado compras en
el mes informado, debera sefialarlo expresamente.

Nota N°2: En el caso de las personas naturales, no se debe publicar el RUT,
por tratarse de un dato personal.

1.6.3 Contrato de Bienes Inmuebles

;Qué debo publicar? Deberan publicar los contratos relativos a bienes inmuebles, como
compraventa, permuta o arrendamiento, entre otros.

;Qué columnas debe tener la - Nombre completo o razdn social del Contratista.
planilla? - RUT del Contratista.
- Individualizacién de los socios o accionistas principales de las empresas
0 sociedades prestadoras, segln sea el caso.
- Objeto de la contratacion o adquisicion.
- Monto o precio total convenido.
- Fecha de inicio del contrato.
- Fecha de término del contrato.
- Link al Texto integro del Contrato.
- Link a modificaciones al Contrato.

Notas Nota N°1: En el caso de que la Municipalidad no realice contrato de
bienes inmuebles, debera sefialar un mensaje del siguiente tenor “La
Municipalidad no ha realizado Contratos de Bienes Inmuebles en el mes
consultado”.

Nota N°2: En el caso de las personas naturales, no se debe publicar el RUT,
por tratarse de un dato personal.

Nota N°3: Esta informacion debe coincidir con el Estado de Situacion
Presupuestaria publicado en la pagina web de Contraloria General de la
Republica, en la siguiente ruta:
1. Primero se debe ingresar a la pagina web: http://www.contraloria.cl
2. Luego en la seccion “Municipalidades”, se debe hacer clic en
“Informacion Contable” y “Reportes Financieros y Presupuestarios”.
3. Después se debe ingresar a “Informe Presupuestario Municipal”,
seleccionando el afio “2017” y luego la regién donde se encuentra la
municipalidad. Se descargara un archivo Excel con la informacién de
cada municipalidad.

Buena Practica en Compras y Publicacion de enlaces a las bases de las licitaciones, a los textos integros

Adquisiciones de las actas de evaluacion y los actos administrativos de adjudicacion.
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1.7 Transferencias

1.7.1 Ley N°19.862
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;Qué debo publicar?

Se debe publicar un enlace directo al portal de Registros de la Ley
N°19.862 (https://www.registros19862.cl/) que direccione a una pagina
web que contenga informacién sobre las transferencias realizadas por la
Municipalidad, a través de ese portal.

Nota

El enlace debe estar operativo y direccionar exactamente a la informacién
de la Municipalidad y no a un buscador dentro del sitio.

1.7.2 Otras Transferencias

;Qué debo publicar?

Deberan las transferencias no regidas por la Ley N° 19.862.

;Qué columnas debe tener la
planilla?

Deberan publicar la informacion en un apartado especial, el que incluira
todas las transferencias efectuadas en una misma planilla, ordenadas
por afio calendario y cronolégicamente segin hayan sido efectuadas,
indicando:

- Fecha en que se materializé la transferencia.

- Monto.

- Imputacion presupuestaria.

- Objeto, finalidad o destino de la aplicacion de dichos fondos publicos
(absteniéndose de utilizar siglas y/o expresiones genéricas).

- ldentificacion de la persona natural o juridica que la recibe.

Notas

En caso que no hubiese efectuado transferencias no regidas por la Ley

N° 19.862, debera senalarlo expresamente y consignar un mensaje del
siguiente tenor u otro similar: “Este servicio no ha efectuado transferencias
no regidas por la Ley N° 19.862".

Fuentes de Informacién

Deberan incorporarse, entre otras, las transferencias que efectien las
municipalidades a las corporaciones municipales respectivas, independiente
de que estos fondos tengan su origen en trasferencias efectuadas por los
correspondientes ministerios al municipio y que una vez transferidos pasen
a ser recursos propios de las corporaciones. Por otra parte, en este apartado
se deben informar, también, las transferencias que se efectiien en ejecucion
de los traspasos de fondos que tuvieren su origen en los subsidios otorgados
por el municipio y que se publiquen en conformidad al numeral 1.9 de la
Instruccion General de Transparencia Activa.
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1.8 Actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros

;Qué debo publicar? Deberan publicar las ordenanzas y decretos alcaldicios, las que por
su naturaleza tienen efectos sobre terceros al corresponder a actos
administrativos generales y obligatorios aplicables a la comunidad y
a resoluciones que versan sobre casos particulares, respectivamente,
en conformidad a lo dispuesto por el articulo 12 de la Ley organica de
municipalidades. Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros
deberan categorizarlos en atencion a la materia del acto de que se trate.

;Qué columnas debe tener la - Tipo de acto.
planilla? - Denominacion del acto.

- Namero del acto.

- Fecha del acto.

- Fecha de publicacion en el Diario Oficial o fecha de publicidad (segin
Art.45y siguientes Ley N° 19.880).

- Indicacién del medio y forma de publicidad (segun Art.45y siguientes
Ley N° 19.880).

- Tiene efectos generales.

- Fecha Gltima actualizacion (dd/mm/aaaa), si corresponde a actos con
efectos generales (En caso de que se publiquen sélo actos con efectos
particulares, sefalar “No Aplica”).

- Breve descripcion del objeto del acto.

- Enlace a la publicacion o archivo correspondiente.

- Enlace a la modificacién o archivo correspondiente. (En caso de que no
existan modificaciones sefialar “No Aplica”).

Notas Nota N°1: En este apartado, se debera publicar informacién a contar de la
entrada en vigencia de la Ley N° 20.285 (es decir, a partir del abril del afio
2009).

Nota N°2: En las tipologias que no exista informacion del mes a publicar,
se debera sefialar un mensaje del siguiente tenor “La Municipalidad no ha
dictado actos de este tipo en el mes consultado”.

Nota N°3: No debe utilizar denominaciones de tipologias genéricas tales
como “Resolucién”, Decretos”, “Otros permisos”, etc.

Fuentes de Informacién Las Municipalidades deberan publicar, entre otros, los siguientes actos:

- Patentes comerciales, tales como de alcoholes, comerciales, industriales
y profesionales.

- Permisos municipales.

- Derechos municipales.

- Concesiones, tales como las territoriales, de servicios y de administracion.

- Permisos de obra, tales como los de aprobacién de anteproyecto de
edificacion, de obra nueva, de ampliacion y certificados de recepcion
definitiva.

- Concursos publicos de personal municipal.
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Buenas Practicas en Actos Publicacidn de los textos actualizados de los actos y resoluciones que
y Resoluciones con efectos tengan efectos de aplicacion particular.
sobre terceros

1.9 Tramites

;Qué debo publicar? Deberan publicar todos los tramites que se puedan realizar en la
municipalidad.

;Qué columnas debe tener la - Descripcidn del servicio.

planilla? - Requisitos y antecedentes para acceder al servicio.

- Tramite en linea.

- Tramites a realizar o etapas que contempla.
- Valor.

- Lugar donde se realiza.

- Enlace con informacién complementaria.

Notas Nota N°1: El enlace con informacion complementaria puede dirigir, por
ejemplo, a la informacion del tramite publicada en la pagina web de la
municipalidad.

Nota N°2: Los tramites publicados deben ser coherentes con aquellos
publicados en la pagina web de la municipalidad.

Fuentes de Informacién En este acépite se deberan publicar los tramites y requisitos que se deben
cumplir para tener acceso, por ejemplo, a los siguientes servicios:

- Obtener o renovar licencia de conducir.

- Obtener permiso de circulacion.

- Obtener permiso para comercio de ambulantes.

- Obtener la confeccion de informe social, en el caso de deudores de agua
potable.

- Obtener la limpieza de microbasurales.
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1.10 Subsidios y Beneficios

1.10.1 Programas u otros beneficios

;Qué debo publicar? Deberan publicar los programas de subsidios u otros beneficios propios.
;Qué columnas debe tener la - Nombre del programa.
planilla? - Unidad, érgano interno o dependencia que lo gestiona.

- Requisitos y antecedentes para postular.
- Monto global asignado.

- Tipo unidad monetaria.

- Inicio periodo o plazo de postulacion.

- Fin periodo o plazo de postulacion.

- Criterio de evaluacion y asignacion.

- Plazos asociados al procedimiento de evaluacion y asignacion.
- Objetivo del subsidio o beneficio.

- Tipo de acto (naturaleza).

- Denominacidn del acto.

- Namero del acto.

- Fecha del acto.

- Link texto integro del acto.

- Enlace a mayor informacion.

Notas Nota N°1: El enlace con informacién complementaria puede dirigir, por
ejemplo, a la informacion del beneficio, publicada en la pagina web de la
municipalidad.

Nota N°2: Los beneficios publicados deben ser coherentes con aquellos
publicados en la pagina web de la municipalidad.

Fuentes de Informacion En este acapite se deberan publicar los beneficios otorgados directamente
por la municipalidad, como por ejemplo:

- Becas Municipales, tales como de beneficio de transporte escolar, becas
de apoyo a la educacion, entrega de Utiles escolares y uniformes.

- Devolucién de derechos municipales de aseo domiciliario;

- Subsidio al pago de consumo de agua potable y servicio de
alcantarillado.

- Subsidio para compra de medicamentos.

- Otorgamiento de medicamentos.

- Beneficios de turismo para el adulto mayor.

Buena Practica en Programa u Respecto de este item, no sera obligatorio publicar los antecedentes
otros beneficios relativos a los programas de subsidios en los que el municipio actiie como

ente colaborador, pero cuyo otorgamiento es efectuado por otros servicios,
sin perjuicio de considerarse una buena practica el hacerlo, debiendo
distinguirlos de aquellos que entregue el municipio en una planilla separada.
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1.10.2 Némina de Beneficiarios
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;Qué debo publicar?

Para el caso que existan programas sociales en ejecucion debera,
contemplar una némina de beneficiarios.

;Qué columnas debe tener la
planilla?

- Nombre programa.

- Fecha otorgamiento.

- Tipo acto.

- Denominacion acto.

- Fecha acto.

- Ndmero acto.

- Nombre benéeficiario.

- Apellido paterno beneficiario.
- Apellido materno beneficiario.

Notas

Nota N°1: Al publicarse la némina de los beneficiarios de programas
sociales en ejecucion que entregue directamente el municipio, estos
deberan excluir datos como domicilio, teléfono y correo electrénico del
beneficiario, por no ser estrictamente necesarios para individualizarlo.

Nota N°2: En el caso no cuente con beneficiarios de alguno de los
programas en ejecucion, deberd indicar: “La Municipalidad no cuenta con
Beneficiarios en el periodo consultado”.

Buena Practica en Nomina de
Beneficiarios

Informar sobre aquellos beneficios externos que se pueden obtener a
través del intermedio de la municipalidad, indicando el enlace al sitio

web del servicio competente que tenga informacion sobre el programa de
beneficios. Por ejemplo, los subsidios de agua potable.
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1.11 Mecanismos de Participacion Ciudadana
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;Qué debo publicar?

Deberan publicar los mecanismos de participacion ciudadana que
se encuentren establecidos en la respectiva ordenanza municipal,
en conformidad a lo prescrito en el articulo 93 de la Ley organica de
municipalidades.

:Qué columnas debe tener la
planilla?

- Nombre del mecanismo de participacion ciudadana.
- Breve descripcion de su objetivo.

- Requisitos para participar.

- Enlace a mayor informacion.

Notas

Dado que en el ambito de la atencion primaria de salud y la educacién
municipalizada se han establecido mecanismos de participacion de los
actores que intervienen en ellos, como son, por ejemplo, los Consejos de
Desarrollo Local de Salud y los Consejos Escolares a que se refiere la Ley N°
19.979 de Jornada Escolar Completa Diurna, aquellos deben ser publicados
en este acapite. Esta exigencia solo sera aplicable en los casos en que no
exista una corporacién municipal a cargo de la administracion de servicios
traspasados de salud y educacion.

Fuentes de Informacion

Acciones e instancias de participacion:

- Las audiencias.

- Las consultas e informaciones publicas.

- La participacion directa.

- Las cuentas publicas participativas.

- Los consejos consultivos.

- Otras instancias similares que contemplen los procedimientos de toma
de Decisiones.

- Los demas mecanismos contemplados en la norma general de
participacion ciudadana del organismo, si existieren.
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1.12 Informacién Presupuestaria
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;Qué debo publicar? Debe publicar en relacion con el presupuesto, a lo menos, la siguiente
informacion:

a) Presupuesto municipal aprobado por el concejo o el propuesto por
el Alcalde, si el concejo no se pronunciara en el plazo establecido en el
articulo 82 de la Ley organica de municipalidades, y modificaciones a
este si corresponde.

b) Balance de la ejecucion presupuestaria.

c¢) Estado de situacion financiera, indicandose la forma en que la
prevision de ingresos y gastos se ha cumplido efectivamente.

d) Detalle de los pasivos del municipioy de las corporaciones
municipales, cuando corresponda. Esto ultimo se entiende sin
perjuicio de la informacion que a este respecto debe incluir la propia
corporacion municipal en su sitio web.

;Como debo publicar? Deberan presentar la informacién distinguiendo, en planillas separadas,
entre el presupuesto asignado y ejecutado en el &mbito de la educacion,
en el de la salud, en los cementerios y en las restantes unidades
municipales. Esta exigencia solo serd aplicable a las municipalidades
que administren y operen directamente los servicios de salud y educacion
y los cementerios, cuando corresponda, es decir, en los casos en que no
exista una corporacion municipal a cargo de la administracion de servicios
traspasados.

Notas Nota N°1: Tratandose de la inversion de recursos percibidos por concepto
de subvencion escolar preferencial (SEP), cabe hacer presente que
aquella corresponde a un instrumento establecido por la Ley N° 20.248
para la implementacion de un Plan de Mejoramiento Educativo. Dado
que los municipios cumplen un rol de sostenedores de los liceos y
escuelas y desarrollan acciones con los recursos recibidos por concepto
de dicha subvencidn, estos se consideran ingresos que forman parte del
presupuesto a ejecutar por parte del municipio en dichos establecimientos,
correspondiendo, que aquellos sean informados en este acapite como
parte del presupuesto municipal de educacion, como también su ejecucion
presupuestaria.

Nota N°2: La informacion presupuestaria, como por ejemplo las
modificaciones, debe coincidir con el Estado de Situacién Presupuestaria
publicado en la pagina web de Contraloria General de la Republica, en la
siguiente ruta:
1. Primero se debe ingresar a la pagina web: http://www.contraloria.cl
2. Luego en la seccion “Municipalidades”, se debe hacer clic en
“Informacion Contable” y “Reportes Financieros y Presupuestarios”.
3. Después se debe ingresar a “Informe Presupuestario Municipal”,
seleccionando el afio “2017” y luego la region donde se encuentra la
municipalidad. Se descargara un archivo Excel con la informacion de
cada municipalidad.
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Buenas Préacticas en
Informacion Presupuestaria

Se considera buena practica que se presente un listado con el detalle de
los gastos de representacion de la municipalidad.

1.13 Auditorias al Ejercicio Presupuestario

;Qué debo publicar?

Deberan publicar los resultados de las auditorias, efectuadas a su ejercicio
presupuestario y las aclaraciones que procedan. Debera publicar los
resultados contenidos en el informe final de la auditoria correspondiente

al ejercicio presupuestario, efectuada por la Contraloria General de la
Republica o por la empresa externa a la cual se le encomend6 dicha labory
las aclaraciones que se hubieren efectuado al mismo.

:Qué columnas debe tener la
planilla?

- Titulo de la auditoria.

- Entidad que efectud la auditoria.

- Materia.

- Fecha de inicio de la auditoria. (En el caso de que desconozca la fecha de
inicio de la auditoria, sefiale “Sin informacion”).

- Fecha de término de la auditoria. (En el caso de que desconozca la fecha
de término de la auditoria, sefiale “Sin informacion”).

- Inicio periodo auditado (dd/mm/aaaa).

- Fin periodo auditado (dd/mm/aaaa).

- Respuesta de la corporacion.

- Fecha publicacion.

- Enlace al informe final de auditoria.

Notas

Las municipalidades deberan publicar las auditorias vinculadas a los
procesos de revision del ejercicio presupuestario tales como: Auditorias
de ingresos del municipio; Auditorias de gastos del municipio, como las
relativas a adquisiciones y donaciones; Auditorias al endeudamiento
municipal, y Auditorias a las transferencias efectuadas.

Fuentes de Informacion

La informacion sobre las auditorias debe ser coherente con lo publicado en
la pagina web de Contraloria General de la Republica, en la siguiente ruta:
1. Primero se debe ingresar a la pagina web: http://www.contraloria.cl.
2. Luego en la seccion “Ciudadano”, se debe hacer clic en “Informacion

de Auditoria” e “Informes de Auditoria”.
3. Después se debe ingresar el nombre de la municipalidad y en “Tipo”
debe seleccionar “Informe Final de Auditoria”.

Buenas Préacticas en
Auditorias al Ejercicio

Presupuestario

Informar como la municipalidad se ha hecho cargo de las observaciones
formuladas en las auditorfas, a través de informes u otros documentos.
También se considera buena practica que se publique el resultado de las
auditorias que la municipalidad realice por si misma y/o por entidades
externas.
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1.14 Participacion en otras entidades
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;Qué debo publicar?

En este acapite el municipio debera informar su pertenenciay
participacion en cualquier calidad (socio, asociado, etc.), en toda entidad
u organizacioén, cualquiera sea su ambito territorial de funcionamiento, ya
sea local, comunal, provincial, regional o nacional.

;Como debo publicar?

- Entidad con la que existen vinculos.

- Tipo de vinculo.

- Descripci6n o detalle del vinculo.

- Fecha de inicio.

- Fecha de término.

- Vinculo indefinido.

- Enlace a la norma juridica o convenio que justifica el vinculo.

Notas

En el caso de que no cuente con vinculos con otras entidades, debera
indicar un mensaje del siguiente tenor o similar: “La Municipalidad no
tiene participacion, representacion o intervencion en otras entidades”.

Fuentes de informacion

En este apartado, deberan publicar, por ejemplo:

- Asociacion Chilena de Municipalidades (ACHM).

- Asociacion de Municipalidades de Chile (AMUCH).

- Asociacion de Municipios turisticos de Chile (AMTC).

- Asociacion de Municipios turisticos lacustres (AMTL).

- Asociacion de Municipios Rurales de la Region Metropolitana de Santiago
(AMUR).

- Sus respectivas Corporaciones Municipales, cuando corresponda.

En la p4agina web de Registro Unico de Asociaciones Municipales de

la Subsecretaria de Desarrollo Regional (SUBDERE) se indican las
asociaciones a las que pertenece cada municipalidad. En esta pagina
web se presenta el buscador: http://asociativismo.subdere.gov.cl/registro-
unico-asociaciones-municipales.
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1.15 Informe Anual a la Subsecretaria de Desarrollo Regional (SUBDERE)
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;Qué debo publicar?

Segun el articulo 3 de la Ley N°20.922 que “modifica disposiciones
aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas competencias
a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo”, las
municipalidades estan obligadas a publicar en el banner de Transparencia
Activa, al menos anualmente, el informe que se envie a SUBDERE y que
contiene la siguiente informacion:

- Modificaciones efectuadas a la planta de personal.

- Dotacion incluyendo personal de plantay a contrata, honorarios a suma
alzada pagados a personas naturales, honorarios asimilados a grado,
jornales, remuneraciones reguladas por el Codigo del Trabajo, suplencias
y reemplazos, personal a trato y/o temporal y alumnos en practica.

- Identificacion de las fuentes de financiamiento de programas que
posibilitan la contratacion de personas sobre la base de honorarios.

- Escalafén de mérito vigente.

- Antigiiedad del personal, tanto en la respectiva municipalidad como en
otros 6rganos de la Administracion del Estado.

- Conceptos remuneratorios variables seglin particularidad de cada
funcionario.

- Politica de recursos humanos y elgasto total en las diversas formas de
contratacion.

El informe anual debera ser publicado en el banner de Transparencia
Activa indicando su fecha de remision a la SUBDERE y agregandose un
link para descargar el documento remitido, en todas sus partes, con la
salvedad del escalafén de mérito vigente.

Al respecto, mediante la circular MIN.INT.(CIRC) N° 0047 de fecha 07 de
abril de 2017 (ver en Anexo), el Subsecretario de Desarrollo Regional y
Administrativo comunicé a los srs/as alcaldes/as los medios y formato
mediante los cuales se deberan informar las materias a que alude el
articulo 3° de la Ley N° 20.922.

En el siguiente link se puede acceder a los formatos dispuestos por la
SUBDERE para cumplir este aspecto: http://www.sinim.cl/documento_
importante.php?id=620

Notas

Nota N°1: En la publicacion del cada informe anual, se deberé exceptuar
la informacion relativa al escalafén de mérito vigente. Para ello, por
ejemplo, se podra tarjar aquella parte del informe remitido a la SUBDERE,
o eliminarla del documento a publicar por cualquier otro mecanismo.

Nota N°2: El informe debera publicarse dentro de los 10 primeros dias
hébiles del mes sucesivo a la remision del documento a la SUBDERE. Por
ejemplo, si el informe es remitido en el mes de febrero, debera publicarse
dentro de los 10 primeros dias habiles de marzo.
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2 GESTION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA
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2.1 ;Qué es el Derecho de Acceso a la Informacion (DAI)?

Es el derecho que toda persona tiene para solicitar y recibir informacion de cualquier érgano de la Administracion
del Estado. Para ejercer este derecho, no se requiere expresar una causa o motivo. La solicitud de informacién es
personal, por lo tanto, si quien requiere la informacion es una organizacion, puede pedirla a través de un represen-
tante debidamente acreditado.

Por otra parte, este derecho supone la obligacién de los organismos publicos de responder a las solicitudes de in-
formacion realizadas por las personas y hacer entrega de lo requerido, a menos que exista una causal de secreto o
reserva estipulada por la misma ley.

El plazo para que las instituciones den respuesta a las solicitudes es de 20 dias habiles, los cuéles pueden ser
prorrogados por 10 dias mas, en casos debidamente fundamentados.

En la Instruccion General N°10 “Sobre el Procedimiento Administrativo de Acceso a la Informacion”, se explican los
contenidos de cada una de las actividades para la gestion de solicitudes de acceso a la informacién. Ademaés, en el
Oficio N°8191, de octubre de 2015, enviado a todas las instituciones que conforman la Administracion Publica, se
requiri6 ajustar el procedimiento para las subsanaciones, prorrogas y gestion documental.

2.2 ;Qué informacion se puede solicitar?

Se pueden solicitar los actos y resoluciones de los 6rganos 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 informacion elaborada con presupuesto piblico, cualquiera sea el formato o
soporte en que se contenga, salvo las excepciones contempladas en la Ley de Transparencia.

2.3 ;De qué forma se puede realizar una solicitud de informacion?

- Formulario en papel: En cada municipalidad debe existir un formulario impreso que se debe completar para que
la solicitud sea gestionada.

- Carta o escrito: Se puede recibir una solicitud a través del correo postal o de forma presencial. A través de estos
medios debe contener la misma informacion que se exige de forma obligatoria.

- Formulario electrénico: Ingresando al banner de “Solicitudes de Acceso a la Informacion” o similar, que esta en
los sitios web de todas las municipalidades, se debera completar el formulario electrénico que alli aparece.

1. Debe realizarse por escrito a través de los medios indicados anteriormente.

2. Debe incorporar: Nombre, Apellidos y direccion del solicitante. La direccion puede ser electronica o postal. El
solicitante debe tener la opcién de poder ingresar cualquiera de las dos.

3. En el caso de que la solicitud sea realizada por una organizacién con personalidad juridica, quien actie como
apoderado debe acompafiar algtin documento que lo acredite.
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4. Se debe identificar claramente la informacién que se solicita, por ejemplo: tipo de documento, fecha de origen,
formato de soporte, etc.

5. Nombre del 6rgano al que se le pide la informacion.

6. Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado. Esto incluye la firma electrénica.

Luego de ingresada la solicitud, la municipalidad debe entregar un comprobante de ingreso de la solicitud al requi-
rente (ya sea de manera presencial como electronica). Este comprobante debe contener lo siguiente:

- Fecha de presentacion de la solicitud.
- Ndmero de ingreso de la solicitud.
- El contenido de la solicitud.

Se consideraran - Contiene la fecha en la que se cumple el plazo de 20 dias habiles para responder.
WIEHEN - Advierte que se puede requerir eventualmente subsanacion y que el plazo de respuesta
practicas si el puede variar por esa situacion o por prorroga en el plazo original.

comprobante: - Informa la posibilidad de recurrir al Consejo para la Transparencia en caso de vencer el

plazo sin obtener respuesta o de ser denegada, total o parcialmente, la peticion.

2.5 Subsanacidn

Si la solicitud no incluye algunos de los requisitos anteriores, la municipalidad podra solicitar que esta informacion
sea completada, en un plazo de cinco dias habiles. También se podra pedir subsanacién en el caso de que se haya
realizado una solicitud poco clara o genérica.

La subsanacion debe informarse de inmediato al requirente, evitando la dilatacion de la gestion de la solicitud.

En el caso de que el requirente no responda a la municipalidad, se tendra por desistida la solicitud.

2.6 ;Qué debe contener una notificacion de subsanacion?

La subsanacion que la municipalidad realice debe contener
4 elementos:

1. Motivo: Se debe indicar muy claramente aquello que se
esté incumpliendo, ya sea algun requisito faltante o si la
solicitud es poco clara.

2. Como: En el acto administrativo se debe sefialar como el
solicitante puede responder a la subsanacion, a través de
algtn correo electrénico o de otra forma.

3. 5 dias: La municipalidad debe indicar al solicitante que
tiene 5 dias habiles para poder responder a la subsana-
cién, de lo contrario su solicitud se entendera como de-
sistida.

4. Firma: Todos las notificaciones que realice la municipa-
lidad deben ir firmadas por el alcalde o indicando “Por
orden de”, en caso de que exista delegacion de firma.
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2.1 Prérroga

Es una medida excepcional, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacion. El plazo para
esta prorroga es de 10 dias como maximo, pero se pueden sefialar plazos mas breves.

Las notificaciones de prérroga deberan contener:
- Los fundamentos que justifiquen la necesidad de prorroga. Se debe demostrar y ser bien especifico en las ra-
zones de por qué no se pudo entregar la respuesta en los 20 dias de plazo y surgié la necesidad de prérroga.

Se entendera que existen circunstancias que hacen dificil reunir la informacion, por ejemplo, en los siguientes
€asos:

a) Cuando la informacion tenga una larga data y deba ser ubicada y recuperada desde archivos fisicos, que no
estan en formatos digitales.

b) Cuando el volumen o cantidad de documentos o formatos solicitados exija invertir varios dias de recopilacion.

c¢) Cuando se trate de una gran cantidad de documentos en que se entregue de forma parcial la informacion, por
la publicacion de datos personales.

d) Cuando la informacidn solicitada deba ser recabada desde diversas oficinas de la municipalidad, desde luga-
res de dificil acceso y/o reordenada en funcion de los criterios definidos por el solicitante.

Es importante que si ocurre cualquiera de los casos anteriores, se informe de forma precisa desde donde tiene que
ser recabada, cuanto es el volumen de la informacion y la cantidad de documentos, etc.

- Los dias de extension de la prorroga.
- Firma del jefe de servicio o si hay delegacion de firma, “Por orden de”.

Se consideraran buenas préacticas si la notificacién de prérroga:
- Informa la fecha en que se cumple el plazo de respuesta con prérroga.
- Informa la posibilidad de recurrir al Consejo para la Transparencia, en caso de vencer el plazo con prérroga sin
obtener respuesta o de ser denegada, total o parcialmente, la peticion.

2.8 Derivacion

En caso de que se solicite informacion que no corresponda a las competencias de la municipalidad, la institucion
puede derivar la solicitud al servicio u 6rgano que corresponda. Para esto se deben seguir los siguientes pasos:

b) Identificar qué institucion puede responder la solicitud del requirente.
c) Notificar a través de un acto administrativo a la institucion que se derivo la solicitud.
d) Notificar al requirente por el medio que se indicé en la solicitud. La notificacion debe contener:

a. La circunstancia que hace derivable la solicitud de informacion.

b. Fecha de derivacion al organismo competente.

c. Firma del jefe de servicio o si hay delegacion de firma, “Por orden de”.

d. El acto administrativo que se envié desde la municipalidad a la institucién que se derivé la solicitud.

Se considerara buena préctica - Indicar el nombre del encargado del procedimiento administrativo de

en la notificacion al requirente: acceso a la informacion
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2.9 Afectacion de Derechos de Terceros

En caso de que se haya determinado que la informacion solicitada pueda afectar los derechos de terceros, se debe
seguir el siguiente procedimiento:

1. Notificar dicha circunstancia a él o los posibles afectados, en el plazo de 2 dias habiles, mediante carta certi-
ficada, adjuntando copia de la solicitud.

2. En dicha notificacion, se debe informar que hay un plazo de 3 dias habiles contados desde la fecha de noti-
ficacion para ejercer su derecho de oposicion y que éste puede ser manifestado por cualquier medio escrito,
indicando expresion de causa de su eventual oposicion.

3. La notificacién que aqui se sefiala, debe ser firmada por el jefe de servicio o si hay delegacion de firma, “Por
orden de”.

4. La municipalidad debe verificar el plazo de 3 dias habiles para que el tercero manifieste su oposicion, y realizar
el seguimiento respectivo.

5. En caso que el tercero afectado haya manifestado su oposicién, la municipalidad quedara impedida de pro-
porcionar la informacion solicitada y, por tanto, no le correspondera analizar la pertinencia o calidad de la
fundamentacion de la negativa del tercero.

2.10 Basqueda de la informacion solicitada

Si la informacion solicitada es de competencia de la municipalidad pero constata que no posee esa informacion
debera proceder de la siguiente manera:

a) Si respecto de la informacion solicitada existe un acto administrativo que haya dispuesto la expurgacién de los
documentos solicitados, se debera comunicar esa circunstancia al solicitante, haciéndole entrega del actoy
del acta respectiva en los términos sefialados en la circular N° 28.704 de 1981 de la Contraloria General de la
Republica.

b) De no existir un acto administrativo que haya dispuesto la expurgacion de los documentos solicitados, la mu-
nicipalidad debera agotar todos los medios a su disposicion para encontrar la informacion. Si no fuere posible
encontrar la informacion, deberd comunicarse esta circunstancia al solicitante, indicandole detalladamente
las razones que lo justifiquen mediante un acta de bisqueda.

Si se estima que los hechos (por los cuales la informacién no obra en poder del municipio) son susceptibles de ser san-
cionados con una medida disciplinaria, el municipio debera instruir el correspondiente procedimiento sancionatorio.

Se considerara buena - Que los municipios incorporen en el banner de Transparencia Activa el acto
practica: administrativo que notifica al solicitante que la informacién solicitada no obra

en su poder, ya sea por:
- Expurgacion de los documentos solicitados, o
- Inexistencia acreditada mediante acta de bisqueda.
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2.11 Respuesta de la solicitud

Una vez que se determin6 entregar la informacion al solicitante, la notificacion debe contar con los siguientes
elementos:

1. El detalle de lo que se solicito y a lo que se esta dando acceso.

2. Respuesta de la solicitud, adjuntando los archivos que correspondan, en el formato (Excel, Word, PDF, etc.) y el
medio solicitado (correo electrénico, correo postal o entrega en oficina).

3. En caso de que la respuesta esté disponible al puablico, se debe indicar el lugar en donde el solicitante puede
encontrar la informacién o el link especifico que contiene la informacion solicitada.

4. En caso que la informacién se considere como secreta o reservada, se deben especificar las razones de hecho
y derecho, especificando las causas legales invocadas, de acuerdo al articulo 21 de la Ley N°20.285. Estas
pueden ser:

a) Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el debido cumplimiento de las funciones del
organo requerido, particularmente:

i. Siesendesmedro de la prevencion, investigacion y persecucion de un crimen o simple delito o se trate de
antecedentes necesarios a defensas juridicas y judiciales.

ii. 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.

iii. Tratandose de requerimientos de caracter genérico, referidos a un elevado nimero de actos administra-
tivos o sus antecedentes o cuya atencidn requiera distraer indebidamente a los funcionarios del cumpli-
miento regular de sus labores habituales.

b) Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte los derechos de las personas, particularmente
tratandose de su seguridad, su salud, la esfera de su vida privada o derechos de caracter comercial o eco-
noémico.

c¢) Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de la naciéon, particularmente si se
refiere a la defensa nacional o la mantencion del orden publico o la seguridad publica.

d) Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el interés nacional, en especial si se refieren a
la salud publica o las relaciones internacionales y los intereses econdmicos o comerciales del pais.

e) 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 Constitucion Politica.

5. En caso que la informacion solicitada contenga datos personales:

a) Si el solicitante indica ser el titular, s6lo se procedera la entrega presencial. Si la solicitud es realizada por
un apoderado, debe contar con un poder notarial.

b) Si contiene datos personales o sensibles de terceros y no hayan sido requeridos, la municipalidad debera
tachar esa informacion.
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6. Firma del jefe de servicio o si hay delegacion de firma “Por orden de” indicando el acto administrativo delega-
torio.

Se considerara buena practica que en la respuesta se indique la posibilidad de recurrir al Consejo para la Trans-
parencia.

En caso de que la solicitud haya sido denegada, en la notificacion se debe indicar obligatoriamente la posibilidad y
el plazo de 15 dias habiles para interponer amparo ante el Consejo para la Transparencia.

Los actos denegados deben estar publicados y disponibles en el banner de Transparencia Activa de la pagina web
de cada municipalidad.

2.12 Expediente y Registro

Cada municipalidad debe contar con un expediente y registro de cada solicitud de acceso a la informacion publica.

Expediente
En el expediente debe constar todo el procedimiento administrativo de acceso a la informacion, es decir:

- La solicitud de acceso

- Las oposiciones de terceros

- Las actuaciones, documentos y resoluciones que el 6rgano remita al peticionario, a los terceros o a otros 6rga-
nos publicos y las notificaciones y comunicaciones a que éstas den lugar.

Todo lo anterior se debe contar con la fecha y hora de su envio y debe ser ordenado segin ocurrencia o egreso.
Registro
Por cada solicitud de acceso a la informacion publica se debe llevar un registro actualizado de las actuaciones,

documentos o resoluciones sefialadas en el parrafo precedente con indicacion de la fecha y hora de su presentacion,
ocurrencia o envio, al que tendréan acceso permanente los interesados.
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3 GRATUIDAD Y COSTOS DIRECTOS

DE REPRODUCCION
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La Instruccion General N° 6, la cual se encuentra en el anexo de esta guia, establece los criterios por los cuales se
han de estimar los costos directos de reproduccion. La informacién que se expondra a continuacion considera los
aspectos mas relevantes de la citada instruccion. Por ello, se recomienda la lectura de la Instruccién General N° 6
para entender la totalidad de los aspectos que ahi se abordan.

3.1 El Principio de Gratuidad

Este principio obliga a los servicios publicos a entregar la informacion que les sea requerida en un procedimiento
administrativo de acceso a la informacidn, pudiendo cobrarse solo los costos directos de reproduccion y los demas
valores que una ley expresamente autorice cobrar.

3.2 ;Qué se entiende por costos directos de reproduccion?

Se entiende por costos directos de reproduccion todos los costos asociados al proceso de copiado de un documento
u otro tipo de soporte, en la medida que sea necesario incurrir en ellos para obtener la informacion en el soporte que
el requirente haya solicitado.

3.3 ;En qué casos no se debe efectuar cobro directo de reproduccion?

a) Si la remisién de la informacion se realiza teleméaticamente (a través de un correo electrénico, por ejemplo), es
decir, no se pone a disposicion del solicitante por un medio o soporte fisico (como papel, medios magnéticos,
electrénicos u 6pticos), salvo que el documento solicitado no se encuentre digitalizado y sea necesario fotoco-
piarlo para su posterior escaneo. En ese caso, si se podra efectuar el cobro directo de reproduccion.

b) Si el propio solicitante aporta el soporte fisico (un DVD, pendrive, por ejemplo) y/o efectiia la reproduccion con
sus propios medios (por ejemplo, a través de una camara digital).

3.4 Criterios para definir en qué casos efectuar cobro

Los siguientes parametros constituirdn los criterios para determinar los costos directos de reproduccién que, en
virtud del articulo 18 de la Ley de Transparencia, los 6rganos pueden cobrar a los solicitantes de informacion.

3.4.1 Servicio de reproduccion via Convenio Marco

-Si el 6rgano se encuentra sometido a un convenio marco, deberd cobrar por concepto de costos directos de
reproduccion el precio que establece dicho convenio, es decir, el valor de referencia.

3.4.2 Servicio de reproduccion via licitacion pablica

- Si se contraté un servicio de reproduccion inferior al valor de referencia (sea mediante licitacion publica, priva-
da o trato directo) primara ese precio, pero se ha de aplicar un criterio de realidad.

- En caso contrario, primara el costo real que debe asumir el organismo para efectuar la reproduccion, es decir,
podra exigir el pago del valor que le correspondera pagar por dicho motivo en virtud del contrato, aun cuando
este precio sea superior al valor de referencia. No obstante, el servicio ptblico puede ajustarse al valor de refe-
rencia o uno menor.
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3.4.3 Servicio de reproduccion por parte del Servicio Publico

Si el 6rgano no tiene contratado el servicio de reproduccion via convenio marco, licitacion publica, privada o trato
directo (por ejemplo, lo presta directamente a través de una maquina de su propiedad o arrendada) podra:

- Estimar como suficiente el precio establecido en el convenio marco de referencia exigiendo al requirente el pago
de ese precio. No obstante, el servicio publico puede optar por cobrar un precio menor.

- Estimar que el precio establecido en el convenio marco de referencia es insuficiente para costear los costos
directos de reproduccion en que efectivamente incurre. En este caso, se debera establecer en el acto adminis-
trativo que fije los costos de reproduccion, en forma desglosada y conforme al criterio de realidad, el valor de
cada uno de los insumos que conformen el costo total directo de reproduccién del producto sefialado.

3.5 ;Qué pasa cuando el costo directo de reproduccion excede al que el solicitante

esta dispuesto a solventar?

Si el solicitante le comunica al érgano requerido que el valor total del costo directo de reproduccién de la informa-
cion que solicita excede al que esta dispuesto a solventar, el 6rgano debera ofrecer las siguientes alternativas a
través de una comunicacion escrita:

- Permitir al solicitante que acceda a la informacion en las dependencias de la entidad para efectos de seleccio-
nar una parte cuya reproduccion pueda solventar, o

-Indicar otra forma y medio para entregar la informacion que resulte menos onerosa. Si el solicitante la acepta
se le entregara la informacion de esa manera.

3.6 ;Qué pasa cuando el valor total del costo directo de reproduccion le significa

al 6rgano un costo excesivo o un gasto no previsto en el presupuesto institucional?

En estos casos, el 6rgano debera informar al solicitante, en el acto administrativo que determine los costos de
reproduccion de esa informacion:
a) Las circunstancias que justifiquen la calificacién del gasto como “excesivo” o “no previsto”, y

b) Los medios y formatos alternativos a través de los cuales se puede acceder a la informacion. Por ejemplo, podra
proponer sustituir el formato papel (fotocopia o impresion) por formatos magnéticos, electronicos u dpticos.

3.7 Lo que no se incluye en el costo directo de reproduccion

Los servicios publicos deben abstenerse de cobrar como costos directos de reproduccion los siguientes items:

- El costo del envio de la informacion.
- El costo de la bisqueda de la informacion.

- El costo de solicitud de la informacién a la empresa que preste al 6rgano requerido el servicio de almacenaje de
la informacion.

- Los gastos de energia, climatizacién o iluminacién que requiera el lugar donde se desarrolla la labor de repro-
duccidn y los referidos a las oficinas del servicio en general.

- El costo del tiempo que ocupe el o los funcionarios del 6rgano requerido para realizar la reproduccion (horas/
persona), vale decir, la remuneracion mensual, horas extraordinarias, bonos u otros.
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3.8 La notificacion al solicitante

a) Cada servicio publico debera establecer el monto total del costo directo de reproduccion respecto de cada
solicitud de acceso a la informacion presentada, calculando este valor en funcién del formato de reproduccién
solicitado por el requirente.

b) El acto administrativo que disponga el valor total debera ser notificado al solicitante.
c¢) Desde la fecha de notificacidn, el solicitante tendra un plazo de 30 dias para efectuar el pago de dicho precio.

d) Si el solicitante paga los costos notificados, seguira corriendo el plazo de entrega y el 6rgano estaré obligado
a reproducir la informacion en el soporte correspondiente, poniéndola a su disposicion.

e) Si la informacion contiene datos de caracter personal y el solicitante indique ser su titular, debera verificarse
que la informacion se entregue a quien efectivamente sea el titular de dichos datos personales 0 a su apode-
rado.

f) Si el solicitante de la informacion no paga los costos directos de reproduccion dentro del plazo de 30 dias, el
6rgano no estara obligado a reproducir la informacion y quedara sin efecto la solicitud de acceso (sin perjuicio
de la posibilidad de presentar una nueva solicitud de acceso a la informacién o de la aceptacion, por parte del
drgano, de un pago posterior)

g) Una vez pagados los costos de reproduccién y puesta a disposicion del solicitante la informacién, éste tendra
un plazo de 30 dias para retirarla, si se dispuso la entrega personalmente.
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4.1.1 Ejemplo respuesta de solicitudes

La siguiente imagen presenta un ejemplo de los aspectos que debe contener una respuesta, incluyendo una buena
practica.

OFICIO N° 465

ANT.: Solicitud de acceso a la informacion
SAI N°MU021T0000226

MAT.: La que indica.

CALDERA, 29 abril 2016

A: SR. IVAN MARAMBIO FUENTES
DE: ALCALDESA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CALDERA

Con fecha 04 de abril de 2016, se ha recibido la solicitud de informacién puablica N°
MU021T0000226, cuyo tenor literal es el siguiente: “Solicito un listado con las solicitudes de
acceso a la informacion ingresadas por Ley de Transparencia durante el segundo semestre de
2015, en donde se sefale en cuatro columnas lo siguiente: a) Folio de la Solicitud; b) Fecha de
ingreso de la solicitud; c) Tipo de respuesta, es decir, 1. Entrega informacion, 2. Deniega infor-
macion, 3. Solicitud no respondida, y d) Fecha de ‘c) Tipo de respuesta.”” Todo lo anterior en un
archivo Excel y con los datos actualizados a la fecha de esta solicitud.

En referencia a su solicitud de informacion enunciada y en cumplimiento a lo dispuesto en g ————
el articulo N°10 de la Ley N° 20.285 “Sobre Acceso a la Informacién Pablica”, remitimos a usted i 2. Respuesta :
la informacion solicitada.

Cabe hacer presente que la informacion remitida ha sido elaborada por el equipo de Trans-
parencia Municipal.

En todo caso y de no encontrarse conforme con la respuesta precedente, en contra de esta s
decision Usted podra interponer amparo a su derecho de acceso a la informacion ante el Consejo ~ Buena Practica
para la Transparencia, en el plazo de 15 dias habiles contados desde la notificacion de este Oficio.

Es todo cuanto puedo informar a Ud., le saluda atte.

i 3.Firma Jefe |
P i superior del
Alcaldesa gsona alacual se:
|. MUNICIPALIDAD DE CALDERA e
PGB/WWG/apm P fima
DISTRIBUCION:
Sr. lvan Marambio Fuentes
Archivo
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4.1.2 Ejemplo derivacion de solicitudes

45

El ejemplo que aqui se presenta, tiene relacion con aquellos casos en que es necesario derivar la solicitud de una

institucion a otra:

OFICIO N° 000521
ANT.: Solicitud informacion CT001T0002973

Res. (e) N® 292 de 30 mayo de 2014, de-
lega firma Art. 13 Ley de Transparencia.

MAT.: Deriva Solicitud de Informacion

SANTIAGO, 09 enero 2017

A: SR. DIRECTOR NACIONAL, SERVICIO NACIONAL DEL CONSUMIDOR

JEFE UNIDAD DE PROMOCION Y CLIENTES
CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

DE:

Me dirijo a usted con el objeto de derivar la siguiente Solicitud de Informacion Piblica, de acuer-
do a lo sefialado en el articulo 13 de la Ley de Transparencia, la cual dice relacién con informa-
cion de su competencia, y que se adjunta al presente Oficio.

Dicha solicitud de informacion fue presentada por la Sra. Paula Tapia Mufioz con fecha 03 de
enero de 2017.

Se hace presente que una copia del referido Oficio de Derivacion ha sido remitido a la solicitante
para su conocimiento. Le recordamos ademas, que la respuesta a dicha solicitud debe ser en-
viada al solicitante en la forma que se ha pedido, sin perjuicio del analisis de admisibilidad que
haga vuestra institucion.

Sin otro particular, se despide atentamente,

CHRISTIAN ANKER ULRICH
JEFE UNIDAD DE PROMOCION Y CLIENTES

© Acto delegatorio

de firma

Institucion i
Derivada ;

2.Sele
comunica a

 institucion que

se esta

. efectuando una |

derivacion

i 3. Firma Jefe !

superior del

i servicio o la per- :

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

“POR ORDEN DEL DIRECTOR GENERAL”

DISTRIBUCION:
1. Sr. Director Nacional, Servicio Nacional del Consumidor

isona a la cual se'

¢ haya delegado
¢ lafacultad de :

2. Sra. Paula Tapia Mufioz
3. Archivo UPC; Carpeta CTO01T0002973
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4.1.3 Ejemplo subsanacion de solicitudes

Este es un ejemplo de una subsanacién a una solicitud de acceso a la informacion.

ORD.: N° 159

ANT.:  Solicitud informacion  N°151/
MU117T0001108 de fecha 08 de junio
de 2017.

MAT.: Requiere subsanacion de solicitud de
Acceso de conformidad al articulo 12
de la Ley de Transparencia.

LA CISTERNA, 08 junio 2017

DE: JEFE OFICINA TRANSPARENCIA MUNICIPAL
A:  SRA. CAMILA RODRIGUEZ GALLEGOS

Con fecha 08 de junio de 2017 se ha recibido la solicitud de informacién pablica N°151/
MU117T0001108.

Al respecto informo a usted que, revisada dicha presentacion, se ha advertido que la soli-
citud de acceso a la informacion no es clara en lo que se refiere: “cuanto dinero se invierte en
deporte areas verdes”.

Es por ello que se tiene a bien solicitarle:

Aclarar el requerimiento en el sentido a qué se refiere con “deporte areas verdes”, o se tra-
ta de saber cuanto es el presupuesto en el area de deportes de la Municipalidad de La Cisterna.

Lo anterior con el objeto de dar curso a su solicitud de informacion.

Finalmente, le comunico que esta subsanacién debera efectuarla en el plazo de 5 dias ha-
biles, contados desde la notificacion del presente Oficio, a transparenciamunicipal@cisterna.cl,
indicandole que, si asi no lo hiciere, se le tendra por desistida su peticion.

Saluda atentamente,

MARCELA TOLEDO SANCHEZ
JEFE

46

........ . 2.Plazo para :
subsanar ;

¢ 3. Firma Jefe
i superior del
i servicio o la per- :

POR ORDEN DEL ALCALDE
DECRETO N°653 (08.02.2013)

DISTRIBUCION:
1. Sra. Camila Rodriguez Gallegos
2. c.c. Archivo
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4.1.4 Ejemplo de prorroga de solicitudes

El ejemplo que a continuacién se expone muestra un caso de prorroga.

Ordinario - NUM. 1200/737

ANT.: Solicitud de acceso a la informacion N° MU109T0000913, de
fecha 28/06/2017

MAT.: Comunica prérroga del plazo de respuesta, en conformidad
al articulo 14 de la Ley de Transparencia.

HUECHURABA, 26/07/2017

A: SR/A. Nicolas Dario Valenzuela Levi

Con fecha 28/06/2017, se ha recibido la solicitud de informacion puablica N° MU109T0000913, cuyo
tenor literal es el siguiente:

“Esperando que se encuentre bien, le solicito su Municipalidad pueda facilitar los siguientes datos en
relacion a la recoleccion y tratamiento de residuos sélidos en su comuna. Estos datos seran utilizados
para mi investigacion de Doctorado en curso, en la Universidad de Cambridge (Reino Unido). Estos
datos estdn siendo solicitados a todas las municipalidades del Area Metropolitana de Santiago. La
informacion se solicita por separado para los afios 1995, 2000, 2005, 2010 y 2015. Ruego entregar la
informacion completando el archivo EXCEL que se adjunta.

PREGUNTAS. NOTA: “RSD” quiere decir “Residuos Sdlidos”

PERSONA RESPONSABLE DE RESPUESTAS (NOMBRE, CARGO, DEPARTAMENTO/UNIDAD)

Para el afio 1995. ..

Porcentaje Recoleccion y Transporte de RS a cargo de funcionarios municipales (respecto del total comunal)
Porcentaje Recoleccion y Transporte de RS a cargo de contratistas (respecto del total comunal)

Razon Social de Contratista de Recoleccion y Transporte de RS (si corresponde)

Porcentaje de disposicion final de RS contratado a terceros (respecto del total comunal)

Porcentaje de disposicion final de RS a cargo del municipio sin contratos a terceros (respecto del total
comunal)

Razon Social de contratista de disposicion final de RS (si corresponde)...”

En cumplimiento de lo dispuesto en el punto 6.2 de la Instruccion General N° 10 del Consejo para la

Transparencia, efectuada la busqueda de la informacion, se comprob6 que existen circunstancias que_
hacen dificil reunir la informacion solicitada, toda vez que la informacion requerida implica revisar una *

gran cantidad de documentos o formatos, lo que exige invertir varios dias en la recopilacién de la misma.

En razon de lo anterior y en conformidad a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley de Transparencia,
se ha estimado necesario ampliar el plazo para otorgar respuesta a su solicitud en 10 dias, venciendo
este nuevo plazo el dia 09/08/2017.

En caso de vencer el nuevo plazo sin obtener respuesta o de ser denegada, total o parcialmente, su
solicitud podra recurrir ante el Consejo para la Transparencia, dentro del plazo de 15 dias contado
desde que haya expirado el referido plazo sefialado o desde la notificacion de la denegacion.
Saluda atentamente a usted

CARLOS TAPIA SIEGLITZ
SECRETARIO MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE HUECHURABA
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2. Fechaen la
que se cumple el
plazo

3.Buena

3. Firma Jefe
superior del
servicio o la per-

“Por Orden del Alcalde”
(Segtin Decreto Exento N° 1684/2015)
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4.1.5 Ejemplo de solicitudes que involucra a terceros

El siguiente oficio es un acto administrativo enviado a un tercero para que se pronuncie sobre una solicitud que le
afecta:

OFICIO N° 011243

ANT.: Solicitud de Acceso a la Informacion
de don Matias Rojas, de 24 de octubre
de 2016. Ingreso CT001T0002807

MAT.: Notifica Solicitud de Acceso a la Infor-
macion y confiere traslado.

SANTIAGO, 15 noviembre 2016

A: SR. LEONARDO ANDRES RUIZ ZAMORA

DE: RAUL FERRADA CARRASCO
DIRECTOR GENERAL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

Con fecha 24 de octubre de 2016, don Matias Rojas, haciendo uso del derecho que le otorga la
Ley de Transparencia, ha requerido a este Consejo lo siguiente: “... copia digital de la presen-
tacion del amparo C1860-16, deducido ante el Consejo para la Transparencia el dia 7 de junio
de 2016, en donde dicho reclamante expuso una serie de antecedentes que darian cuenta de
irregularidades en la tramitacion de un sumario administrativo incoado en la Subsecretaria de
Prevencion del Delito...”

Atendido que la informacion solicitada obra en poder de este Consejo, de conformidad a lo pre-
visto en el articulo 20, inciso segundo, de la Ley de Transparencia, cumplo con comunicarle la
peticion del sefior Rojas, para que, dentro del plazo de tres dias habiles contados desde la noti- el plazo legal para:
ficacion del presente oficio, manifieste si se opone o no a la entrega de la informacion requerida. ~ i__Ppronunciarse

En caso de oponerse, debera expresar la causa que fundamente esa negativa.

Finalmente, informo a Ud. que la respuesta podra ser enviada por carta a la direccion Morandé
N° 360, piso 7, Santiago, o por correo electronico a la direccion solicitudes@consejotranspa-
rencia.cl.

Saluda atentamente,

3. Firma Jefe

RAUL FERRADA CARRASCO superior del

servicio o la

DIRECTOR GENERAL persona a la cual
CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA se haya delegado :

la facultad de

Adj.: Ficha Solicitud de Informacién CT001T0002807

DISTRIBUCION:
1. Sr. Leonardo Andrés Ruiz Zamora
2. Registro UAJ; Carpeta CT0O01T0002807
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Y la siguiente imagen es respecto a la respuesta que se le envi6 al solicitante, luego de consultar al tercero:

OFICIO N° 011451

ANT.: Solicitud de Acceso a la Informacion
del Sr. Matias Rojas, de 24 de octubre
de 2016. Ingreso CT001T0002807

MAT.: Responde solicitud de informacién.

SANTIAGO, 18 noviembre 2016

A: SR. MATIiAS ROJAS

DE: RAUL FERRADA CARRASCO
DIRECTOR GENERAL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

Mediante el presente oficio, me dirijo a usted con el objeto de dar respuesta a la solicitud de in-
formacion puablica presentada ante este Consejo el dia 24 de octubre de 2016, a través de la cual
ha requerido lo siguiente: “... copia digital de la presentacion del amparo C1860-16, deducido
ante el Consejo para la Transparencia el dia 7 de junio de 2016.”

Sobre el particular, informo a Ud. que, atendido que el antecedente solicitado involucra infor-
macion referida a terceros, en este caso, del reclamante don Leonardo Andrés Ruiz Zamora y en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley de Transparencia, mediante el Oficio N°
11243, del 15 de noviembre de 2016, este Consejo puso en conocimiento del posible afectado
el requerimiento formulado por Ud., a fin que manifestara si se oponia 0 no a la entrega de la
informacion que le concierne.

Con fecha 18 de noviembre pasado, el representante del Sr. Ruiz Zamora expuso que éste “no
tiene inconveniente ni observacion en que la informacion solicitada sea entregada siempre y
cuando se tarjen los rut y domicilios personales de los intervinientes”.

En virtud de lo anterior, adjunto se envia copia de la presentacion del amparoy los antecedentes
acompafados a ésta.

Finalmente, le comunico que de conformidad a lo dispuesto en los articulos 2, letra f) y 4 de la
Ley N° 19.628, sobre Proteccion de la vida Privada, en los documentos que se entregan por este
acto, se han tarjado los datos personales de contexto que en ellos se contienen, a saber, RUT,
direcciones, teléfonos y correos electronicos, entre otros.

Sin otro particular, se despide atentamente.

RAUL FERRADA CARRASCO

3. Firma Jefe
superior del
servicio o la

DIRECTOR GENERAL
CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

Adj.: Copia presentacién amparo C1860-16

DISTRIBUCION:
1. Sr. Matias Rojas
2. Registro UAJ; Carpeta CT0O01T0002807
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4.2 Instruccion General N°6, sobre gratuidad y costos directos de reproduccion.

Certifico que el Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia en su sesion N° 134, celebrada el 19 de marzo
de 2010, en ejercicio de la atribucion que le confiere el articulo 33 d) de la Ley de Transparencia de la Funcién Pu-
blicay de Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por el articulo 1° de la Ley N°® 20.285,
de 2008, adopto el siguiente acuerdo:

“I. Instruccion General N°6: sobre gratuidad y costos directos de reproduccion de la informacion solicitada en
ejercicio del derecho de acceso a la informacion de los 6rganos de la Administracion del Estado. Considerando:

a. Que la gratuidad en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion puablica es uno de los principios de
este derecho, conforme dispone la letra k) del articulo 11 de la Ley de Transparencia de la Funcién Publica y
de Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por el articulo 1° de la Ley N° 20.285,
de 2008, en adelante Ley de Transparencia, como en el articulo 20 de su Reglamento, lo que se traduce en que
el acceso a la informacion de los 6rganos de la Administracion es gratuito, sin perjuicio de las excepciones
establecidas en la Ley de Transparencia,

b. Que segln las disposiciones citadas y lo prescrito en el articulo 18 de la misma Ley, los 6rganos y servicios de
la Administracién del Estado sélo pueden exigir el pago de los costos directos de reproducciony el de los demas
valores que una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la informacion solicitada, y

c. Las decisiones adoptadas en los casos que este Consejo ha tenido ocasién de resolver, principalmente en
la decision A125-09, de 25 de marzo de 2010, y la revisién de los distintos actos administrativos que han
establecido los costos directos de reproduccion dictados por los 6rganos y servicios de la Administracion del
Estado, especialmente al amparo de lo establecido en el Oficio Ordinario N° 877, de 8 de julio de 2009, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que impartié directrices sobre el cobro de los costos de repro-
duccion de la informacion requerida por via de la Ley de Transparencia.

El Consejo Directivo acuerda la siguiente Instruccién General:

1. Principio de gratuidad. El principio de gratuidad obliga a los drganos y servicios de la Administracion del Estado
a entregar gratuitamente la informacién que les sea requerida en un procedimiento administrativo de acceso,
pudiendo cobrarse sélo los costos directos de reproduccion y los demas valores que una ley expresamente auto-
rice cobrar.

2. Formato de entrega de la informacion. Se entregara al requirente copia del original solicitado, pudiendo su
contenido consistir en datos, voz, imagenes, videos, planos o informes, entre otros. Podra entregarse de modo
telemético (por medio de correo electrénico, por ejemplo) o fisico, empledndose el soporte que el requirente haya
sefialado: papel (fotocopia, impresion, braille), medios magnéticos (cintas de video, cintas de audio, diskettes,
discos duros, cintas magnéticas, etcétera), medios electronicos (memorias, pendrives, etcétera) y medios 6pticos
(CD, DVD, BLUE RAY, etcétera), entre otros.

En caso que la informacion solicitada se encuentre en medios magnéticos, electronicos u 6pticos cuya tecno-
logia de lectura y reproduccion esté en riesgo de quedar obsoleta o desactualizada, el 6rgano o servicio debera
traspasar oportunamente la informacion a soportes y/o formatos que permitan en el futuro acceder a ellos y
reproducirlos con facilidad.
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3. Reproduccion electronica o por cuenta del solicitante. No se podra efectuar cobro alguno en los siguientes
€asos:

a) Si la remision de la informacion se realiza telematicamente (a través de un correo electrénico, por ejemplo), es
decir, no se pone a disposicion del solicitante por un medio o soporte fisico (como papel, medios magnéticos,
electrénicos u dpticos), salvo que el documento no se encuentre digitalizado y sea necesario fotocopiarlo para
su posterior escaneo. En este dltimo caso podra cobrarse el valor de las fotocopias conforme el numeral 5.

b) Si el propio solicitante aporta el soporte fisico (un DVD, por ejemplo) y/o efectta la reproduccion con sus pro-
pios medios (por ejemplo, a través de una camara digital).

4. Costos directos de reproduccion. Para los efectos de lo sefialado en la Ley de Transparencia, su Reglamento y
la presente Instruccion General, se entendera por costos directos de reproduccién todos los costos asociados al
proceso de copiado de un documento u otro tipo de soporte, en la medida que sea necesario incurrir en ellos para
obtener la informacién en el soporte que el requirente haya solicitado.

5. Criterios para definir los costos directos de reproduccion en cada 6rgano o servicio de la Administracion del
Estado. Los siguientes parametros, basados en criterios de realidad, constituiran los criterios de este Consejo
para determinar los costos directos de reproduccion que, en virtud del articulo 18 de la Ley de Transparencia, los
organos o servicios de la Administracion del Estado pueden cobrar a los solicitantes de informacion:

5.1.El valor que se exija pagar por costos directos de reproduccién debera tener relacion con el que se cobre por el
mismo servicio a los drganos o servicios de la Administracion del Estado y que, en principio, es el establecido
en el convenio marco respectivo, por lo que este Gltimo serd considerado como valor de referencia para estos
efectos. Se entendera por convenio marco el procedimiento de contratacién pablica regulado en la Ley N°
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 250, de 2005, del Ministerio de Hacienda, y sus modificaciones.

5.2.Si el 6rgano o servicio se encuentra sometido a un convenio marco para la provision de este servicio:

a) Debera cobrar por concepto de costos directos de reproduccion el precio que establece dicho convenio, esto
es, el valor de referencia.

b) Sin embargo, si el 6rgano o servicio ha contratado el servicio de reproduccién a un precio inferior al valor
de referencia (sea mediante licitacion publica, licitacion privada o trato directo) primaréa dicho precio
aplicando un criterio de realidad.

5.3.Si el 6rgano no puede acceder a un convenio marco y ha contratado el servicio de reproduccién via licitacion
publica, licitacion privada o trato directo, primara el costo real que debe asumir el organismo para efectuar
la reproduccidn, es decir, podra exigir el pago del valor que le correspondera pagar por dicho motivo en virtud
del contrato, aun cuando este precio sea superior al valor de referencia. Lo anterior no obsta a que el érgano
opte por ajustarse a este ltimo valor o uno menor.

5.4.Si el 6rgano no tiene contratado el servicio de reproduccion via convenio marco, licitacion pablica, privada
o trato directo (por ejemplo, lo presta directamente a través de una méaquina de su propiedad o arrendada)
podra:

a) Estimar suficiente el valor de referencia sefialado, esto es, el precio establecido en el convenio marco de
referencia exigiendo su pago al solicitante de informacion. Lo anterior no obsta a que el drgano pueda
optar por cobrar un valor menor.

b) Estimar que dicho valor de referencia es insuficiente para costear los costos directos de reproduccion en
que efectivamente incurre, caso en que debera establecer en el acto administrativo que fije aquéllos, en
forma desglosada y conforme al criterio de realidad, el valor de cada uno de los insumos que conformen el
costo total directo de reproduccion del producto sefialado y acreditarlo fehacientemente de ser requerido
por este Consejo.
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5.5.En las hipétesis de los numerales 5.2., 5.3. y 5.4., literal a), el 6rgano debera dejar constancia, en el acto
administrativo correspondiente, de los datos de identificacion de la contratacion. Ademas, debera informar
que se ajusta al precio establecido en el convenio marco -0 que cobra un valor menor- o al establecido en el
contrato respectivo de ser requerido por este Consejo.

5.6..Las resoluciones de los 6rganos y servicios de la Administracion del Estado que fijan costos directos de
reproduccion deberadn ajustarse a las reglas, parametros o criterios establecidos en el presente acuerdo.

6. Formato de entrega de la informacion. La informacién solicitada se entregaré en la forma y por el medio que el
requirente haya sefialado, salvo que:

6.1.El solicitante comunique al 6rgano requerido que el valor total del costo directo de reproduccién de la infor-
macion que solicita excede al que esta dispuesto a solventar. En este caso el 6rgano o servicio debera ofrecer
las siguientes alternativas a través de una comunicacion escrita:

a) Permitir al solicitante que acceda a la informacion en las dependencias de la entidad para efectos de
seleccionar una parte cuya reproduccion pueda solventar, o

b) Indicar otra forma y medio para entregar la informacién que resulte menos onerosa. Si el solicitante la
acepta se le entregara la informacion de esa manera.

6.2.El valor total del costo directo de reproduccion de la informacion solicitada importe un costo excesivo o un
gasto no previsto en el presupuesto institucional. En estos casos, el 6rgano debera informar en el acto admi-
nistrativo que determine los costos de la solicitud concreta:

a) Las circunstancias que justifiquen la calificacion del gasto como “excesivo” 0 “no previsto”, y

b) Los medios y formatos alternativos a través de los cuales se puede acceder a la informacion. Por ejemplo,
podra proponer sustituir el formato papel (fotocopia o impresion) por formatos magnéticos, electronicos
u opticos.

1. Procedimiento de notificacion y cobro al solicitante. En virtud de la aplicacién de los criterios precedentes y
sin perjuicio de la posibilidad de disponer la entrega gratuita de la informacion, cada érgano o servicio de la
Administracion del Estado debera establecer el monto total del costo directo de reproduccion respecto de cada
solicitud de acceso a la informacion presentada, calculando este valor en funcion del formato de reproduccién
solicitado por el requirente. Se considerara una buena practica informar, ademas, de opciones menos gravosas a
las que éste puede acceder.

El acto administrativo que disponga el valor total debera ser notificado al solicitante. Desde la fecha de la
notificacion éste tendra un plazo de 30 dias para efectuar el pago de dicho precio, suspendiéndose el plazo de
entrega de la informacion dispuesto en el articulo 14 de la Ley de Transparencia o el que este Consejo disponga,
en su caso. Si el interesado que solicita la informacion paga los costos notificados seguira corriendo el plazo de
entrega y el 6rgano o servicio estara obligado a reproducir la informacion en el soporte correspondiente, ponién-
dola a su disposicion dentro del plazo establecido por la Ley o por el Consejo. Cuando la informacién contenga
datos de caracter personal y el solicitante indique ser su titular debera verificarse que la informacion se entregue
a quien efectivamente sea el titular de dichos datos personales o a su apoderado, conforme el articulo 22 de la
Ley N° 19.880, de 2003, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos. Si el solicitante de la informacién no
paga los costos directos de reproduccion dentro del plazo de 30 dias, el érgano o servicio no estaréa obligado a
reproducir la informacién y quedara sin efecto la solicitud de acceso, sin perjuicio de la posibilidad de presentar
una nueva solicitud o de la aceptacion, por parte del 6rgano o servicio, de un pago posterior. Una vez pagados los
costos sefialados y puesta a disposicion del solicitante la informacién por el medio indicado, éste tendra un plazo
de 30 dias para retirarla, si se dispuso la entrega personalmente, y emitir su conformidad.
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8. Costos excluidos. Los drganos y servicios de la Administracion del Estado deberan abstenerse de cobrar como
costos directos de reproduccion los siguientes items:

a) El costo del envio de la informacion.
b) El costo de la biisqueda de la informacién.

c) El costo de solicitud de la informacion a la empresa que preste al 6rgano requerido el servicio de almace-
naje de aquélla.

d) Los gastos de energia, climatizacion o iluminacién que requiera el lugar donde se desarrolla la labor de
reproduccion y los referidos a las oficinas del servicio en general.

e) El costo del tiempo que ocupe el o los funcionarios del 6rgano requerido para realizar la reproduccién (ho-
ras/persona), vale decir, la remuneracion mensual, horas extraordinarias, bonos u otros.

9. Contravenciones en caso de incumplimiento. El cobro de valores superiores a los que resulten de la aplicacion
de las reglas y criterios precedentes o la actuacion del érgano o servicio sin sujecion al procedimiento sefialado
contraviene los principios de facilitacion, oportunidad y gratuidad establecidos en el articulo 11 de la Ley de
Transparencia y los criterios del articulo 20 de su Reglamento. En consecuencia, se entendera que representan
una forma de obstaculizar la entrega de informacién carente de fundamento legal para los efectos de lo dispues-
to en el Titulo VI de la misma Ley.

10. Buenas practicas. En virtud del principio de gratuidad y el de facilitacién y sin perjuicio de lo dispuesto prece-
dentemente en relacion a la determinacion de los costos directos de reproduccion, los érganos o servicios de la
Administracion del Estado podrén establecer en el acto administrativo que los fije un margen razonable dentro
del cual no se cobrara costo alguno al solicitante.

Asimismo, podran establecer en el mismo acto que ciertas categorias de personas, como las que se encuentren
en situacion de pobreza o vulnerabilidad social, 0 aquéllas a las que el 6rgano busca destinar sus politicas, ser-
vicios o programas sociales, se encuentran exceptuadas de pagar los costos directos de reproduccion.

Il. Vigencia. La presente Instruccion General regira a contar del 5 de abril de 2010.

I11. Publicacion. Publiquese el presente acuerdo en el Diario Oficial”.

Santiago, 22 de marzo de 2010
RAUL FERRADA CARRASCO
Director General

Consejo para la Transparencia
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4.3 Instruccion General N°10, sobre el procedimiento administrativo de acceso a

la informacion.

TEXTO REFUNDIDO DE LA INSTRUCCION GENERAL N° 10 DEL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA SOBRE EL PROCEDI-
MIENTO ADMINISTRATIVO DE ACCESO A LA INFORMACION'

El Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, en adelante, el Consejo, en sus sesiones N° 295, de 28 de
octubre de 2011 y N°316, de 3 de febrero de 2012, en ejercicio de la atribucion que le confiere el articulo 33, letras
d) y e), de la Ley de Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso a la Informacién de la Administracion del
Estado, aprobada por el articulo primero de la Ley N° 20.285, de 2008, en adelante, Ley de Transparencia, y de lo
dispuesto en el Decreto Supremo N° 13, de 2009, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba el
Reglamento del articulo primero de la Ley N© 20.285, de 2008, en adelante, Reglamento de la Ley de Transparencia
o0 el Reglamento, adoptd el siguiente acuerdo:

“I.- Instruccion General N° 10 sobre el Procedimiento Administrativo de Acceso a la Informacion
CONSIDERANDO

1.Los principios generales de eficiencia, eficacia y servicialidad que rigen el actuar de los 6rganos de la Admi-
nistracion del Estado consagrados en la Constitucion Politica de la Republica y en la Ley N° 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistema-
tizado, fue fijado por el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 de 2.000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia; los principios que informan el procedimiento administrativo consagrados en la Ley N° 19.880, que
establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion
del Estado, en particular el de celeridad y economia procedimental; y, especialmente, los principios de maxima
divulgacion, facilitacion y oportunidad en que se funda el procedimiento administrativo para el ejercicio del
derecho fundamental de acceso a la informacién, contenidos en la Ley de Transparencia.

2.Que, desde la entrada en vigencia de la Ley de Transparencia, este Consejo ha venido observando las diversas
experiencias en la aplicacion de las normas legales y reglamentarias que regulan el procedimiento administra-
tivo sobre el derecho de acceso a la informacion, para lo cual ha tenido en especial consideracion la jurispru-
dencia emanada de la resolucion de los amparos al mencionado derecho presentados por los solicitantes, los
estudios y levantamientos de informacion encargados para ello y los informes emitidos por organizaciones de la
Sociedad Civil relacionadas con el tema de la Transparencia, entre otras fuentes.

3.Que, en virtud de la informacion recopilada y en ejercicio de la atribucion contenida en el literal d) del articulo
33 de la Ley de Transparencia, en orden a dictar instrucciones generales para el cumplimiento de la legislacion
y acceso a la informacion por parte de los 6rganos de la Administracion del Estado, el Consejo ha constatado
la necesidad de precisar, con caracter obligatorio, el sentido y alcance de las normas legales y reglamentarias
que regulan el procedimiento administrativo de acceso a la informacion, con la finalidad de establecer criterios
basicos de aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias en la materia, a los que dichos 6rganos
deberan ajustar sus procedimientos y sistemas de atencion de usuarios cuando se les solicite informacion, para
dar debido cumplimiento a la referida normativa. Lo anterior se entiende sin perjuicio de la facultad de cada
organo de la Administracion del Estado de contar con sus propios procedimientos, en tanto cumplan con los
requerimientos minimos contemplados en la presente Instruccién General.

!Este texto refunde la Instruccion General N°10 del Consejo para la Transparencia, sobre el procedimiento administrativo de acceso a la informacion (publi-
cada en el Diario Oficial de 17 de diciembre de 2012), con el Acuerdo del Consejo para la Transparencia que la complementa en lo relativo a su fiscalizacion
(publicado en el Diario Oficial de 17 de febrero de 2012).
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4.Que, asimismo y en ejercicio de lo dispuesto en el literal e) del articulo 33 de la Ley de Transparencia, se ha
estimado conveniente complementar las normas obligatorias con una serie de buenas practicas, las que, en su
caracter de recomendaciones, tendran por objeto facilitar al ciudadano el acceso a la informacion que posean
los 6rganos publicos y perfeccionar la transparencia de la gestion en los procedimientos administrativos corres-
pondientes.

POR TANTO, el Consejo Directivo acuerda dictar la siguiente Instruccion General:
I. DEFINICIONES BASICAS

Para efectos de la presente Instruccion General y, sin perjuicio de las definiciones contenidas tanto en la Ley de
Transparencia como en su Reglamento, en el contexto del procedimiento administrativo de acceso a la informacion
se entenderéd por:

a.Procedimiento administrativo de acceso a la informacion: una sucesion de actos tramite vinculados entre si,
a través de los cuales una persona, en ejercicio del derecho de acceso a la informacion, requiere a un érgano de
la Administracion del Estado, la entrega de informacion que obre en su poder y que concluye con una decision
formal de éste.

h.Solicitante, requirente, peticionario o sujeto activo: cualquier persona que solicita informacion publica, sin
que a este respecto tenga aplicacion incapacidad alguna, incluidas las personas naturales o juridicas, publicas
0 privadas, nacionales o extranjeras.

c.Organo, servicio, 6rgano requerido, 6rgano administrativo, érgano o servicio pablico, o sujeto pasivo: cual-
quier 6rgano de la Administracion del Estado correspondiente a aquellos sefialados en el inciso primero del
articulo 2° de la Ley de Transparencia.

d.Terceros: cualquier persona, distinta del requirente o del 6rgano publico, que pueda ver afectados sus derechos
con la entrega de la informacidn que se solicita en el procedimiento administrativo de acceso.

1. DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE ACCESO A LA INFORMACION

Para desarrollar las actividades que comprende el procedimiento de acceso a la informacion contemplado en la Ley
de Transparencia, esta Instruccion considera las siguientes etapas referenciales:

i. Etapa de presentacion y recepcion de la solicitud de acceso a la informacion: conformada por el ingreso o
presentacion de la solicitud de acceso a la informacién y su recepcion por parte del 6rgano.

ii. Etapa de analisis formal de la solicitud de acceso a la informacidn: conformada por la verificaciéon de com-
petencia del drgano; revision de los aspectos formales de la solicitud y eventual subsanacion; bisqueda de
la informacion; y, cuando corresponda, determinacion, notificacion y eventual oposicién de los terceros cuyos
derechos pudieran verse afectados.

iii. Etapa de resolucion de la solicitud de acceso a la infoermacion: conformada por la revisién de fondo de la
solicitud, la preparacion y firma del acto administrativo de respuesta por parte del 6rgano de la Administracion
del Estado y su notificacion al peticionario.

iv. Etapa de cumplimiento de lo resuelto: conformada por el eventual cobro de los costos directos de reproduc-

ciony la entrega efectiva de la informacion y certificacion de la misma, de haber sido dispuesta en la etapa de
resolucion.
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Los drganos podran establecer las etapas y estructura que estimen necesarias para otorgar una pronta respuesta,
en tanto, contemplen todas las actividades exigidas en la Ley de Transparencia y que desarrolla esta Instruccion,
considerando los principios de facilitacion, oportunidad y economia procedimental.

1. Etapa de presentacion y recepcion de la solicitud de acceso a la informacion
El procedimiento administrativo de acceso a la informacion se iniciara con el ingreso y recepcion de las respectivas
solicitudes, etapa que debera ajustarse a las exigencias que en la presente Instruccion General se sefialan.

1.1. Canales y vias de ingreso de las solicitudes de informacion
La solicitud de acceso a la informacion se efectuara por escritoy su via de ingreso podra ser electrénica o material
y, en este Gltimo caso, presencial o a través de correo postal.

Si el formato escogido por el solicitante es electronico, en el banner a que se refiere el numeral 12 de la presente
Instruccion General se debera especificar el sitio web que se encuentra disponible para la recepcion electrénica
de las solicitudes, y redireccionar directamente a él.

Si el requirente opta por el formato material, aquél podra entregar su solicitud presencialmente en las Oficinas de
Partes y/o0 en las Oficinas de Informacion, Reclamos y Sugerencias (OIRS) del 6rgano, o enviarla por correo postal
a la direccion de cualquiera de ellas. De no existir alguna de las oficinas antes mencionadas en una ciudad donde
el 6rgano o servicio disponga de alguna dependencia, ésta Gltima deberé recibir solicitudes de acceso.

Para facilitar la via presencial o remision postal de las solicitudes, debera informarse sobre las direcciones de
las mencionadas oficinas y los horarios de atencion de publico, en el banner a que se refiere el numeral 12 de la
presente Instruccion General.

En caso que la solicitud se presente a través de canales no especificados para su recepcién, como un correo
electrénico o comunicacion postal enviada directamente a un funcionario, y el servicio correspondiente procediere
a acusar recibo de ella y tramitarla en los términos de la Ley de Transparencia y de esta Instruccion General, se
entenderd validada con ello tanto la via de ingreso como la respuesta remitida, no pudiendo alegar el 6rgano,
frente a un eventual amparo del requirente, que la consulta se recibié por una via no dispuesta al efecto.

Se considerara como buena practica que las autoridades, jefaturas o jefes superiores del servicio instruyan a
sus funcionarios que, de recibir las comunicaciones a que se refiere el parrafo anterior, en virtud del articulo 24
de la Ley N° 19.880, procedan a derivarlas al sistema de gestion de solicitudes contemplado en el numeral 9 de
la presente Instruccion General, o a las oficinas sefialadas en el parrafo tercero de este apartado, a mas tardar
dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion.

1.2. Formatos de presentacion y requisitos de las solicitudes de acceso a la informacion
La presentacion de solicitudes de acceso a la informacion deberd ser efectuada por escrito, pudiendo para ello el
peticionario elegir entre el formato material o el electrénico.

En todo caso, cualquiera sea el formato de presentacion, los requisitos minimos que debera contener la solicitud
de acceso a la informacion, son los siguientes:

a) Identificacion del solicitante. Indicar nombre y apellidos o razén social (si corresponde) del solicitante,

nombre y apellidos del apoderado (si corresponde) y direccién (particular, laboral y/o de correo electrénico) del
requirente o de su apoderado.
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Los drganos publicos exigiran que se acredite la representacion del requirente sélo cuando el acceso se otorgue
en virtud de la especial vinculacion de éste con la informacion solicitada. Por ejemplo, cuando una empresa
solicite informacion en la que se contengan antecedentes protegidos por el secreto empresarial del que es
titular o cuando se soliciten datos personales de la persona representada. En esos casos, el poder debera
constar en escritura publica o documento privado suscrito ante notario. Tratandose de personas juridicas, su
representacion se acreditara de acuerdo a las normas generales, sin perjuicio de las disposiciones especiales
que rigen a ciertas entidades (por ejemplo, el art. 16 de la Ley N° 19.296, que establece la forma de represen-
tacion de las Asociaciones de Funcionarios de la Administracion del Estado).

b) Individualizacion del érgano administrativo al que se dirige. Individualizacién del 6rgano, de cualquier
forma que permita su identificacion, ya sea que indique las siglas del nombre, una expresién que usualmente
se utiliza para denominarlo o un nombre similar. En todo caso, no sera necesario identificar al jefe superior del
servicio.

¢) Identificacion clara de la informacion que se requiere. Mencion de las caracteristicas esenciales de la
informacion solicitada, tales como su materia, fecha de emision o periodo de vigencia del documento, origen o
destino, soporte, etcétera. Por ejemplo, se entiende que se cumple con este requisito cuando se requiere copia
integra de un sumario administrativo ordenado instruir al interior de un servicio y en cuya virtud se destituyé a
un determinado funcionario o se solicite copia de los antecedentes legales del adjudicatario en una licitacion
publica especifica.

d) Firma del solicitante. La firma debera ser estampada por el peticionario o su apoderado por cualquier
medio habilitado, entre los cuales se entiende incluida la firma electrénica simple o avanzada. Los érganos
deberan considerar satisfecho este requisito cuando aquél presente su solicitud de acceso a través del siste-
ma electronico de la entidad, en la medida que para ello se le exija registrar su nombre y apellidos en éste, o
cuando realice su requerimiento a través de un correo electrénico, dando lugar en ambos casos a una firma
electrénica simple, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Elec-
tronica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

En caso que la presentacion se efectie por los medios materiales a que alude el numeral 1.1. de la presente
Instruccion General, sera necesario que el solicitante o su apoderado, segin corresponda, estampen su firma
holégrafa. Si este Gltimo no supiere o no pudiere hacerlo, se dejara testimonio de esta circunstancia, expresan-
do el motivo por el cual no firma; y procedera a estampar la impresion digital del pulgar de su mano derecha
0 en su defecto de cualquier otro dedo.

Ademas, las solicitudes podran considerar los siguientes elementos:

e) Forma de notificacion de las actuaciones. El solicitante podra requerir ser notificado por correo electréni-
co. Para ello, debera sefialar expresamente una direccion de correo electronico habilitada siendo responsable
de mantenerla operativa mientras dure el procedimiento administrativo de acceso. En este caso, los plazos
comenzaran a correr a partir del dia siguiente habil del envio del correo electrdnico.

f) Medio de envio o retiro de la informacion solicitada. El requirente podré indicar el medio a través del cual
desea recibir la informacion solicitada, sea por correo electronico, por carta certificada o mediante su retiro
directo en la oficina del 6rgano (caso en el que debera especificar en cual).

g) Formato de entrega de la informacion. El solicitante podré indicar si prefiere que la informacion le sea

entregada de modo telematico (por medio de correo electronico, por ejemplo) o fisico, pudiendo escoger en-
tre los siguientes soportes: papel (fotocopia, impresion, Braille), medios magnéticos (cintas de video, cintas
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de audio, diskettes, discos duros, cintas magnéticas, etcétera), medios electrénicos (memorias, pendrives,
etcétera) y medios dpticos (CD, DVD, BLU RAY, etcétera), entre otros. Si el solicitante escogié como formato
de entrega el telematico, podra especificar la aplicacion correspondiente (por ejemplo Word, Excel o PDF). Lo
anterior es sin perjuicio de lo establecido sobre entrega de la informacion en el numeral 3.1., letra b) de esta
Instruccion.

Si el solicitante nada indica en su presentacion respecto de la forma de realizar las actuaciones de notificacion o
la entrega de la informacion, los érganos deberan efectuarlas en conformidad a los articulos 46 y 47 de la Ley N°
19.880. Sin perjuicio de lo anterior, si s6lo sefiala una direccién de correo electronico, la notificacion y la entrega de
la informacion se efectuaran por este medio.

Los d6rganos de la Administracion del Estado deberan contar con formularios para facilitar la presentacion de las
solicitudes de acceso a la informacidn, los que contendran las mismas exigencias y las diversas opciones de las que
dispone el requirente, sefialadas en los literales precedentes. Los referidos formularios:

Deberan estar disponibles en sus respectivas oficinas y en el banner “Solicitud de informacion Ley de Transpa-
rencia” a que se refiere el numeral 12 de la presente Instruccion General, para su uso en el sistema electrénico
de solicitudes de acceso, con el objeto de ser descargados en formato pdf o de otro tipo, o para ser impresos
directamente;

Tratandose de formularios web, deberan disponer de un campo para identificar la informacion solicitada de,
al menos, 10.000 caracteres;

Deberan contemplar un campo en el que los solicitantes puedan incorporar observaciones, como las referidas
en el punto 3.1. de la presente Instruccion General, con el objeto de poner en conocimiento del 6rgano alguna
circunstancia que consideren relevante para efectos del acceso y entrega de la informacion requerida, y

Podran contener informacion adicional acerca del procedimiento administrativo de acceso, de los plazos con
que cuenta el 6rgano para contestar y de la posibilidad que tiene el solicitante de acudir al Consejo para la
Transparencia en caso de vencer dicho plazo sin obtener respuesta o de ser denegada, total o parcialmente, la
peticion.

Tratandose de personas que no sepan o no puedan escribir, en conformidad al principio de facilitacion de la Ley de
Transparencia, la persona que reciba la solicitud debera rellenar el referido formulario de manera fidedigna, estam-
par fecha y hora de presentacion, otorgar copia al peticionario e informarle de los plazos y etapas del procedimiento
administrativo de acceso a la informacion.

En virtud del principio de accesibilidad universal contemplado en la Ley N° 20.422, que establece normas sobre
igualdad de oportunidades e inclusion social de personas con discapacidad, debera disponerse de formularios que
sean comprensibles y utilizables por las personas con discapacidad, en condiciones de seguridad y comodidad, y
de la forma mas auténoma y natural posible. Por ejemplo, para personas con discapacidad visual se dispondra de
formularios en formatos que permitan una lectura facil.

Se considerara una buena practica que el formulario se encuentre disponible en diversos idiomas. Esta recomen-
dacion se aplica especialmente respecto de aquellos servicios que dentro de su competencia se vinculen en forma
habitual con personas que hablen idiomas distintos del castellano.

Sin perjuicio de lo sefalado en el parrafo anterior y por aplicacion de lo dispuesto en el Convenio N° 169, de la Orga-
nizacién Internacional del Trabajo, sobre pueblos indigenas y tribales en paises independientes, en las areas de alta
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densidad indigena, los 6rganos publicos deberdn contar con formularios en las lenguas indigenas a que se refiere la
Ley N° 19.253, que establece normas sobre proteccion, fomento y desarrollo de los indigenas.

Los servicios publicos no podran exigir que el solicitante disponga de una cuenta de correo electrénico para formular
solicitudes de acceso, aun cuando su solicitud sea efectuada en formato on line.

1.3. Prohibicion de exigir el cumplimiento de requisitos en la solicitud no contemplados en la Ley de Trans-
parencia ni en su Reglamento

Los drganos de la Administracion del Estado deberan abstenerse de requerir en los formularios de solicitud o en
las solicitudes de acceso, como campo obligatorio, informacién no contemplada en la Ley de Transparencia o en
su Reglamento, para efectos de registrarse en el sistema electrénico de solicitudes, permitir la presentacion de
las mismas o dar curso a una solicitud de acceso como requisito de admisibilidad, tales como niimero de cédula
de identidad y/o rol Gnico tributario, teléfono fijo o mévil, género o sexo, nivel educacional, estado civil y perte-
nencia a alguna institucion. La especificacion de la ciudad y la region correspondientes al domicilio sélo se podra
exigir cuando el requirente opte por ser notificado por correo postal.

Unicamente con fines estadisticos y de forma voluntaria, debiendo el 6rgano informar esta circunstancia, se podra
solicitar a los usuarios que completen otros datos personales distintos a los exigidos en el articulo 12 de la Ley
de Transparencia.

En el formulario respectivo debera indicarse expresamente si el campo solicitado tiene el caracter de obligatorio
o voluntario, seglin sea el caso.

1.4. Acuse de reciho de las solicitudes de acceso a la informacion en que conste su contenido

Los 6rganos publicos deberan otorgar a los requirentes el correspondiente recibo que acredite la fecha de presen-
tacion, el nimero de ingreso y su contenido, cuando asi éstos lo exijan. Para dar cumplimiento a esta obligacion
podran disponer de formularios autocopiativos o la entrega de una copia de la presentacion en la cual se estampe
la fecha de recepcion, asi como el envio de un correo electrénico en el que se incorpore de manera textual la
solicitud formulada, ya sea por transcripcién de aquélla o mediante su escaneo, o bien, la remision a través de
carta certificada, de una copia de la presentacion en la que conste la fecha y hora de recepcion de la misma, en
caso que la solicitud se haya enviado por ese medio y el peticionario no haya solicitado ser notificado via correo
electrdnico.

En el caso de solicitudes on line efectuadas mediante el sistema electrénico a que se refiere el numeral 9 de la
presente Instruccion General, se debera contemplar una opcién que permita a los peticionarios exigir recibo de su
solicitud, disponiendo de un procedimiento automatizado de envio de la misma, en cuyo caso el comprobante de
recibo cumplira con los mismos requisitos sefialados en el parrafo anterior.

Se considerara buena practica que el servicio entregue en todos los casos el referido recibo, aln en ausencia de
solicitud expresa del peticionario, e informe en el mismo:

a) La fecha en que se cumple el plazo de 20 dias establecido en el articulo 14 de la Ley de Transparencia (advir-
tiendo que podré variar en caso de subsanacion o prérroga) y la posibilidad de recurrir al Consejo en caso de
vencer dicho plazo sin obtener respuesta o de ser denegada, total o parcialmente, la peticion,

b) La posibilidad de hacer seguimiento al procedimiento de acceso a la informacion de su solicitud en linea,
indicando el link respectivo, en conformidad a lo sefialado en el numeral 9 de esta Instruccién General, y

c¢)Que se le puede requerir, eventualmente, la subsanacion de su solicitud, en los casos, en la forma y en los
plazos dispuestos en el numeral 2.2. de la presente Instruccién.
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1.5. Informacion sobre el procedimiento administrativo de acceso a la infermacion y tutorial de usuario

Se considerara buena practica que los 6rganos dispongan en los respectivos sitios web de un “tutorial” o guia
para el usuario en formato de audio y/o lectura facil, con el objeto de indicar con claridad la forma de utilizacién
de los formatos de presentacion, los canales o vias de acceso correspondientes para formular las solicitudes y de
los plazos y etapas del procedimiento administrativo de acceso a la informacion.

1.6. Personal de las Oficinas de Informaciones, Reclamos y Sugerencias y/o de las Oficinas de Partes de los
organos de la Administracion del Estado

Se recomienda que las personas que se desempefien en las Oficinas de Informaciones, Reclamos y Sugerencias,
en las Oficinas de Partes o en las Unidades encargadas de la aplicacion de la Ley de Transparencia estén fa-
miliarizadas con el contenido de dicha ley, su Reglamento y las instrucciones emitidas por el Consejo, de modo
de prestar una atencion informada a quienes concurran a formular solicitudes de acceso a la informacion. Se
considerara buena practica que los 6rganos de la Administracion del Estado incorporen dentro de sus planes de
capacitacion las materias mencionadas en el parrafo precedente.

2. Etapa de analisis formal de la solicitud de acceso y biisqueda de la informacion

En esta etapa los 6rganos publicos deberan verificar su competencia para dar respuesta a la solicitud de acceso
a la informacion, el cumplimiento de los requisitos de la solicitud de acceso a la informacion sefialados como
obligatorios en el articulo 12 de la Ley de Transparencia y en el numeral 1.2. de la presente Instruccion General, la
subsanacion de la solicitud en caso que corresponda, la bisqueda de la informacion y la eventual afectacion de
derechos de terceros.

2.1. Analisis competencial del érgano requerido y eventual derivacion

En funcion de la informacion solicitada al 6rgano, éste debera verificar si lo requerido se encuentra dentro de |a
esfera de sus competencias y atribuciones. Se entendera que un servicio es competente para resolver la solicitud
cuando, en ejercicio de sus funciones y/o atribuciones, generd o debié generar la referida informacion, ésta hubie-
se sido elaborada por un tercero por encargo de aquél o, en cualquier caso, aquélla obrase en su poder.

Lo anterior tendra aplicacion, salvo que la informacion solicitada hubiere sido generada por un érgano pablico
diferente al requerido, en la medida que:

a) Esté facultado legalmente para cobrar por ella un valor distinto a los costos directos de reproduccion;
b) Pudiere ver afectado, con su entrega, el debido cumplimiento de sus funciones, o

c¢) Tenga competencias o atribuciones preferentes para evaluar la afectacion de la seguridad de la Nacion o el
interés nacional.

De verificarse alguna de estas circunstancias sera competente para conocer de ella el 6rgano referido, debiendo
efectuarse la derivacion correspondiente y justificar debidamente la concurrencia de alguna de estas circunstan-
cias en el acto administrativo respectivo.

Si no es posible definir la competencia del drgano, por ser la identificacion de la informacion solicitada poco
clara, el 6rgano deberd, previa verificacion de los restantes requisitos y en un solo acto, requerir la subsanacion
de acuerdo al plazo y en la forma sefialados en el numeral siguiente, indicando que ello es sin perjuicio de la
determinacion final de su competencia para resolver, en definitiva, lo solicitado.

Recibida la solicitud o efectuada la subsanacion referida, el 6rgano publico debera definir:
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a) Si es incompetente para resolver la solicitud, caso en el que procedera del siguiente modo:

- Cuando sea posible individualizar al 6rgano competente, por existir una autoridad que deba conocer la so-
licitud de informacion segun el ordenamiento juridico, ya sea porque se desprende claramente de ella o de
la subsanacidn correspondiente, en su caso, el sujeto requerido debera derivar la solicitud de inmediato, e
informar al peticionario de todo lo anterior, mediante notificacion efectuada de acuerdo a lo indicado en su
solicitud. De esta forma, el 6rgano dara por terminado el procedimiento administrativo de acceso iniciado
ante él. La notificacion al solicitante incluira una copia del acto administrativo en virtud del cual se efectud
la derivacion y la indicacion de su fecha de envio al 6rgano competente.

Se considerara, como buena practica, indicar el nombre del encargado del procedimiento administrativo de
acceso a la informacion del 6rgano al que se derivé la solicitud, a que se refiere el numeral 8 de la presente
Instruccién General.

El servicio publico al cual se le derivé un requerimiento de acceso a la informacién publica deberé otorgar el
recibo a que se refiere el numeral 1.4., como si se tratase de una nueva presentacion, aun cuando el 6rgano
que se declard incompetente ya lo hubiese otorgado.

No podra utilizarse el procedimiento de derivacion, a que se refiere el articulo 13 de la Ley de Transparencia,
cuando se trate de unidades u drganos internos de un mismo servicio pablico, aunque éstos ejerzan facul-
tades desconcentradas. Asi, por ejemplo, una Direccién Regional o una Secretaria Regional Ministerial no
podra derivar una solicitud a la Direccion Nacional o a la Subsecretaria respectiva, ni viceversa. Sin perjuicio
de lo anterior, procedera la derivacion entre los Establecimientos de Autogestion de Red y el correspondiente
Servicio de Salud.

- Cuando no sea posible individualizar al 6rgano competente o cuando la informacion requerida pertenezca a
diversos organismos, debera comunicarse de inmediato al solicitante dicha circunstancia, mediante notifi-
cacion efectuada de acuerdo a lo indicado en su peticion de informacién. De esta forma, el 6rgano dara por
terminado el procedimiento administrativo de acceso iniciado ante él.

b) Si es competente para resolver la solicitud, caso en el que procedera a revisar la completitud de la misma,
efectuar la busqueda de la informacion y, en caso que corresponda, verificar la eventual afectacion de dere-
chos de terceros, dando curso progresivo al procedimiento.

2.2. Analisis del cumplimiento de los requisitos de la solicitud y eventual subsanacion

Los 6rganos publicos deberan verificar si la solicitud de acceso a la informacién redne los requisitos obligatorios
sefialados en el articulo 12 de la Ley de Transparencia y en el numeral 1.2. de la presente Instruccion General.
Para el caso de no cumplir con uno o0 mas de ellos, se comunicara de inmediato al requirente de esta situacion,
indicandole con exactitud cual o cuales requisitos debe subsanar y la forma de hacerlo. Para estos efectos el
solicitante contara con un plazo de 5 dias habiles contados desde la correspondiente notificacion, bajo apercibi-
miento de tenérsele por desistido de su peticion, sin necesidad de dictar una resolucién posterior que declare el
respectivo incumplimiento.

Para el caso que el peticionario no indique su domicilio, un correo electrénico u otro medio de notificacion y el
organo no tenga en sus bases de datos alguna informacion de contacto, éste no estara obligado a efectuar el pro-
cedimiento sefialado en el parrafo anterior, debiendo declararse inadmisible provisionalmente la solicitud, salvo
que el peticionario por cualquier medio corrija dicha omision dentro del plazo de 5 dias habiles de efectuada su
presentacion. Transcurrido este plazo sin que el requirente informe alguno de los datos indicados precedentemen-
te, el drgano administrativo podra declarar, sin mas tramite, la inadmisibilidad de la solicitud.
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Frente a una solicitud poco clara o genérica de acceso a la informacion publica, los 6rganos deberan aplicar el
mecanismo de notificacion sefialado en este numeral, es decir, solicitar al peticionario que subsane el defecto de
falta de identificacion de la informacién pedida detectado en el correspondiente requerimiento, dentro del plazo
de 5 dias habiles.

Se entendera por solicitud poco clara o genérica aquella que carece de especificidad respecto de las caracteristi-
cas esenciales de la informacion requerida, tales como su materia, fecha de emisién o periodo de vigencia, autor,
origen o destino, soporte, etcétera.

Una vez verificada la subsanacion por parte del requirente, dentro de los plazos establecidos, el 6rgano debera dar
curso progresivo a la solicitud de acceso a la informacion y sélo desde esa fecha comenzaran a correr los plazos
establecidos en el articulo 14 de la Ley de Transparencia y en el numeral 6 de la presente Instruccion General.

2.3. Bisqueda de la informacion requerida

En esta etapa el 6rgano publico procedera a efectuar la bisqueda de los actos, resoluciones, actas, expedientes y
contratos, asi como de toda otra informacidn que obre en su poder, cualquiera sea el formato o soporte en que se
contenga, que sirvan para dar respuesta a la solicitud formulada.

En caso de contar con la informacién requerida, el 6rgano debera proceder en conformidad a lo dispuesto en el
numeral 2.4. de la presente Instruccion General.

Si realizada la busqueda, el 6rgano piblico constata que no posee la informacion debera:

a) En caso de existir un acto administrativo que haya dispuesto la expurgacion de los documentos pedidos,
comunicar esta circunstancia al solicitante, haciendo entrega de copia del acto y del acta respectiva, en los
términos sefalados en la Circular N° 28.704, de 1981, de la Contraloria General de la Republica, que regula
la eliminacion de documentos en la Administracion Publica y en las deméas disposiciones aplicables. Una vez
notificada la referida respuesta, el 6rgano debera dar por terminado el procedimiento administrativo de acceso
iniciado ante él.

b) De no existir un acto administrativo que haya dispuesto la expurgacion de los documentos pedidos, agotar
todos los medios a su disposicién para encontrar la informacion y, en caso de estimarse que los hechos son
susceptibles de ser sancionados con una medida disciplinaria, instruir el correspondiente procedimiento san-
cionatorio. Si la informacion no fuere habida, debera comunicarse esta circunstancia al solicitante, indican-
dole detalladamente las razones que lo justifiquen.

Se considerara buena practica que los 6rganos dispongan de un registro al que incorporen el acto administrativo
en virtud del cual se notifique al solicitante que la informacion no obra en su poder, como consecuencia de la
expurgacion de los respectivos documentos o de la bisqueda infructuosa, a que se refieren los literales a) y b) pre-
cedentes, individualizando el acto administrativo correspondiente y la descripcion de la informacién inexistente.
Se recomienda que dicho registro sea publicado en el banner de Transparencia Activa del drgano.

En caso que existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada, ya sea por la antigiiedad
de ésta, por su volumen o por encontrarse en un lugar distinto o de dificil acceso para el 6rgano, podra ampliarse
el plazo para evacuar la respuesta al requirente, en consideracion a lo previsto en el numeral 6.2. de la presente
Instruccién General.
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2.4. Analisis de la eventual afectacion de derechos de terceros, procedimiento de notificacion y ejercicio del
derecho de oposicion

Si la solicitud de informacion publica se refiere a documentos o antecedentes que contengan informacién que
pueda afectar los derechos de terceros, el organo de la Administracion del Estado requerido, dentro del plazo de
2 dias habiles, contado desde la recepcion de la solicitud que cumpla con todos los requisitos obligatorios esta-
blecidos en el articulo 12 de la Ley de Transparencia o desde la correspondiente subsanacion, debera comunicar
mediante carta certificada, a la o las personas que pudieren verse afectadas, la facultad que les asiste para
oponerse a la entrega de los documentos solicitados, adjuntando copia del requerimiento respectivo.

Este derecho de oposicion del tercero debera ejercerse por escrito, por cualquier medio incluyendo los electronicos,
dentro del plazo de 3 dias habiles contados desde la fecha de notificacion, y requerira expresion de causa, debien-
do informarse en la comunicacion respectiva de tales circunstancias. Se entendera que existe expresion de causa
cuando, ademas de la negativa, el tercero indica alguna razén o fundamento que justifique la afectacion de un
derecho, no siendo suficiente esgrimir la afectacion de un simple interés.

Deducida la referida oposicion en tiempo y forma, el 6rgano requerido quedara impedido de proporcionar la do-
cumentacion o antecedentes solicitados y, por tanto, no le correspondera analizar la pertinencia o calidad de la
fundamentacion de la negativa del tercero. En este caso, el drgano administrativo debera comunicar al solicitante
la circunstancia de haberse negado el tercero en tiempo y forma a la entrega de la informacion, otorgando copia
de la oposicion. Si alguna parte de dicha oposicion pudiere revelar la informacion solicitada, debera ser tachada
antes de su entrega.

Sélo en el caso de no deducirse oposicién alguna en tiempo y forma, el 6rgano de la Administracion del Estado
requerido debera entender que el tercero ha accedido a la entrega de los documentos o antecedentes respectivos,
sin necesidad de certificacion alguna.

Sin perjuicio de lo anterior, tratandose de datos sensibles en ausencia de oposicion se entendera que el tercero
no accede a la publicidad, debiendo aplicar el 6rgano publico, de ser procedente, el principio de divisibilidad res-
pecto de los documentos que los contengan. Son datos de esta naturaleza, de acuerdo al articulo 2° letra g) de la
Ley N° 19.628, aquellos datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o
a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos personales, el origen racial, las
ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos
y la vida sexual.

Excepcionalmente, de concurrir alguno de los supuestos establecidos en la letra c¢) del articulo 21 N° 1 de la Ley
de Transparencia, podra el 6rgano requerido omitir la notificacion a que alude el parrafo primero de este apartado
y denegar la solicitud por afectar el debido cumplimiento de las funciones del 6rgano.

3. Etapa de resolucion de la solicitud de acceso a la informacion

Durante la etapa resolutiva, el drgano publico debera efectuar la revision de fondo de lo solicitado con la finalidad
de pronunciarse sobre la peticién formulada, sea entregando la informacién requerida o negandose a ello, para lo
cual dispondra la revision de la informacién pedida y procedera a redactar el acto administrativo de respuesta y a
notificarlo al peticionario.

3.1. Revision de la informacion y redaccion de la respuesta
Una vez efectuado el levantamiento de informacion y verificada su existencia, el drgano debera revisar los docu-
mentos y antecedentes en que consta y procedera de la siguiente manera:

a) Cuando la informacion solicitada esté permanentemente a disposicién del publico, o lo esté en medios im-
presos tales como libros, compendios, folletos, archivos publicos de la Administracion, asi como también en
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formatos electronicos disponibles por internet o en cualquier otro medio, se deberd comunicar al solicitante,
con la mayor precision posible, la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion.
Por ejemplo, este procedimiento podréd utilizarse cuando lo solicitado sean normas reglamentarias que se
encuentren disponibles en una pagina web de acceso gratuito; cuando la informacion se encuentre disponible
en internet, caso en el cual se debera sefialar el link especifico que la alberga o contiene, no entendiéndose
cumplida la obligacion con el hecho de indicar, de modo general, la pagina de inicio respectiva; o cuando
los documentos solicitados hubiesen sido enviados al Archivo Nacional, en cuyo caso se deberdn sefialar los
campos exactos que permitan efectuar una busqueda directa.

Evacuada la notificacion al solicitante, dentro de los plazos que establece el articulo 14 de la Ley de Transpa-
rencia, se entendera que la Administracién ha cumplido con su obligacién de informar, en la medida que la
referida informacion se mantenga efectivamente en forma permanente a disposicion del publico.

El 6rgano pablico no podra utilizar este procedimiento cuando importe un entorpecimiento grave al ejercicio del
derecho de acceso a la informacion. Por ejemplo, se considerara que ello ocurre cuando el domicilio indicado
en la solicitud se encuentre a una distancia considerable del lugar donde la informacion esta a disposicion del
publico y el peticionario deba invertir excesivo tiempo y recursos para trasladarse, se presenten dificultades
para el acceso al transporte publico o se trate de localidades que quedan aisladas durante algunos periodos
de tiempo, o los solicitantes tengan problemas de movilidad o desplazamiento (por ejemplo, personas con
discapacidad) y asi lo manifiesten en sus respectivas solicitudes de informacion.

b) Cuando respecto de la informacidn solicitada no exista oposicion de terceros a la entrega, ni concurra alguna
de las causales de secreto o reserva, es decir, afectacion del debido cumplimiento de las funciones del 6rgano,
los derechos de las personas, la seguridad de la Nacion o el interés nacional, dicha informacion sera publica
y la autoridad o jefatura o jefe superior del drgano requerido estara obligado a proporcionar la informacién
pedida. La respuesta contendra, como minimo, los siguientes elementos:

- Ordenara la entrega de la informacion, sin imponer condiciones de uso o restricciones a su empleo, salvo
las expresamente estipuladas en la ley. En este punto, se debera detallar la informacion especifica que se
solicitd y a la que se esta dando acceso, procurando ajustarse estrictamente a la peticion realizada por el
solicitante, de modo que éste reciba en forma completa e integra la informacidn requerida.

- Establecera la forma y medio de entrega. Para ello, la entrega se dispondra en la formay por el medio que el
requirente haya sefialado en su presentacion, siempre que ello no importe un costo excesivo o0 un gasto no
previsto en el presupuesto institucional, casos en que la entrega se hara en la formay a través de los me-
dios disponibles, en conformidad a lo establecido en el numeral 6.2. de la Instruccion General N° 6 de este
Consejo. En este altimo caso, la respuesta debera indicar las circunstancias que justifiquen la calificacion
del gasto como excesivo o no previstoy los medios y formatos alternativos a través de los cuales el requirente
podra acceder a la informacién. Por ejemplo, el érgano publico podra proponer sustituir el formato papel
(fotocopia o impresion) por formatos magnéticos, electronicos u 6pticos o permitir al solicitante efectuar la
reproduccion por sus propios medios, indicando el lugary horario de atencion para ello.

- Dispondré la gratuidad de la entrega o fijara los costos directos de reproduccion. El servicio debera indicar si
la entrega de la informacion sera gratuita por concurrir alguno de los supuestos de gratuidad establecidos
en el acto administrativo que los fijé o en consideracién al caso concreto. Sélo en la medida que el 6rgano
no haya dispuesto la gratuidad de la entrega, debera determinar en la respuesta los costos directos de re-
produccién y, como buena practica, ofrecer opciones menos gravosas a las que el solicitante pueda acceder,
indicando expresamente que dispone de un plazo de 30 dias para efectuar el pago, todo ello en conformidad
a lo establecido en la Instruccién General N° 6 de este Consejo. Se considerara como buena practica indicar
el lugar para efectuar el pagoy los horarios de atencion.
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Asimismo, se considerara como buena practica que los 6rganos publiquen en la pagina web de Transparencia
Activa, los actos administrativos por los cuales se acceda a las solicitudes de acceso a la informacion, cla-
sificandolos por materia y fecha, salvo cuando se trate de informacion que hubiese sido entregada exclusiva-
mente en atencion a la persona del peticionario, caso en el cual, deberd abstenerse de publicar la respuesta
correspondiente, por ejemplo, cuando lo solicitado sean datos personales sensibles y el solicitante es el titular
de esos datos.

c¢) Cuando respecto de la informacion solicitada concurra, a su juicio, alguna de las causales de secreto o re-
serva que establece el articulo 21 de la Ley de Transparencia, debera denegar el acceso a la informacién. La
negativa a entregar la informacion se formulara por escrito, mediante la dictacion del correspondiente acto
administrativo, el que debera ser fundado, especificando, con exactitud y remisién expresa a la norma que la
contenga, la causal legal invocada y las razones de hecho y de derecho que en cada caso motiven su decision.
Asimismo, deberéa indicar expresamente al solicitante que a su respecto puede interponer amparo a su derecho
de acceso a la informacion ante el Consejo para la Transparencia en el plazo de 15 dias habiles contado desde
la notificacion de la denegacién de acceso. Por dltimo, el acto debera disponer su incorporacién al indice de
actos y documentos calificados como secretos y reservados una vez que se encuentre a firme, en conformidad
a lo dispuesto en la Instruccion General N° 3 del Consejo, es decir, cuando: i) habiendo transcurrido el plazo
para presentar la reclamacion a que se refiere el articulo 24 de la Ley de Transparencia, ésta no se hubiere
presentado; ii) habiéndose presentado la reclamacion anterior, el Consejo hubiere denegado el acceso a la in-
formacion sin que se interpusiere el reclamo de ilegalidad en el plazo contemplado en el articulo 28 de la Ley, 0
iii) habiéndose presentado el reclamo de ilegalidad, la Corte de Apelaciones confirmare el acto administrativo
denegatorio del 6rgano o servicio de la Administracion del Estado.

3.2. Acto administrative con miiltiples decisiones

Cuando en virtud de la diversidad de 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 decisio-
nes de diverso tipo (derivar en parte, acoger parcialmente, denegar en otra, etcétera), el acto administrativo que
se dicte debera cumplir con los requisitos que para cada caso se sefialan en la presente Instruccion.

3.3. Notificacidn del acto administrativo que pone término al procedimiento de acceso a la informacion

El acto administrativo que pone término al procedimiento de acceso a la informacion deberd ser notificado al
requirente a través del procedimiento y por el medio escogido por éste en su solicitud de acceso y, en caso de no
sefialarlo expresamente, la notificacion se efectuara de acuerdo a las reglas del articulo 46 de la Ley N© 19.880, es
decir, mediante carta certificada dirigida al domicilio del solicitante; de manera personal o en la oficina del 6rgano
de la Administracion respectivo, si el interesado se apersonare a recibirla, firmando en el expediente la debida
recepcion. Asimismo, se entenderd practicada la notificacion si el interesado a quien afectare, hiciere cualquier
gestion en el procedimiento con posterioridad al acto, que suponga necesariamente su conocimiento, sin haber
reclamado previamente de su falta o nulidad, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 47 del mencionado
cuerpo legal. Sin perjuicio de lo anterior, si el peticionario sélo sefialare una direccién de correo electronico, la
notificacion se efectuara por este medio.

4. Etapa de cumplimiento de lo resuelto

La etapa de cumplimiento consistira en la ejecucion de lo resuelto por el servicio ptblico cuando se haya dispuesto
la entrega de la informacién, total o parcialmente, y estara conformada por el eventual cobro de los costos directos
de reproduccion, la entrega efectiva de la informacion solicitada y la certificacion de ésta.
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4.1. Procedimiento de cobro de los costos directos de reproduccion

De disponerse en el acto administrativo que ordend la entrega el cobro de los costos directos de reproduccion de
la informacion solicitada, el procedimiento se regira por lo sefialado en el numeral 7 de la Instruccion General
N° 6. Por consiguiente, el peticionario contarad con 30 dias habiles para efectuar el pago del importe establecido,
suspendiéndose el plazo de entrega de la informacién consagrado en el articulo 14 de la Ley de Transparencia,
mientras esa circunstancia no se verifique.

Una vez efectuado el pago de los costos directos de reproduccion el plazo de entrega seguira corriendo y el 6rgano
estara obligado a efectuar la reproduccion de la informacion en el soporte solicitado o escogido a posteriori por
el requirente, poniéndola a su disposicion por el medio de envio sefialado en su presentacion o para su retiro en
la oficina indicada.

De solicitarse el retiro de la informacion desde alguna oficina del servicio, el solicitante tendra un plazo de 30
dias habiles para ello. Transcurrido dicho plazo el drgano publico no estard obligado a mantener la documenta-
cion a disposicion del peticionario, sin perjuicio de disponer, como buena practica, una nueva notificacion y/o la
ampliacion del plazo de retiro.

Si el requirente de informacion no paga los costos directos de reproduccion en el plazo indicado, el 6rgano no
estara obligado a reproducir la informacién y, verificado el transcurso del plazo, puede dar por terminado el
procedimiento administrativo de acceso iniciado ante él. Lo anterior, es sin perjuicio del derecho que le asiste al
peticionario de presentar una nueva solicitud de acceso o de la aceptacién, como buena practica, por parte del
servicio de un pago posterior.

4.2. Entrega efectiva de la informacion solicitada

La entrega material de la informacion solicitada se hara por parte del érgano requerido sin imponer condiciones
de uso o restricciones a su empleo, salvo las expresamente estipuladas por |a ley, ni requisitos previos a su entre-
ga distintos a los establecidos en la Ley de Transparencia. Por ejemplo, no se podra condicionar la entrega a que
el solicitante otorgue su autorizacion para el tratamiento de sus datos personales con finalidades distintas a las
de efectuar la tramitacion del procedimiento administrativo de acceso a la informacién, como puede ser el envio
de un boletin informativo del servicio.

La entrega de la informacion se efectuara en la forma y por el medio que el requirente haya sefialado en su pre-
sentacién, siempre que ello no importe un costo excesivo o un gasto no previsto en el presupuesto institucional
del érgano, casos en que la entrega se hara en la forma y a través de los medios disponibles, conforme a lo
establecido en el acto administrativo que accedié a la solicitud y de acuerdo a lo establecido en el numeral 6.2.
de la Instruccion General N° 6 de este Consejo. De existir medios alternativos, el peticionario debera indicar por
cual de ellos opta, pagando los costos directos de reproduccién si correspondiere. Sin perjuicio de lo anterior, si
sélo sefalare una direccion de correo electronico, la notificacion y la entrega de la informacion se efectuaran por
este medio.

Cuando no sea necesario el pago de los costos directos de reproduccion y el medio escogido por el solicitante en
su presentacion lo permita, la entrega se efectuara conjuntamente con la notificacion de la respuesta.

Los drganos de la Administracion del Estado deberdan estampar en la informacion que se entregue, cuando asi
les sea requerido y en los casos que corresponda, una leyenda que identifique que se trata de una copia fiel a su
original o copia del documento tenido a la vista, independiente del formato en que aquélla se solicite.

Cuando lo solicitado se encuentre en documentos u otros formatos que contengan informacion que sea en parte
publica y en parte secreta o reservada, el servicio debera efectuar la entrega de la primera y tachar la segunda,
mediante cualquier medio que asegure su ilegibilidad e impida su reconstitucion, indicando expresamente la
causal en virtud de la cual se ha procedido al tachado.
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4.3. Entrega de informacion que contenga datos personales

Cuando la informacién requerida contenga datos de caracter personal y el peticionario indique ser su titular,
sélo procedera la entrega presencial y quien la efectlie debera verificar que la informacidn sea retirada por quien
efectivamente tenga dicha calidad o por su apoderado, conforme a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley N°
19.880. En este caso, los solicitantes que concurran al respectivo rgano pablico a retirar la informacion reque-
rida deberan acreditar su identidad mediante la exhibicion de la cédula expedida por el Servicio de Registro Civil
e Identificacion, y quienes actiien como sus apoderados, deberan ademas, demostrar habérseles otorgado el res-
pectivo poder, por escritura publica o instrumento privado suscrito ante notario. En forma excepcional, procedera
la entrega por medios electronicos cuando el titular utilice firma electrénica avanzada, conforme a lo dispuesto
en la Ley N° 19.799.

Por su parte, cuando se soliciten documentos y otros formatos en los que se contemplen datos personales que no
correspondan a los del peticionario y no hayan sido requeridos, se procedera a tachar los mencionados anteceden-
tes, debiendo consignar en el formato respectivo que el tachado se procedi¢ a efectuar en virtud de lo dispuesto
en la Ley N° 19.628.

Cuando la informacion solicitada contenga datos sensibles de un tercero y se haya procedido a notificarlo en
virtud de lo establecido en el numeral 2.4. de la presente Instruccion General, sin manifestarse consentimiento
expreso por su parte, el 6rgano tacharéa aquellos datos en virtud del principio de divisibilidad, debiendo consignar
en el formato respectivo que ello se debe a la aplicacion de la Ley N° 19.628, y entregara la restante informacion.

4.4. Certificacion de la entrega efectiva de la informacion
Los 6rganos de la Administracion del Estado deberan contar con un sistema que certifique la entrega efectiva de
la informacion al solicitante y que contemple las previsiones técnicas correspondientes.

El sistema de certificacion debera contar con medidas de verificacion apropiadas dependiendo si se trata del
envio de la informacion por correo electrénico, por correo certificado o del retiro de la informacion desde alguna
de las oficinas del érgano.

Esta certificacion se podra efectuar a través de un formulario denominado “Acta de entrega de informacion”, al
que se debera adjuntar toda la documentacion que permita acreditar que la informacion fue entregada al solici-
tante y cuyo contenido minimo sera el siguiente:

a) Nombre del solicitante o de su apoderado, segin corresponda, al que se remiti6 la informacion o se le efectud
la entrega.

b) Identificacion de la solicitud de informacion y del acto administrativo que dispuso la entrega.
c) Fecha y hora en la que se efectda la remision y/o entrega de la informacion.

d) Descripcién breve de los documentos o antecedentes remitidos o entregados, indicando el tipo y formato en
que se entregan.

e) Firma del solicitante o de su apoderado, en el caso de tratarse del retiro desde una oficina del rgano respecti-
vo. Si el solicitante y/o su apoderado no supiere o no pudiere firmar se dejara testimonio de esta circunstancia,
expresando el motivo por el cual no firma; y procedera a estampar la impresion digital del pulgar de su mano
derecha o en su defecto de cualquier otro dedo.

f) Nombre y firma de la persona que remite la informacion o hace entrega de la misma.
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Se deja constancia que, cualquiera sea el medio dispuesto para la entrega de la informacién, sera de cargo del
organo acreditar, en caso de que se presente un amparo ante el Consejo para la Transparencia, que se efectu¢ la
entrega material al solicitante dentro de los plazos dispuestos en el articulo 14 de la Ley de Transparencia.

En el caso que la entrega hubiese resultado fallida y la omisién no sea imputable al 6rgano o servicio requeri-
do, se debera dejar constancia en el expediente administrativo del hecho de haberse intentado llevar a cabo la
notificacion, su fecha, los motivos por los cuales se frustrd y toda la documentacion de respaldo necesaria. Por
ejemplo, si se remitié por correo electronico y éste no fue recepcionado por el servidor de correo del destinatario,
debera dejarse copia del correo que automaticamente envia dicho servidor, y si se remitié por carta certificada y
la direccion no correspondia o el solicitante no vivia en el domicilio indicado, deberd acompafiarse el respectivo
comprobante de correos que acredite dicha circunstancia.

Si el solicitante indicare como medio de entrega el correo electronico y ésta resultare fallida debido a la capacidad
del servidor de destino o el tamafio de los archivos, se considerara buena practica que el 6rgano le indique medios
alternativos de entrega, pudiendo para ello requerirle su domicilio.

Se considerara una buena practica que, en caso de enviarse la informacion requerida via correo electrénico o carta
certificada, se solicite al peticionario la remision, por el medio que le resulte mas conveniente, de una notificacion
al servicio u 6rgano en la que conste la recepcion de aquélla. De lo anterior deberé dejarse constancia en el respec-
tivo expediente administrativo de tramitacion de la solicitud de informacion, a que se refiere el numeral siguiente.

5. Del expediente administrativo y del registro de actuaciones

Por cada solicitud de acceso a la informacion los érganos o servicios publicos deberan confeccionar un expediente,
escrito en formato material o electrénico, en el que conste todo el procedimiento administrativo de acceso a la
informacion, es decir, la solicitud de acceso, las oposiciones de terceros, y cualquier otro documento presentado,
con expresion de la fecha y hora de su recepcion, respetando su orden de ingreso. Asimismo, se incorporaran todas
las actuaciones, documentos y resoluciones que el drgano remita al peticionario, a los terceros o a otros drganos
publicos y las notificaciones y comunicaciones a que éstas den lugar, con expresion de la fecha y hora de su envio,
en estricto orden de ocurrencia o egreso.

Ademas, por cada solicitud debera Ilevarse un registro actualizado, escrito en formato material o electrénico, de las
actuaciones, documentos o resoluciones sefialadas en el parrafo precedente con indicacién de la fecha y hora de su
presentacion, ocurrencia o envio, al que tendran acceso permanente los interesados.

I1l. NORMAS GENERALES

6. Plazos del procedimiento administrativo de acceso a la informacion
6.1. Plazo general
Los d6rganos publicos deberan dar estricto cumplimiento a los plazos establecidos para la duracion del procedi-
miento administrativo de acceso a la informacién, sefialados en el articulo 14 de la Ley de Transparencia.
Por regla general, la autoridad o jefatura o jefe superior del servicio deberd pronunciarse respecto de la peticion en
el plazo maximo de 20 dias habiles contados desde la recepcion de la solicitud o desde que se haya subsanado la
omision de los requisitos del articulo 12 de la Ley de Transparencia, segtin corresponda, incluyendo en este periodo

la entrega de la informacion, cuando sea procedente.

El plazo sefalado en el parrafo anterior comenzara a correr para el 6rgano publico que reciba una derivacion de
una solicitud de acceso por incompetencia desde otro servicio, en la misma fecha que reciba la derivacion o desde
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que se subsanen las omisiones de que adolezca la presentacion correspondiente, como si se tratare de una nueva
presentacion.

6.2. Prorroga del plazo

Excepcionalmente, los 6rganos plblicos podran disponer, por una sola vez, la prérroga del plazo de 20 dias habiles
del procedimiento administrativo de acceso por otros 10 dias habiles, cuando existan circunstancias que hagan
dificil reunir la informacién solicitada. El plazo sefialado constituird un limite maximo, por lo que se podra dispo-
ner la prérroga por plazos mas breves.

Definida la necesidad de prorrogar el plazo, el 6rgano requerido debera comunicar al solicitante, antes del venci-
miento de aquél, los dias de extension y los fundamentos que justifiquen la concurrencia de circunstancias que
hagan dificil reunir la informacién. Se considerara buena practica que, ademas, se le informe 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.

Se entenderad que existen circunstancias que hacen dificil reunir la informacion solicitada, por ejemplo, en los
siguientes casos:

a) Cuando la informacion tenga una larga data y deba ser ubicada y recuperada desde archivos fisicos no in-
formatizados.

b) Cuando el volumen o cantidad de documentos o formatos solicitados exija invertir varios dias en la recopila-
cién de la misma.

c¢) Cuando se trate de una gran cantidad de documentos, respecto de los cuales deba aplicarse el principio de
divisibilidad, en conformidad a lo dispuesto en el numeral 4.3. de la presente Instruccion General.

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

1. Delegacion de firma del Jefe Superior del Servicio para dictar actos en el procedimiento de acceso a la
informacion

Las respuestas a las solicitudes de informacion y demas actos administrativos que dicten los érganos de la Admi-
nistracion del Estado durante el procedimiento de acceso a la informacion, deberan ser suscritas por la respectiva
autoridad, jefatura o jefe superior del 6rgano o servicio. No obstante, podran delegar la facultad de firmarlos por
orden de la autoridad delegante en funcionarios de sus respectivos servicios, sin que ello altere la responsabilidad
establecida en los articulos 45 y siguientes de la Ley de Transparencia.

En los actos que se dicten en ejercicio de alguna de las facultades delegadas, debera dejarse constancia de que
se efecttian “Por orden de (sefialar el cargo de la autoridad delegante)”, con indicacion del acto administrativo
delegatorio.

8. Encargado del procedimiento administrative de acceso a la informacion

Se considerara buena practica que los 6rganos de la Administracion del Estado designen a un encargado del pro-
cedimiento administrativo de acceso a la informacion, con el objeto de coordinar las acciones que el mencionado
proceso contempla, informando de esta circunstancia al resto de los funcionarios.

9. Sistema electronico para la gestion del procedimiento administrative de acceso a la informacion

Los drganos de la Administracion del Estado deberan disponer de un sitio web a través del cual se efectien las
solicitudes de acceso a la informacion on line, conforme al articulo 12 de la Ley de Transparencia, pudiendo esta-
blecer para ello un sistema que, ademas, permita desarrollar el procedimiento administrativo de acceso a través
de medios electrdnicos.
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El referido sistema electronico podréa contemplar, adicionalmente, las siguientes funcionalidades:

a) Ser la via para efectuar las notificaciones y comunicaciones cuando el solicitante establezca en su solicitud que
éstas sean realizadas mediante comunicacion electrénica indicando para ello una direccion de correo electroni-
co habilitada, en virtud del articulo 12 de la Ley de Transparencia 'y 27 de su Reglamento.

b) Permitir el seguimiento del procedimiento administrativo de acceso a la informacién en cada una de sus eta-
pas, ya sea que la solicitud se hubiese efectuado materialmente o en formato electrénico.

c) Disponer de un expediente electrénico en el que conste todo el procedimiento administrativo de acceso a la
informacion y de un registro electrénico en el que consignen todas las actuaciones realizadas, conforme a lo
establecido en el numeral 5 de la presente Instruccion General.

El procedimiento de registro de usuarios que se disponga para poder formular una solicitud o acceder a la infor-
macion sefialada deberd contemplar el minimo de tramites posibles. Excepcionalmente, podran existir procesos
previos de validacion, acreditacion y autenticacion, los que en todo caso deberan hacer entrega de la clave de forma
inmediata y de manera legible. El referido procedimiento no podra contemplar como obligatorios campos distintos
a los sefnalados en el articulo 12 de la Ley de Transparencia, conforme a lo establecido en el numeral 1.3. de la
presente Instruccion.

Los 6rganos de la Administracion del Estado deberan adoptar todas las medidas necesarias para mantener operati-
vo el sistema electronico para la gestion del procedimiento administrativo de acceso a la informacion, disponiendo,
por ejemplo, la revision periddica del mencionado sistema, de alertas o c6digos de error en caso de algin incidente,
de conformidad a lo dispuesto en el articulo 6° del Decreto Supremo N° 100, de 2006, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia; y adoptar las medidas destinadas a minimizar los efectos perjudiciales de los mensajes
electrénicos masivos no solicitados recibidos en su sistema electrénico o “spam”, de acuerdo a las normas estable-
cidas en el Decreto Supremo N° 93, de 2006, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Sin perjuicio de lo anterior y con la finalidad de asegurar la presentacion electrénica de solicitudes, los érganos
publicos deberan informar en el banner “Solicitud de informacién Ley de Transparencia” a que se refiere el numeral
12 de la presente Instruccién General, un plan de contingencia que contemple las distintas alternativas para dar
cumplimiento a dicha obligacion cuando el sistema electrénico presente algin desperfecto, no se encuentre opera-
tivo, deje de estar disponible para el publico, el nivel de acceso disminuya, sea intermitente o se vea comprometido
por ataques externos. Por ejemplo, dentro de las medidas a ser ejecutadas, podran los 6rganos disponer de un correo
electronico institucional que se active en estas circunstancias, en virtud de lo prescrito en el articulo 7° del Decreto
Supremo N° 100, de 2006, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia. En caso de no disponerse de tales
alternativas, el Consejo podré validar las solicitudes enviadas a correos electronicos de quienes se desempefien
en dicho servicio, en la medida que el solicitante sefiale expresamente en su solicitud que se ha visto afectado por
alguna de las circunstancias descritas.

Cada 6rgano administrativo publicara una direccién de correo electrénico de contacto u otro medio idéneo al cual
informar los problemas de funcionamiento del sitio web o para que se le otorgue apoyo a los usuarios ante dificulta-
des técnicas u operacionales inesperadas del sistema electrénico, segtn lo establecido en el articulo 22 del Decreto
Supremo N° 83, de 2004, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Se considerara buena practica que cada servicio publique una direccion de correo electrénico de contacto u otro

medio idoneo para pedir ayuda en el proceso de ingreso o para responder consultas acerca de alguna etapa del
procedimiento de acceso a la informacion publica.
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En todo caso, las comunicaciones que se realicen por medios electrénicos en el procedimiento de acceso a la infor-
macion deberan cumplir con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 77, de 2004, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que aprueba norma técnica sobre eficiencia de las comunicaciones electrénicas entre 6rganos de la
Administracion del Estado y entre éstos y los ciudadanos.

10. Principio de accesibilidad universal de personas con discapacidad y el procedimiento administrativo de
acceso a la informacion

En virtud del principio de accesibilidad universal contemplado en la Ley N° 20.422, se debera facilitar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion por parte de las personas con discapacidad, efectuando los ajustes necesa-
rios para la presentacion de solicitudes, tramitacién del procedimiento y entrega de la informacién, en funcion de
las carencias especificas de dichas personas, con la finalidad de fomentar el acceso y participacion en igualdad de
condiciones que el resto de los ciudadanos.

Se deberan tener en especial consideracion las normas que se dicten por los organismos competentes en esta ma-
teria que busquen garantizar la accesibilidad universal. En especial, respecto del sistema electronico de acceso a
la informacion se tendra como referencia la Guia de Accesibilidad para discapacitados en sitios web, del Comité de
Normas para el Documento Electrénico, de diciembre de 2006 y sus posteriores ediciones.

11. Aplicacion de procedimientos contenidos en leyes especiales distintos al establecido en la Ley de Trans-
parencia

Existiendo un procedimiento para obtener informacion publica contenido en una ley especial, el respectivo servicio
publico debera satisfacer el requerimiento del solicitante a través de aquél o de la Ley de Transparencia, de acuerdo
al sistema por el cual este tltimo se hubiere pronunciado expresamente. Por ejemplo, los concejales podran elegir
entre requerir informacion a través de la Ley de Transparencia o de los mecanismos contemplados en la Ley Organi-
ca Constitucional de Municipalidades.

12. Banner “Solicitud de informacion Ley de Transparencia”

Los 6rganos publicos deberan contemplar un banner independiente, que se denominara preferentemente “Solicitud
de Informacion Ley de Transparencia”, que permita acceder directamente al formulario para realizar solicitudes de
acceso a la informacion on line y al formulario descargable para efectuar solicitudes de informacion, ya sea via
correo postal o en forma presencial. A través de dicho banner, ademas, daran a conocer, en forma destacada, los
canales o vias formales de ingreso y recepcion de solicitudes de acceso a la informacion y la demas informacion que
la presente Instruccion General disponga.

Este banner se ubicara, de modo que sea facilmente identificable, en un lugar destacado en la pagina de inicio de
los respectivos sitios web institucionales o del ministerio del cual dependen o se relacionan con el Ejecutivo, en el
caso que los primeros no cuenten con sitios electrénicos propios.

Lo establecido precedentemente, debe entenderse sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 11 de la Instruccion
General N° 4, sobre Transparencia Activa, en orden a que los 6rganos de la Administracion del Estado, podran esta-
blecer como buena practica que en el banner sobre Transparencia Activa se contemple un link de acceso directo al
formulario de acceso a la informacion.

IV.- APLICACION SUPLETORIA DE LA LEY N° 19.880, QUE ESTABLECE BASES DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA-
TIVOS QUE RIGEN LOS ACTOS DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO: En todo lo no previsto para el
procedimiento administrativo de acceso a la informacion por la Ley de Transparencia, se aplicaran supletoriamente
las disposiciones de la Ley N° 19.880.
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V.- VIGENCIA. La presente Instruccion General comenzara a regir el 1° de marzo de 2012.

Sin perjuicio de ello, hasta el 30 de junio de 2012 este Consejo se abstendra de fiscalizar su aplicacion Gnicamente
en lo relativo a:

- Los puntos cuyo cumplimiento exija modificar los sistemas informaticos que los organismos publicos actual-
mente utilizan para la recepcion, gestion y respuesta de solicitudes de acceso a la informacion; - La instalacion
en los sitios web del banner “Solicitud de informacion Ley de Transparencia” a que alude el punto 12 de la
presente Instrucciony,

- La publicacion de la informacion que este banner debe contener, segtin el mismo punto 122.

VI.- PUBLICACION. Publiquese el presente acuerdo en el Diario Oficial.”

?Los parrafos segundo, tercero, cuarto y quinto fueron incorporados en virtud del Acuerdo del Consejo para la Transparencia que complementa la Instruccion
General N° 10, sobre el Procedimiento Administrativo de Acceso a la Informacion, en lo relativo a su fiscalizacién, publicado en el Diario Oficial de 17 de
febrero de 2012.
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4.4 Instruccion General N°11, sobre Transparencia Activa.

INSTRUCCION GENERAL N°11 DEL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA SOBRE TRANSPARENCIA ACTIVA

El Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia en su sesion ordinaria N° 491, de 27 de diciembre de 2013,
en ejercicio de la atribucion que le confiere el articulo 33 d) de la Ley de Transparencia de la Funcion Publica y de
Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por el articulo 1° de la Ley N° 20.285, de 2008,
adopto el siguiente acuerdo:

“INSTRUCCION GENERAL N°11 SOBRE TRANSPARENCIA ACTIVA, que introduce modificaciones a las Instrucciones
Generales N° 4, 7y 9, y fija un texto refundido, coordinado y sistematizado.

Considerando:

1.- Que la dictacion de la Instruccion General N° 4, sobre Transparencia Activa, publicada en el Diario Oficial de 3 de
febrero de 2010, tuvo por objeto precisar el alcance de lo dispuesto en los articulos 6°y 7° de la Ley de Transparencia
de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacién de la Administracion del Estado, aprobada por el articulo 1° de
la Ley N° 20.285, en adelante Ley de Transparencia.

2.- Que desde la publicacion del citado cuerpo normativo se han generado dos nuevas Instrucciones Generales sobre
la materia (N° 7 y N° 9), que han venido a modificarla y complementarla, publicadas en el Diario Oficial de 25 de
mayo y 20 de agosto, respectivamente, ambas de 2010.

3.- Que desde la entrada en vigencia de dichas Instrucciones Generales este Consejo ha venido observando las
diversas experiencias en la aplicacién de las normas legales y administrativas que regulan la Transparencia Activa
por parte de los 6rganos de la Administracion del Estado. Para ello ha tenido en especial consideracion los resulta-
dos de los procesos de fiscalizacion, las consultas publicas y los talleres con sujetos obligados Ilevados a cabo por
esta Corporacion y la jurisprudencia emanada de la resolucion de los reclamos por Transparencia Activa.

4.- Que en virtud de lo anterior, se ha considerado necesario incorporar algunas precisiones sobre la materia y con-
solidar en un dnico texto la regulacién sobre Transparencia Activa emanada de esta Corporacion, con el objeto de
facilitar la comprensidon y utilizacion de los mencionados instrumentos normativos.

POR TANTO, el Consejo Directivo acuerda dictar la siguiente Instruccion General, en materia de Transparencia Activa:

1. Materias a informar. Los 6rganos de la Administracion del Estado deberan mantener a disposicion permanente
del pablico en sus sitios web la siguiente informacién actualizada y desagregada en las categorias independientes
que se indican:

1.1. Los actos y documentos del organismo que hayan sido objeto de publicacidn en el Diario Oficial.
En este apartado deberan incorporarse, inicamente, los actos y documentos que hubieren sido dictados por el pro-
pio 6rganoy publicados, a su requerimiento, en el Diario Oficial a contar de la entrada vigencia de la Ley N° 20.285.

La informacion deberéa disponerse ordenada cronolégicamente, desde la mas nueva a la mas antigua, sefalando

el tipo de norma, su denominacién, su nimero, su fecha de publicacién y un link a un documento que contenga su
texto integro.
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Cuando el referido acto o documento haya sido objeto de modificaciones o haya sido derogado debera indicarse en
forma expresa dicha circunstancia, agregandose un link al texto de la norma que lo modific6 o derogo.

Se considerara como buena practica incluir en este acapite:
- Los actos y documentos publicados con antelacion a la entrada en vigencia de la Ley N° 20.285, y

- Ademas del texto publicado en el Diario Oficial, un link al texto de la norma actualizada.

Se entendera que el drgano o servicio cumple con la obligacion de informar los actos y documentos que hayan sido
objeto de publicacién en el Diario Oficial, si dispone de un link al texto de dichas normas contenido en el sitio web
www.leychile.cl (de la Biblioteca del Congreso Nacional) o el vinculo que lo reemplace.

1.2. Las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas del organismo res-
pectivo, y el marco normativo que le sea aplicable, el que comprendera las leyes, reglamentos, instrucciones
y resoluciones que las establezcan, incluidas las referidas a su organizacion.

En este apartado deberan indicarse, en forma sistematica, las especificas potestades, competencias, responsa-
bilidades, funciones, atribuciones y/o tareas del organismo, consignando el o los articulos de las normas que las
establezcan.

A continuacion, bajo la denominacién “Marco Normativo”, se incluiran las leyes, reglamentos, instrucciones y reso-
luciones, con indicacion del tipo y namero de la norma, su denominacion, su fecha de publicacién cuando haya sido
publicada en el Diario Oficial o, en caso de no haber sido, su fecha de dictacidn, en el siguiente orden:

- Primero, las normas organicas del servicio (como, por ejemplo, la norma legal que crea el servicio y su regla-
mento organico);

- Luego, las normas relativas a sus potestades, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas ordenadas
jerarquicamente (Constitucion, ley, reglamento, decreto, resolucion vy, al final, otros actos o documentos, tales
como oficios circulares y acuerdos de dérganos colegiados, segin corresponda). De haber més de una norma de
la misma jerarquia se ordenaran cronolégicamente (primero la mas nueva y luego la mas antigua).

Ademas, debera agregarse un link a un documento que contenga el texto integro y actualizado de cada norma, el
que indicara, expresamente, la fecha de la Gltima modificacion registrada en ese texto, si la hubiere, o que el texto
no ha sido objeto de modificaciones.

No deberd informarse en este vinculo aquella normativa de general aplicacién al sector publico, a menos que ésta
contenga alguna regulacion especifica relativa al servicio u organismo que informa. Por ejemplo, no deberan pu-
blicarse en este acapite la Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los 6rganos de la Administracion del Estado, la Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion pablica y la
Ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios. Sélo procedera
la publicacion de la Constitucion Politica de la Republica por los érganos a los cuales les confiere expresamente
atribuciones, como es el caso de las municipalidades.

1.3. La estructura organica del organismo y las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unida-
des u drganos internos.

En este apartado se contendré la informacion relativa a las unidades u érganos internos del organismo respectivo,
a diferencia del numeral 1.2. en el que se contienen las funciones y atribuciones relativas al organismo publico en
general.
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La informacién debera ser presentada mediante un organigrama o esquema en el que se indicaran, con claridad,
todas las unidades, 6rganos internos o dependencias que componen el organismo, cualquiera sea la denominacion
que tengan.

Ademas, deberan describirse las facultades, funciones y atribuciones asignadas a cada una de las unidades,
organos o dependencias, con expresa indicacion del/los articulo/s de la ley que la/s otorgd/aron. Asimismo, debera
contemplarse un link a un documento que contenga el texto integro y actualizado de la ley, debiendo indicarse, ex-
presamente, la fecha de la Gltima modificacion registrada en ese texto, si la hubiere o que el texto no ha sido objeto
de modificaciones.

Como buena préactica se sugiere, ademas:

- Desplegar la informacién a partir del organigrama, de manera que baste posicionarse o hacer doble clic en el
texto que designe a la unidad, 6rgano o dependencia para conocer sus facultades, funciones y atribuciones, y
para acceder a la norma que las asigna;

- Incorporar, también, las facultades, funciones y atribuciones de las unidades, 6rganos o dependencias con-
templados en normas de rango inferior a la ley, como reglamentos, decretos o resoluciones, debiendo indicar el
articulo o numeral de la parte resolutiva que otorga la facultad, funcion y/o atribucion y contemplar un link a
un documento que contenga el texto integro y actualizado de dicha norma, debiendo indicar, expresamente, la
fecha de la altima modificacion registrada en ese texto, si la hubiere, e

- Indicar el nombre de la autoridad o funcionario que ejerza la jefatura de la unidad, 6rgano o dependencia res-
pectiva, lo que podré ser incorporado en el propio organigrama.

1.4. El personal de planta, a contrata y el que se desempeiie en virtud de un contrato de trabajo, y las personas
naturales contratadas a honorarios, con las correspondientes remuneraciones.

Para dar cumplimiento a este numeral, cada organismo de la Administracion del Estado debera informar en esta
seccion a todas las personas naturales contratadas por el servicio u organismo respectivo, con prescindencia del
estatuto laboral que se les aplique, para lo cual incluird un listado con la individualizacion del personal de planta,
a contrata, que se desempefie en virtud de un contrato de trabajo y de las personas naturales contratadas a hono-
rarios.

El servicio u organismo deberd publicar la informacion en plantillas separadas segtn se trate de: 1) personal de
planta, 2) personal a contrata, 3) personal sujeto al Codigo del Trabajo y 4) personas naturales contratadas a ho-
norarios.

Cada plantilla debera contener la siguiente informacion, separada en columnas, segtn se trate de:

1. Personal de planta:

a) Estamento al que pertenece el funcionario (directivo, profesional, técnico, administrativo, auxiliar o fiscali-
zador, segln sea el caso);

b) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);
c) Grado de la escala a que esté sujeto y/o cargo con jornada, seglin corresponda;

d) Calificacion profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado académico y/o experiencia 0 conoci-
mientos relevantes. Se entendera por experiencia cualquier actividad que la persona ha desempefiado y cuya
practica prolongada le ha proporcionado conocimiento o habilidad para hacer algo, y no el lapso de tiempo
que lleva sirviendo en la institucién respectiva. Por ejemplo, se debera indicar si tiene experiencia como
chofer, manipulador de alimentos, garzdn, etc.);
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e) Cargo o funcion (esta informacion corresponde al rol, funcion o cargo del funcionario. A modo ejemplar, en
esta columna debera indicarse si el funcionario desempefia el rol de: “Subsecretario de Justicia”, “Jefe de
Division de Administracién y Finanzas”, “Secretaria Unidad de Comunicaciones”, “Encargado de Oficina de
Partes”, “Conductor vehiculo del Ministro”, “Secretario Municipal”, etc.);

f) Region. En el caso de organismos con competencia territorial a nivel regional, provincial o comunal, tales
como intendencias, gobiernos regionales, gobernaciones provinciales y municipios, la inclusion de esta in-
formacion no sera obligatoria;

g) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;
i) Remuneracion bruta mensualizada;

j) Horas extraordinarias;

k) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término, salvo que el vinculo sea indefinido, caso en el
cual debera hacerse mencion expresa de dicha circunstancia), y

[) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que se estime relevante.

2.Personal a contrata:

a) Estamento al que pertenece el funcionario (profesional, técnico, administrativo, auxiliar o fiscalizador, segtin
sea el caso);

b) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);
c) Grado de la escala a que esté sujeto o cargo con jornada, seglin corresponda;

d) Calificacion profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado académico y/o experiencia 0 conoci-
mientos relevantes. Se entendera por experiencia cualquier actividad que la persona ha desempefiado y cuya
practica prolongada le ha proporcionado conocimiento o habilidad para hacer algo, y no el lapso de tiempo
que lleva sirviendo en la institucién respectiva. Por ejemplo, se debera indicar si tiene experiencia como
chofer, manipulador de alimentos, garzdn, etc.);

e) Cargo o funcion (esta informacioén corresponde al rol, funcién o cargo del funcionario. A modo ejemplar, en
esta columna debera indicarse si el funcionario desempefia el rol de: “Abogado Division Judicial”, “Asesor de
la Subsecretaria”, “Secretaria Unidad de Comunicaciones”, “Encargado de Oficina de Partes”, “Conductor
vehiculo del Ministro”, “Ingeniero Direccion de Transito”, etc.);

f) Regién. En el caso de organismos con competencia territorial a nivel regional, provincial o comunal, tales
como intendencias, gobiernos regionales, gobernaciones provinciales y municipios, la inclusion de esta in-
formacién no sera obligatoria;

g) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;

i) Remuneracién bruta mensualizada;

1) Horas extraordinarias;

k) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término), y

[) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacién que se estime relevante.

3.Personal sujeto al Cadigo del Trabajo:
a) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

b) Calificacion profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado académico y/o experiencia o0 conoci-
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mientos relevantes. Se entendera por experiencia cualquier actividad que la persona ha desempefiado y cuya
practica prolongada le ha proporcionado conocimiento o habilidad para hacer algo, y no el lapso de tiempo
que lleva sirviendo en la institucién respectiva. Por ejemplo, se debera indicar si tiene experiencia como
chofer, manipulador de alimentos, garzdn, etc.);

c¢) Cargo o funcion (esta informacioén corresponde al rol, funcién o cargo del funcionario. A modo ejemplar, en
esta columna debera indicarse si el funcionario desempefia el rol de: “Analista Unidad de Reclamos”, “Eje-
cutivo Subgerencia Gestion de Clientes”, “Secretaria Unidad de Comunicaciones”, “Encargado de Oficina de
Partes”, etc.);

d) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde;

e) Region. En el caso de organismos con competencia territorial a nivel regional, provincial o comunal, tales
como intendencias, gobiernos regionales, gobernaciones provinciales y municipios, la inclusion de esta in-
formacién no sera obligatoria;

f) Asignaciones especiales que percibe el funcionario;

g) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion;
h) Remuneracién bruta mensualizada;

i) Horas extraordinarias;

j) Vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio y de término, salvo que el vinculo sea indefinido, caso en el
cual debera hacerse mencion expresa de dicha circunstancia), y

k) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacién que se estime relevante.

Sobre la calificacion profesional o formacion. Para completar la columna “Calificacién Profesional o Formacion”
debera contemplarse la informacion respecto de las personas vinculadas al servicio al 1 de julio de 2010, fecha
de entrada en vigencia de las instrucciones generales N° 4 y N° 7. Sin perjuicio de lo anterior, constituiréd buena
practica agregar dicha informacién respecto de las personas que se desvincularon antes del 1 de julio de 2010.

En caso de informarse el personal en plantillas anuales y para mantener la completitud de los antecedentes, si
el servicio no informa la calificacion profesional o formacion respecto de las personas desvinculadas con ante-
rioridad al 1 de julio de 2010 debera sefalarlo expresamente e incorporar un mensaje del siguiente tenor u otro
similar: “No es exigible informar la calificacion profesional o formacion respecto de las personas desvinculadas
con antelacion al 1 de julio de 2010.”

Sobre el calculo de la remuneracion mensualizada. Para informar la remuneracion del personal de planta, a
contrata y del sujeto al Codigo del Trabajo se deberé consignar, bajo la columna “Remuneracién bruta mensuali-
zada”, el monto bruto mensualizado de ésta. Para su determinacion deberan contemplarse todas las contrapres-
taciones en dinero que el funcionario tenga derecho a percibir en razén de su cargo, funcion o contrato, incluidas
las asignaciones especiales, las que seran individualizadas en la columna correspondiente.

En el caso de las remuneraciones que no sean pagadas mensualmente, debera calcularse un promedio mensual
para cada grado o cargo con jornadas. Tal es el caso de la asignacion de modernizacion de la Ley N° 19.553, pues
se paga habitual y permanentemente a los funcionarios beneficiarios en periodos distintos al mes. Por consi-
guiente, ésta debe ser informada en forma mensualizada, por cada servicio, independientemente de la forma de
pago. Por ejemplo, en el caso de aquellos 6rganos que requieren la dictacion de un acto administrativo autorizan-
do el pago de la asignacion de modernizacién de manera retroactiva desde enero del afio en curso, lo que acon-
tece normalmente en el mes de marzo, se deberd, en todo caso, mensualizar el monto de dicha asignacion. Los
servicios que informan su personal en plantillas anuales, deberan actualizar la remuneracion bruta mensualizada
el mes en que ocurra la modificacion y agregar la correspondiente explicacion en la columna “Observaciones”.
Por su parte, los que informan en plantillas mensuales y, por ende, no hubiesen consignado la mensualizacion
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en determinados meses (enero y febrero), deberan incorporar una nota en la columna “Observaciones”, en el mes
que se produzca la modificacion, que explique las razones del cambio e indique que los meses precedentes no se
informé por no existir amparo normativo.

Sila cantidad percibida experimenta variaciones en el transcurso del afio, debera informarse el nuevo monto bruto
mensualizado a partir del mes siguiente a aquél en que se produzca el cambio, consignandose esa circunstancia
en la columna de “Observaciones”.

Si el personal se informa en plantillas anuales y un funcionario cambia de grado o cargo durante el afio calendario
respectivo, debera informarse dicha circunstancia agregando una nueva fila en que se consigne el nuevo grado
o cargo del funcionario, inmediatamente después de la original, sin eliminarla. La fecha del cambio de grado o
cargo correspondera a la de término de la relacion laboral en la fila original y a la de inicio en la nueva fila, infor-
mando esta circunstancia en la columna de “Observaciones”. Al siguiente afio se consolidara esta informacion
consignando como fecha de inicio de la relacion laboral la del ingreso efectivo del funcionario al servicio.

En el caso anterior, debera incorporarse en una nota al final de la plantilla correspondiente un mensaje del
siguiente tenor u otro similar: “En este caso las fechas de inicio y término de la relacién laboral sélo indican el
momento en que el funcionario cambi6 de grado y no el establecimiento de una nueva relacion laboral.”

Asimismo, si el personal se informa en plantillas anuales y un funcionario se desvincula del servicio, se debera
mantener la informacion relativa al monto de su remuneracion y demas datos exigidos precedentemente, consig-
nando en la columna “Observaciones” dicha circunstancia.

Sobre las asignaciones especiales. Bajo la columna de “Asignaciones especiales” se deberan contemplar todas
las asignaciones que el funcionario perciba en razon de su cargo, funcién o contrato en forma habitual y per-
manente por circunstancias o situaciones personales, esto es, que no son percibidas necesariamente por todos
los funcionarios del servicio que estan en su mismo grado. Por ejemplo, se indicara si percibe asignaciones de
antigiiedad, funcion critica, de alta direccion pablica, de direccion superior, entre otras.

Para facilitar a los 6rganos el disponer de la informacion relativa a las asignaciones especiales, éstos podran
utilizar codigos que especifiquen la asignacion respectiva, los que deberan estar referenciados a una nota que
defina su significado. Por ejemplo, podra asignarle al namero 1 representar el derecho al pago de la asignacion
de antigiiedad que establece el articulo 6 del Decreto Ley N°249, de 1973, siendo suficiente respecto de un fun-
cionario que tiene derecho a la misma que se informe bajo dicha columna el numeral 1.

En caso que el funcionario no hubiese percibido asignaciones especiales en el afio calendario informado, debera
sefialarse expresamente dicha circunstancia, incorporando un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “El
funcionario no ha percibido pago de asignaciones especiales durante el periodo informado”.

Sobre las horas extraordinarias. En forma separada debera informarse, en la columna denominada “Horas
extraordinarias”, si el funcionario tiene derecho al pago de tales horas en forma habitual y permanente, enten-
diéndose que se encuentra en esta circunstancia cuando efectia horas extraordinarias en el transcurso de 4 o
mas meses, en forma consecutiva, en el correspondiente afio calendario. En dicho caso y verificado lo anterior, se
debera informar el monto exacto percibido por este concepto en el mes en que se perciba cada pago, distinguiendo
entre horas diurnas y horas nocturnas, si procede.

Respecto de la publicacion de horas extraordinarias correspondientes al mes de septiembre de 2010 debera con-
siderarse el caracter habitual y permanente cuando se hayan efectuado horas extraordinarias entre los meses de
mayo y agosto de 2010 en forma consecutiva, debiendo informarse para los meses correspondientes sdlo aquéllas
horas que hayan sido pagadas.
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De verificarse la habitualidad y permanencia en el pago de las horas extraordinarias y para facilitar el cumpli-
miento de esta obligacion, los 6rganos podran disponer respecto de cada funcionario de un link que contenga
la informacion del afio en curso, donde indicaran los meses en que el funcionario ha recibido el pago y el monto
exacto total que le correspondid recibir, en el mes en que se perciba cada pago, distinguiendo entre horas diurnas
y horas nocturnas, cuando sea procedente.

Como la habitualidad o permanencia de las horas extraordinarias es un hecho que se verifica una vez transcurri-
dos los 4 meses consecutivos, la informacion relativa al pago de horas extraordinarias puede implicar modifica-
ciones respecto de aquellos meses ya informados. Sin perjuicio de ello, cada servicio podra informar, como buena
practica y en forma mensual, las horas extraordinarias a que tengan derecho sus funcionarios sin necesidad de
esperar que se verifique la circunstancia indicada.

En el caso que el funcionario no hubiese percibido horas extraordinarias en forma habitual y permanente, debera
sefialarse expresamente dicha circunstancia.

Asimismo, debera afiadirse una columna aparte de “Observaciones” donde se indicaran respecto de cada funcio-
nario, entre otras circunstancias que se consideren relevantes, las comisiones de servicio o cometidos funcionarios
—si éstas fueran habituales y permanentes— que esté cumpliendo (sefialando si conserva su cargo en propiedad,
el destino de la comision o el cargo que suple, si procede); si esta contratado por una jornada parcial y cualquier otra
circunstancia relevante que pudiere modificar o alterar la informacion que bajo este numeral debe ser contenida a
su respecto. Para estos efectos, se entendera que las comisiones de servicios o los cometidos funcionarios tienen
el caracter de habituales y permanentes si se extienden por un periodo de 4 meses 0 mas, en forma consecutiva.

En caso que el servicio no tenga funcionarios en alguno de los estamentos sefialados en forma precedente debera
informarlo expresamente y consignar un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este servicio no tiene perso-
nal (de planta) (a contrata) (sujeto al Codigo del Trabajo) en el periodo informado”.

4.Personas naturales contratadas a honorarios:

En esta categoria deben incorporarse aquellas personas contratadas por el 6rgano o servicio, cuyo pago se verifi-
que conforme a los criterios establecidos en el subtitulo 21, del Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos.
En la plantilla respectiva debera consignarse:

a) Nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombres);

b) Calificacion profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado académico y/o experiencia o conoci-
mientos relevantes. Se entenderd por experiencia cualquier actividad que la persona ha desempefiado y cuya
practica prolongada le ha proporcionado conocimiento o habilidad para hacer algo, y no el lapso de tiempo
que lleva sirviendo en la institucién respectiva. Por ejemplo, se deberd indicar si tiene experiencia como
chofer, manipulador de alimentos, garzén, etc.);

c) Breve descripcion de la funcion;
d) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde;

e) Region. En el caso de organismos con competencia territorial a nivel regional, provincial o comunal, tales
como intendencias, gobiernos regionales, gobernaciones provinciales y municipios, la inclusién de esta in-
formacion no sera obligatoria;

f) Unidad monetaria en la que se le paga el honorario;

g) Honorario total bruto;

h) Pago mensual;

i)

)

Vigencia de la relacién laboral (fecha de inicio y de término) y
Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que se estime relevante.
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Para la determinacion del honorario total bruto deberan contemplarse todas las contraprestaciones en dinero que
la persona tenga derecho a percibir en razén del contrato. Se distinguiran tres situaciones:

- Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen por mensualidades: se incluird el monto
bruto de sus honorarios mensuales.

- Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen mediante otra modalidad: se incluira el mon-
to bruto mensualizado del honorario (monto total del contrato dividido por el nimero de meses), indicando
dicha situacion.

- Personas cuyos contratos tengan una duracion inferior a un mes: se informara el monto total contratado.

En caso que el servicio no tenga personas contratadas a honorarios debera informarlo expresamente y consignar
un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este servicio no tiene personas contratadas a honorarios en el
periodo informado”.

Ademas de lo anterior, cada 6rgano informara en el respectivo sitio electronico la o las escalas de remuneracio-
nes que le correspondan, las que deberan tener una correlacion con las plantas y grados o cargos con jornadas
consignadas en las plantillas de funcionarios sefialadas precedentemente. En la misma debera hacerse mencion
expresa y desglosada de todas y cada una de las asignaciones contempladas para el calculo de la remuneracion
mensual. Para ello deberd informar lo siguiente:

a) Estamento (directivos, profesional, técnico, administrativo, auxiliar o fiscalizador, segtlin sea el caso);
b) Grado;

c¢) Unidad Monetaria;

d) Asignaciones permanentes (de acuerdo a la escala de remuneraciones del servicio), y

e) Monto de la remuneracion bruta mensualizada que corresponda al grado.

Deberan contemplarse en este item las asignaciones por concepto de metas e incentivos que correspondan al
grado informado, como también una tabla con el calculo de los bienios segtn el grado y cualquier otra asignacion
que le corresponda al grado respectivo.

Se excluirdn de este item las contraprestaciones que la ley expresamente ha sefialado que no constituyen remune-
racion para ningun efecto legal y las que no tengan caracter habitual y permanente, tales como las asignaciones
familiares, los aguinaldos y los viaticos.

En el caso que un servicio no tenga escala de remuneraciones debera informar esta circunstancia, contemplando
un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este servicio no tiene escala de remuneraciones”.

Se considerara como buena practica incluir en este acapite:

- Un link respecto de cada funcionario a un documento que contenga su remuneracion mensual brutay liquida, las
asignaciones mensuales que le correspondan, el monto de cada una de ellas y los descuentos legales o incor-
porar esta informacion directamente en la plantilla de personal respectiva. Para el calculo de la remuneracion
liquida s6lo se consideraran los descuentos legales de caracter estrictamente obligatorio, como por ejemplo, los
que se efectdan por concepto de impuestos, cotizaciones previsionales y de salud obligatorias, etc.;

- La informacion relativa a las autoridades que desempefien labores en el 6rgano o servicio en virtud de un cargo
de eleccion popular o cualquier otro mecanismo de designacion. En este caso, debera contemplarse el nombre
completo, la identificacion del acto administrativo a través del cual fue investido en el cargo, su periodo de
duracion, la region en que desempefia sus funciones y las dietas u otras contraprestaciones en dinero (brutas
y liquidas) que perciba en razon de su desempefio. En el caso de organismos con competencia territorial a nivel
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regional, provincial o comunal, tales como intendencias, gobiernos regionales, gobernaciones provinciales y
municipios, la inclusién de la region no sera obligatoria;

- Las declaraciones de intereses y de patrimonio de los funcionarios y autoridades obligados a presentarlas,
debiendo tarjar el RUT y el domicilio del declarante, y

- Los pagos por concepto de viatico que tiene derecho a percibir un funcionario o autoridad publica por comi-
siones de servicio o cometidos funcionarios. La referida informacion debera publicarse, de preferencia, el mes
siguiente al que fuere ejecutado el hecho que lo motiva, individualizando a la persona que lo recibid.

1.5. Las contrataciones para el suministro de bienes muehles, para la prestacion de servicios, para la ejecucion
de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudios, asesorias y consultorias
relacionadas con proyectos de inversion, con indicacidn de los contratistas e identificacion de los socios y
accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.

Tratandose de adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas, cada institucién incluira,
en su medio electrénico institucional, un vinculo al portal de compras publicas, www.mercadopublico.cl o el vinculo
que lo reemplace, a través del cual debera accederse directamente a las contrataciones realizadas por el respectivo
Servicio u organismo.

Respecto de las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas bastara con informar en la planilla
los siguientes antecedentes: individualizacién del acto administrativo que aprueba el contrato (tipo, denominacidn,
fecha y nimero), individualizacion del contratista (nombre completo o razén social y R.U.T.), individualizacion de los
socios o0 accionistas principales de las empresas o sociedades prestadoras, segln sea el caso, objeto de la contra-
tacion o adquisicion, monto o precio total convenido, duracion del contratoy un link al texto integro del contrato, del
acto administrativo que lo apruebe y de sus posteriores modificaciones. En el caso de tratarse de un procedimiento
de licitacion publica o privada se considerara una buena practica incluir el texto de las bases de licitacion, el acta
de evaluacién y el acto administrativo de adjudicacion.

Tratandose de contratos que hubieren sido formalizados mediante emisién de orden de compra se debera informar,
en la misma planilla a que alude el parrafo anterior o en una separada, lo siguiente: individualizacion de dicha
orden (denominacion, fecha y namero), individualizacién del contratista (nombre completo o razén social y R.U.T.),
individualizacion de los socios o accionistas principales de las empresas o sociedades prestadoras, segin sea el
caso, ohjeto de la contratacion o adquisicion, monto o precio total convenido, duracién del contrato y un link al texto
integro de la orden de compra.

Se entendera por “socios 0 accionistas principales” a aquéllos que individualmente sean duefios de, a lo menos, el
10% de los derechos sociales.

En el caso de las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Pdblicas o en el de aquéllas en que la infor-
macion antes sefialada no esté disponible en dicho sistema, se cumplira con la obligacion de contener la identi-
ficacion de los socios 0 accionistas principales de las empresas o sociedades prestadoras solicitando a éstas que
los identifiquen, debiendo los organismos incluirlos en una clausula o anexo del respectivo contrato o en la parte
resolutiva o anexo del acto administrativo que apruebe la contratacion o en la orden de compra, segin corresponda.

Si se contrata con una persona natural o con una empresa individual de responsabilidad limitada, en el campo
“socios 0 accionistas principales” debera indicarse que no aplica.

Si se contrata con organismos o entidades extranjeras y éstas no cuentan con R.U.T o con informacién acerca de
sus socios o0 accionistas principales, debera indicarse expresamente esta circunstancia, sefialando que no aplica.

Se informaran en este acapite, en una planilla separada, los actos administrativos que aprueben contratos relativos
a bienes inmuebles, como compraventa, permuta o arrendamiento, entre otros. Respecto de ellos debera consignar-
se la misma informacién que para las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas.
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En caso que el 6rgano o servicio no hubiese efectuado contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publi-
cas, compras formalizadas via orden de compra o contrataciones relativas a bienes inmuebles, debera sefialarlo
expresamente y consignar un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este servicio no ha efectuado (contrata-
ciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas) (compras formalizadas via orden de compra) (contrataciones
relativas a bienes inmuebles)”.

1.6. Las transferencias de fondos piblicos que efectien, incluyendo todo aporte econémico entregado a per-
sonas juridicas o naturales, directamente o mediante procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas
realicen una contraprestacion reciproca en hienes o servicios.

Tratandose de transferencias reguladas por la Ley N° 19.862, que “establece registros de las personas juridicas
receptoras de fondos publicos”, cada institucion incluird, en su sitio electronico institucional, los registros a que
obliga dicha ley, siendo suficiente para entender por cumplida la obligacién el contener un vinculo a la pagina www.
registros19862.cl o el vinculo que lo reemplace, a través del cual deberd accederse directamente a las transferen-
cias de fondos publicos efectuadas por el respectivo servicio u organismo.

Las transferencias no regidas por dicha ley deberan incorporarse a un registro separado, al cual también debera
accederse desde el sitio electronico institucional. Los 6rganos de la Administracion del Estado deberan publicar la
informacion en un apartado especial, el que incluird todas las transferencias efectuadas en una misma planilla,
ordenadas por afio calendario y cronol6gicamente seglin hayan sido efectuadas, indicando la fecha en que se ma-
terializo la transferencia; monto; imputacion presupuestaria; objeto, finalidad o destino de la aplicacién de dichos
fondos publicos (absteniéndose de utilizar siglas y/o expresiones genéricas); e identificacion de la persona natural
0 juridica que la recibe.

En virtud de este numeral y para lo dispuesto en el parrafo precedente, se entendera por “transferencias de fondos
publicos” las transferencias corrientes y de capital contempladas en los subtitulos 24 y 33 del Clasificador Presu-
puestario de Ingresos y Gastos, como por ejemplo: los aportes 0 pagos por concepto de subsidios, subvenciones,
becas y aportes para la inversion o para la formacion de capital, y, en general, cualquier otro traspaso de recursos
publicos que efectden los servicios u organismos de la Administracion del Estado a personas naturales o juridicas,
sin que medie una contraprestacion reciproca en bienes o servicios.

En caso que el 6rgano o servicio no hubiese efectuado transferencias no regidas por la Ley N° 19.862, debera
sefialarlo expresamente y consignar un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este servicio no ha efectuado
transferencias no regidas por la Ley N° 19.862".

1.7. Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

En virtud de este numeral deberan publicarse todos aquellos decretos, resoluciones, acuerdos de drganos adminis-
trativos pluripersonales —o los actos que los lleven a efecto— u otro tipo de actos administrativos emanados de
la respectiva autoridad que afecten los intereses de terceros, les impongan obligaciones o deberes de conducta o
tuvieran por finalidad crear, extinguir o modificar derechos de éstos, en la medida que dichos terceros sean perso-
nas, naturales o juridicas, ajenos al servicio u organismo que los dicta.

Se incluirdn en esta seccion, por ejemplo:
- Las instrucciones, dictdmenes y circulares dictadas por el servicio u organismo aplicables a terceros;
- El reconocimiento de derechos;
- Las concesiones, autorizaciones y otros permisos otorgados;
- Los actos expropiatorios;

- Los llamados a concursos o convocatorias para postular a proyectos o programas publicos o concesiones,
autorizaciones y otros permisos;

- Los [lamados a concursos de personal;
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- Los actos que convoquen audiencias, consultas o informaciones publicas u otros mecanismos de participacion
ciudadana;

- Los actos administrativos que aprueben convenios de colaboracion o cooperacion, y

- Los actos administrativos sancionatorios. En todo caso, los 6rganos de la Administracion del Estado, conforme
a lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley N° 19.628, que sometan a tratamiento datos personales relativos a
infracciones administrativas o faltas disciplinarias, deberdan abstenerse de publicarlos en este apartado de
transparencia activa, una vez prescrita la accion administrativa, o cumplida o prescrita la sancion y aplica-
ran, de ser procedente, el principio de divisibilidad respecto de los actos o resoluciones que los contengan. Lo
anterior, salvo que el Consejo conociendo de un reclamo por incumplimiento de los deberes de transparencia
activa o de un amparo por denegacion de acceso a la informacion, autorice la comunicacién de este tipo de
datos por asi exigirlo el interés publico, en aplicacion de la Ley de Transparencia.

Para dar cumplimiento a esta obligacién el érgano o servicio debera contemplar la informacién separada por mate-
rias, es decir, de manera segmentada de acuerdo a las tipologias de actos dictados por cada uno.

Para ello se contemplaré un link con la denominacion de la materia a través del cual se accedera a una plantilla en
la que se consignaran respecto de dichos actos, en orden cronolégico, los siguientes campos:

a) Individualizacion del acto (tipo, denominacién, nimero y fecha);

b) Fecha de publicacion en el Diario Oficial o indicacion del medio y forma de publicidad, y su fecha. Son ejem-
plos de medios y formas de publicidad la notificacién por carta certificada y la notificacion personal reguladas
en los articulos 45 y siguientes de la Ley N° 19.880, y otras que se contemplen en normas especiales, como
publicacién en un diario de circulacion nacional o regional, o pagina web del organismo respectivo;

¢) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segin corresponda. Por ejemplo, dentro de
los actos con efectos generales se comprenden los decretos reglamentarios, las ordenanzas municipales, las
instrucciones generales y oficios circulares de los 6rganos reguladores o fiscalizadores; y dentro de los parti-
culares, los decretos alcaldicios, los actos expropiatorios y las resoluciones que otorguen subsidios;

d) Fecha de la dltima actualizacion, sélo si se trata de actos y resoluciones con efectos generales que han sido
modificados. Si esto tltimo no ha acontecido indicarlo expresamente;

e) Breve descripcion del objeto del acto, y
f) Vinculo al texto integro del documento que lo contiene.

En relacion a los actos y resoluciones que tengan efectos generales debera adjuntarse su texto actualizado, contem-
plando a su respecto la dltima modificacién que ha experimentado.

Respecto de los actos y resoluciones que tengan efectos particulares sera suficiente incorporar el texto original. Sin
perjuicio de lo anterior, como buena practica se podré informar su texto actualizado, caso en el cual se entendera
por cumplida la obligacion anterior.

Los actos administrativos que aprueben contratos relativos a bienes inmuebles, como compraventas, permutas o
arrendamientos, entre otros, deberan ser informados en el numeral 1.5 de esta Instruccion General, relativo a las
contrataciones publicas, salvo en el caso de la Subsecretaria de Bienes Naciones que seguira informando en este
acapite los actos administrativos que dicte en relacion a los bienes que caben dentro de su competencia.

El indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados y los actos administrativos que fijen los cos-
tos directos de reproduccion deberan ser informados en un link independiente, tal como se dispone en los numerales
12y 13, respectivamente, de la presente Instruccion General.

Los 6rganos o servicios no incluirdn en este apartado los actos y resoluciones declarados secretos o reservados por
normas legales aprobadas con quérum calificado, de acuerdo a las causales sefialadas en el articulo 8° de la Cons-
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titucion Politica, o aplicaran el principio de divisibilidad informando sélo la parte que no esté afecta a secreto o re-
serva. De igual modo, deberdn abstenerse de publicar datos personales que tengan caracter reservado conforme a lo
establecido en los articulos 7°, 10, 20 y siguientes de la Ley N° 19.628, de proteccién de datos de caracter personal.

Se considerara como buena practica que, para facilitar su comprension, en la denominacién de este acapite los
organos incorporen entre paréntesis las materias de dictacion mas frecuente.

En el caso que el 6rgano de la Administracion del Estado no hubiese dictado actos con efectos sobre terceros que estén
comprendidos dentro de la definicion dada en este acapite debera sefalarlo expresamente, contemplando un mensaje
del siguiente tenor u otro similar: “Este 6rgano no ha dictado actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.”

1.8. Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que preste el
respectivo drgano.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en este apartado deberan informarse los servicios que presta el respectivo
drgano o servicio publico, indicando los tramites y requisitos que deberd cumplir el interesado para poder acceder
a los mismos.

Podra cumplirse la obligacion establecida en el parrafo anterior mediante un link a la pagina www.chileatiende.cl
o el vinculo que lo reemplace, a través del cual deberéd accederse directamente a la informacion correspondiente al
respectivo 6rgano o servicio.

Si el 6rgano no contare con dicho link, debera consignar la siguiente informacion: una breve descripcion del servicio
que se entrega, los requisitos y antecedentes para acceder al servicioy si es factible hacer la solicitud en linea, los
tramites a realizar y/o las etapas que contempla, el valor del servicio o indicacién de que es gratuito, lugar o lugares
en que se puede solicitar y un vinculo a la pagina del sitio web institucional y/o al documento donde se entrega
informacion complementaria del servicio respectivo.

1.9. El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y otros beneficios que en-
tregue el respectivo drgano, ademas de las ndminas de beneficiarios de los programas sociales en ejecucion.

Los drganos y servicios publicos que dispongan de programas de subsidios u otros beneficios deberan publicar una
planilla por cada uno de ellos, indicando el nombre del programa; el disefio del subsidio o beneficio, dentro del que
se deben consignar: unidad, érgano interno o dependencia que lo gestiona, requisitos y antecedentes para postular,
montos globales asignados, periodo o plazo de postulacidn, criterios de evaluacion y asignacion, plazos asociados a
este procedimiento, si fuere del caso; objetivo del subsidio o beneficio; individualizacion del acto por el que se esta-
blecié el programa (tipo, denominacién, namero, fecha del acto y un link al texto integro del mismo) y un vinculo a
la pagina del sitio web institucional y/o al documento donde se entrega informacién complementaria a su respecto.

Para el caso que se trate de programas sociales en ejecucion debera, ademas, contemplarse una némina con el nom-
bre completo de los beneficiarios, indicando la fecha de otorgamiento del beneficio y la identificacién del acto por
el cual se le otorg6 (tipo, denominacion, nimero y fecha del acto). Dicha némina excluira datos como, por ejemplo,
domicilio, teléfono y correo electrénico del beneficiario, por no ser estrictamente necesarios para individualizarlo.

Se entenderd por “beneficiario” a la persona natural o juridica, a la asociacién y/o entidad que sea destinario/a
directo/a de los programas sociales en ejecucion de los respectivos 6rganos de la Administracion del Estado.

No se individualizaran los beneficiarios cuando ello suponga la revelacion de datos sensibles, esto es, de datos
personales que se refieren a las caracteristicas fisicas 0o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su
vida privada o intimidad, tales como los habitos 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. En estos casos debera
informarse el niumero total de beneficiarios y las razones fundadas de la exclusion de la némina.
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En caso que un 6rgano actie como colaborador de otro servicio, con la finalidad de facilitar o acercar a la comuni-
dad la postulacion y/o acceso a los subsidios y otros beneficios que éste dltimo entregue, la obligacion de publicar
por transparencia activa recae en éste y no en el primero.

Sin perjuicio de lo anterior, se considerara una buena practica que el 6rgano colaborador informe en su pagina web
los beneficios a los que se puede acceder por su intermedio o en sus dependencias y que otorgan otros servicios, con
indicacion del link de la pagina web del servicio competente que contenga la informacion del programa respectivo.

1.10. Los mecanismos de participacion ciudadana, en su caso.

Este numeral comprende todas las acciones e instancias aplicables al respectivo organismo o servicio publico, que
tengan por finalidad conocer la opinién de la sociedad civil respecto de un tema de su interés, en un procedimiento
de toma de decisiones. Estas comprenden:

- Las audiencias;

- Las consultas e informaciones publicas;

- La participacion directa;

- Las cuentas publicas participativas;

- Los consejos consultivos;

- Otras instancias similares que contemplen los procedimientos de toma de decisiones, y

- Los demas mecanismos contemplados en la norma general de participacién ciudadana del organismo, si
existieren.

Cada mecanismo se identificara con su nombre, una breve descripcién de su objetivo, los requisitos para participar
en ély un vinculo a la informacion o acto que explique en detalle en qué consiste dicho mecanismo.

En el caso de los consejos consultivos se deberd informar en este acapite su forma de integracion, con indicacion
del nombre de sus consejeros y su representacion o calidades, si corresponde. Lo anterior, es sin perjuicio de la obli-
gacion de disponer de un vinculo a la informaciéon o acto que explique en detalle en qué consiste dicho mecanismo.

Asimismo, en caso que el servicio hubiese dictado una norma general de participacion ciudadana debera sefialarlo
e incluir un link a un documento que contenga su texto integro y actualizado, debiendo indicar, expresamente, la
fecha de la ultima modificacion registrada en ese texto, si la hubiere.

1.11. La informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion, en los términos
previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada afio.

Los drganos o servicios publicos deberan publicar en una planilla la informacion sobre el presupuesto asignado,
indicando el presupuesto inicial asignado mediante la Ley de Presupuestos, asi como las modificaciones que dicho
presupuesto experimente una vez que éstas se encuentren totalmente tramitadas, indicando el decreto que las
autoriza (namero, fecha y link al texto del mismo).

En una planilla aparte deberan informar la ejecucion de su presupuesto, segin la desagregacion que la propia Ley
de Presupuestos le asigne al respectivo 6rgano o servicio (subtitulos, item, partidas), agregando una columna en
que consigne la ejecucion acumulada, conforme su estructura presupuestaria.

Sin perjuicio de lo anterior, el 6rgano o servicio podra agregar un link a la pagina web de la Direccion de Presu-
puestos del Ministerio de Hacienda que contenga la informacion a su respecto. Se entendera que ello cumple con lo
exigido en este apartado s6lo en la medida que dicho link contenga toda la informacién antes indicada, incluidas
las modificaciones presupuestarias.
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En este acapite la informacion debera ponerse a disposicion permanente del pablico con la periodicidad que esta-
blezca la Direccion de Presupuestos respecto de los 6rganos y servicios de la Administracion del Estado.

Tratdndose de municipalidades debera publicarse en relacion con el presupuesto, a lo menos, la siguiente informacion:

- Presupuesto municipal aprobado por el concejo o el propuesto por el Alcalde, si el concejo no se pronunciara
en el plazo establecido en el articulo 82 de la Ley organica de municipalidades, y modificaciones a éste si
corresponde;

- Balance de la ejecucion presupuestaria;

- Estado de situacion financiera, indicandose la forma en que la prevision de ingresos y gastos se ha cumplido
efectivamente, y

- Detalle de los pasivos del municipio y de las corporaciones municipales, cuando corresponda. Esto Gltimo es
sin perjuicio de la informacion que la propia Corporacion debera incluir en su sitio web a este respecto.

Se considerara una buena practica incluir en este acapite:

- Un Ii’stado detallado de los gastos de representacion en que incurra el respectivo 6rgano o servicio (Subtitulo
22, ltem 12, Asig. 003 del Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos);

- Un link a los Balances de Gestion Integral de los érganos y servicios de la Administracion del Estado, cuando
corresponda, y

- Las evaluaciones de los programas gubernamentales a cargo del organismo, la evaluacién de impacto de los
mismos y la evaluacion comprehensiva del gasto que lleve a cabo la Direccién de Presupuestos del Ministerio
de Hacienda.

1.12. Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo drgano y, en su caso, las acla-
raciones que procedan.

Los 6rganos o servicios ptblicos deberan publicar los resultados de las auditorias, efectuadas a su ejercicio presu-
puestario y las aclaraciones que procedan. Para tal efecto, cada 6rgano debera publicar los resultados contenidos
en el informe final de la auditoria correspondiente al ejercicio presupuestario, efectuada por la Contraloria General
de la Republica o por la empresa externa a la cual se le encomendé dicha labor y las aclaraciones que se hubieren
efectuado al mismo. Por ejemplo, publicaran las auditorias de ingresos, de gastos, al endeudamientoy a las trans-
ferencias efectuadas, por constituir formas de ejecucion presupuestaria.

En este caso deberéd contemplarse la siguiente informacion: titulo de la auditoria, indicacién de la entidad que hizo
la auditoria, materia, fecha de inicio y término de la auditoria, periodo auditado, fecha de publicacién del informe
de auditoria y un link al texto integro del informe final y sus aclaraciones, si corresponde. Si se desconoce la fecha
de inicio y/o término de la auditoria debera sefialarse expresamente que no existe informacién al respecto.

Se considerara una buena practica incluir en este acapite:

- La forma en que el 6rgano o servicio se hizo cargo de las observaciones formuladas en los resultados de las
auditorias, como por ejemplo, si se derivaron responsabilidades administrativas o penales, si hubo cambios
de procedimientos internos, etc., y

- El resultado de las demas auditorias que el 6rgano o servicio realice por si mismo o encargue a una entidad
externa.
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1.13. Todas las entidades en que tengan participacion, representacion e intervencion, cualquiera sea su natu-
raleza y el fundamento normativo que la justifica.

Los drganos o servicios publicos que se relacionen con otras entidades nacionales o extranjeras, publicas o pri-
vadas, deberan publicar la siguiente informacion: entidad en la que participa; tipo de vinculo (participacion, re-
presentacion o intervencion); fecha de inicio y término, salvo que el vinculo sea indefinido, caso en el cual debera
hacerse expresa mencion de dicha circunstancia; descripcion del vinculo y link al texto de la norma o convenio que
lo justifica.

Por “entidades” se entendera toda organizacion, independientemente de la forma juridica que posea, si la tuvie-
re, como por ejemplo: personas juridicas con fines de lucro, fundaciones, corporaciones, institutos, asociaciones
gremiales, etc., bastando para estar obligado a informar cualquier tipo de vinculo de participacion (societaria,
accionaria o membrecia), representacion (intervencion en los érganos de decision como el directorio, por ejemplo) e
intervencion (cualquier otra forma de participacion en las decisiones de la entidad).

Asi, por ejemplo, deberan mencionarse las organizaciones o personas juridicas de las que se es parte 0 aquéllas en
que uno o mas funcionarios del 6rgano o servicio tienen un cargo en su calidad de tal, es decir, en representacion
del drgano o servicio publico al que pertenecen.

No deben informarse en este apartado los convenios con terceros de caracter general o celebrados para facilitar
el cumplimiento de las funciones, pues éstos deben incluirse en el apartado 1.7 (actos y resoluciones que tengan
efectos sobre terceros).

1.14. Antecedentes preparatorios de normas juridicas que afecten a empresas de menor tamaiio.

Sin perjuicio de los 13 acapites mencionados precedentemente, los érganos y servicios de la Administracion del
Estado, deberan incorporar la categoria que se establece en el articulo quinto de la Ley N° 20.416 y en el Decreto
Supremo N° 80, de 2010, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, conforme a lo dispuesto en la Instruccion
General N° 8 de este Consejo, sobre la obligacion de informar los antecedentes preparatorios de las normas juridi-
cas generales que afecten a empresas de menor tamafo, publicada en el Diario Oficial de 20 de agosto de 2010.

2. Organos de la Administracién del Estado obligados. Estaran obligados a mantener la informacién sefialada
en el numeral 1 a disposiciéon permanente del piblico, a través de sus sitios electrénicos, los 6rganos y servicios
creados para el cumplimiento de la funcion administrativa, incluyéndose:

a) Los ministerios;

b) Las intendencias;

c¢) Las gobernaciones;

d) Los gobiernos regionales;

e) Las municipalidades;

f) Los servicios publicos, centralizados o descentralizados;

g) Las Fuerzas Armadas, de Orden y Seguridad Publica;

h) Las Instituciones de Educacion Superior de caracter estatal, y

i) Las corporaciones y fundaciones de derecho privado, sin fines de lucro, que presten servicios publicos o
realicen actividades de interés publico, en la medida que hayan sido creadas por decision publica y mas del
cincuenta por ciento de su 6rgano directivo esté conformado por autoridades, funcionarios o agentes publicos
o sus integrantes sean designados por éstos. En esta dltima situacion se entenderan comprendidas, entre
otras, las Corporaciones Municipales de Salud y Educacion.
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3. Actualizacién y completitud. La informacién anterior deberé incorporarse en los sitios electrénicos en forma
completa y actualizada. La actualizacion de la informacion debera efectuarse en forma mensual y dentro de los 10
primeros dias habiles de cada mes. Lo anterior es sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 1.11., parrafo cuarto.

Los documentos que fueren objeto de difusion parcial por tarjarse o editarse parte de su contenido en virtud del
principio de divisibilidad, deberdn advertirlo expresamente afiadiendo al final una leyenda que consigne esta cir-
cunstancia y sefiale el fundamento legal de la reserva.

4. Informacion Historica. Se considerara una buena préctica incorporar la informacion histérica recopilada desde
la entrada en vigencia de la ley, indicando el mes y/o el afio al que corresponde, y la informacion histérica anterior
a su entrada en vigencia.

Lo anterior no sera aplicable a los actos y documentos publicados en el Diario Oficial, ni a los actos con efectos so-
bre terceros, ni a los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo 6rgano, los que deberan
mantenerse a disposicion permanente del publico en el respectivo sitio web, conforme a los numerales 1.1, 1.7.y
1.12., a contar de la vigencia de la Ley N° 20.285.

5. Organos y servicios que carezcan de sitios electronicos. Aquellos 6rganos y servicios que no cuenten con sitios
electronicos propios mantendran esta informacion en el medio electrénico del ministerio del cual dependen o se
relacionen con el Ejecutivo, sin perjuicio de lo cual seran responsables de preparar la automatizacion, presentacion
y contenido de la informacién que les corresponda. El ministerio respectivo debera informar expresamente en su
pagina web, los 6rganos y servicios que informan por su intermedio, por carecer de sitio electronico.

Se considerara una buena practica que cada ministerio contemple la informacion de todos los érganos o servicios
publicos que dependan o se relacionen con el mismo, indicando si éstos informan en su propia pagina web o si in-
forman en el sitio web del ministerio, debiendo en ambos casos contemplar un link directo a la pagina que contenga
la informacion.

6. Materias del numeral 1 no aplicables a determinados drganos y servicios. En el caso que el servicio u 6rgano
de la Administracion del Estado no tenga la referida informacion por no corresponder la informacion solicitada con
las competencias, atribuciones y funciones que le son encomendadas, debera incluir igualmente el link respectivo
y sefalar expresamente que no se le aplica y las razones para ello.

1. Usabilidad. Los organismos de la Administracion del Estado deberan publicar la informacion requerida en el pun-
to 1 de manera claray precisa, bajo un banner especialmente dedicado a Transparencia Activa, incluido en un lugar
facilmente identificable en la pagina de inicio de sus respectivos sitios web institucionales o del ministerio del cual
dependen o se relacionan con el Ejecutivo, en el caso que los primeros no cuenten con sitios electrénicos propios.

La informacion debera disponerse de un modo que permita su facil identificacion y un acceso expedito, vale decir,
utilizando planillas, disefios y sistemas mediante los cuales las personas puedan encontrar y entender la informa-
cion a que se refiere esta instruccion de manera sencilla y rapida, sin necesidad de invertir una gran cantidad de
tiempo y esfuerzo o de tener conocimientos acabados del sector puablico o del organismo respectivo.

En este punto, se consideraran como buenas practicas, las siguientes:

- Acceder a las paginas de transparencia activa mediante distintos navegadores, tales como Explorer, Mozilla,
Chrome, etc;

- Ubicar el banner de transparencia activa en un lugar fijo de la pagina web o en un slider o rotador de imégenes
en el que no desaparezca de la visualizacion del usuario;

- Publicar las materias sefialadas en los apartados 1.1. al 1.14. de la presente Instruccién General contemplan-
do los titulos de las mismas y subtitulos, cuando corresponda;
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- Publicar la informacién en cumplimiento de los deberes de transparencia activa en un tamafio de letra y colores
que sean adecuados o permitan ser ajustados para una mejor visualizacion;

- Contemplar en cada una de las materias un comando que permita volver atrds o a la pagina principal de
Transparencia Activa del organismo;

- No publicar informacion de manera encriptada, comprimida o disponible en formatos que impidan su reutili-
zacion, tales como WinRAR o WinZIP;

- Poner a disposicion de los usuarios, cuando se empleen archivos para publicar informacién que requieran de
programas visualizadores especiales o plug-ins para su revision, dichos programas para su descarga desde
el propio sitio web u ofrecer un enlace a lugares donde estos puedan ser obtenidos, e

- Indicar un medio de contacto (correo electrénico o niimero de teléfono), para notificar en caso de que exista
alguna dificultad técnica respecto al sitio de Transparencia Activa del organismo.

8. Ampliacion de la transparencia activa. Se recomienda utilizar la transparencia activa como medio para entregar
el méaximo de informacién puablica a las personas, aplicando el espiritu de los principios de facilitacion y méxima
divulgacion de la Ley de Transparencia (articulo 11, literales d y f). Por ello, se podra incluir en el banner sobre
Transparencia Activa toda informacién adicional a la sefialada en el punto 1 de esta instruccién que el organismo o
servicio estime conveniente publicar. Esta informacion adicional debera ser publicada en un vinculo separado, bajo
la denominacion “Otros antecedentes”, respetando el formato utilizado por el organismo o servicio en el resto de la
informacion sobre Transparencia Activa.

En particular, se considerard como buena practica incluir la siguiente informacion adicional:

- Aquélla frecuentemente solicitada en ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

- Aquélla que haya sido declarada publica por el Consejo para la Transparencia al resolver amparos por dene-
gacion de acceso, y

- Cualquier otra informacion que sea de utilidad o se considere relevante.

Los drganos o servicios deberan abstenerse de adjuntar informacion de forma inorganica o sin una sistematizacion
apropiada, pues el exceso de informacion o la presentacion desordenada de ésta pueden inducir a confusion res-
pecto del real contenido de la informacién que se contiene en cada uno de los acépites.

9. Restricciones de uso. Los 6rganos de la Administracion del Estado no podran establecer condiciones de uso o
restricciones al empleo de la informacion que deban publicar por transparencia activa en sus respectivos sitios
electrénicos cuando dicha restriccion carezca de fundamento legal.

10. Links a paginas wehs de terceros. En el caso que los ¢rganos de la Administracion del Estado utilicen links a
otras paginas webs de otros organismos o de instituciones, publicas o privadas, que presten servicios de informa-
cion institucional, seran en todo caso responsables directos de que se encuentre disponible al publico la informa-
cion que se exige en la Ley de Transparencia y en su Reglamento y del cumplimiento de las exigencias contenidas
en la presente Instruccion General.

11. Link directo al formulario de solicitud de acceso a la informacidn. Se recomienda a los érganos de la Ad-
ministracion del Estado que, como buena practica, establezcan, en el mismo banner sobre Transparencia Activa
en el que se contiene la informacion sefialada en el numeral 1, un link de acceso directo al formulario de solicitud
de acceso a la informacién. Lo anterior deberd entenderse, sin perjuicio de la obligacién de contar con el banner
“Solicitud de informacion Ley de Transparencia”, conforme a lo dispuesto en la Instruccion General N° 10, sobre el
procedimiento administrativo de acceso a la informacion, de esta Corporacién, publicada en el Diario Oficial de 17
de diciembre de 2011.
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12. Link directo al indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados. Los 6rganos de la
Administracion del Estado deberan contemplar, en el mismo banner sobre Transparencia Activa en el que se con-
tiene la informacion sefialada en el numeral 1, un link independiente para el acceso directo al Indice de actos y
documentos calificados como secretos o reservados.

13. Link directo al acto administrativo que fija los costos de reproduccion. Los 6rganos de la Administracién del
Estado deberan contemplar, en el mismo banner sobre Transparencia Activa en el que se contiene la informacion
sefialada en el numeral 1, un link independiente de acceso directo al acto administrativo que fije los costos directos
de reproduccion para dicha institucion.

14. Formato tipo de planillas. El Consejo para la Transparencia publicara en su pagina web www.consejotrans-
parencia.cl, a modo ilustrativo, planillas cuyo formato facilite el cumplimiento de la presente Instruccion General.

15. Buenas practicas. Se aclara que las buenas practicas contenidas en esta Instruccion General constituyen re-
comendaciones a los drganos y servicios de la Administracion del Estado, no exigidas por los articulos 6°y 7° de la
Ley de Transparencia ni por el articulo 51 de su Reglamento, de manera que su incumplimiento no sera sancionado
en virtud del articulo 47 de esta ley. Sin perjuicio de lo anterior, este Consejo entiende que se trata de practicas que
tienen por finalidad mejorar los estandares de transparencia activa y promover el acceso ciudadano a la informa-
cion publica, por lo cual estimulara su cumplimiento.

16. Responsables del cumplimiento de los deberes de transparencia activa. Seran responsable del cumplimiento
de los deberes de transparencia activa establecidos en los articulos 6° y 7° de la Ley de Transparencia, articulo
51 de su Reglamento y la presente Instruccion General, la autoridad, jefatura o jefe superior del respectivo 6rgano
0 servicio, los funcionarios encargados de proveer o publicar su contenido y los encargados del control interno. Lo
anterior es sin perjuicio de lo que se resuelva en el correspondiente procedimiento sancionatorio, conforme a lo
sefialado en el articulo 47 y 49 de la Ley de Transparencia.

I1l.- Referencias. Todas las referencias que se efecttien a las Instrucciones Generales N°4, 7y 9, deberan entender-
se realizadas a la presente Instruccién General.

IV.- Vigencia. La presente Instruccion General comenzara a regir a contar del 1° de mayo de 2014. Por tanto, las
actualizaciones que se efectien durante los primeros 10 dias habiles del mes de mayo de 2014 deberan sujetarse
a lo establecido en ella.

V.- Publicacidn. Publiquese el presente acuerdo en el Diario Oficial.”
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4.5 Oficio N°431, de 31 de enero de 2014, que precisa en el ambito municipal el modo

de cumplimiento de las obligaciones de transparencia activa.

OFICIO N° 431

ANT.: No hay.

MAT.: Precisa en el ambito municipal el modo de
cumplimiento de las obligaciones de transparencia activa
establecidas en la Ley de Transparencia, su Reglamentoy
la Instruccién General del Consejo para la Transparencia
sobre la materia y requiere su cumplimiento.

Santiago, 31 de Enero de 2014

A: SEGUN DISTRIBUCION.

DE: RAUL FERRADA CARRSCO
DIRECTOR GENERAL DEL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

Desde la entrada en vigencia de la Ley de Transparencia de la funcion publica y de acceso a la informacion de la
Administracion del Estado, aprobada por el articulo 1 ° de la Ley N° 20.285, en adelante Ley de Transparencia o la
Ley, este Consejo ha venido observando las diversas experiencias en la aplicacion de las normas legales y adminis-
trativas que regulan la transparencia activa por parte de las municipalidades. Mediante el desarrollo de diversos
procesos de fiscalizacion realizados por esta Corporacion, consultas publicas, talleres con sujetos obligados y |a
jurisprudencia emanada de la resolucion de los reclamos por transparencia activa, se ha constatado la necesidad
de efectuar algunas precisiones sobre la materia, atendidas las especiales funciones y atribuciones de estos 6rga-
nos de la Administracion del Estado.

De esta forma, en la sesion N° 491, celebrada el 27 de diciembre de 2013, el Consejo Directivo de esta entidad,
en ejercicio de la facultad establecida en el literal d) del articulo 33 de la Ley de Transparencia, aprob6 y acordé el
envio del presente Oficio con el objeto de precisar el sentido y alcance, en el ambito municipal, de las obligaciones
contempladas en los articulos 6°y 7° de la Ley de Transparencia.

Para facilitar el cumplimiento de dichas disposiciones por parte de las municipalidades se efectuara un desglose
de cada una de las obligaciones de transparencia activa, respecto de las cuales se formularan las siguientes pre-
cisiones:

1.- Actos y documentos publicados en el Diario Oficial (articulo 6° de la Ley).

En conformidad a lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Adminis-
trativos que rigen los actos de los drganos de la Administracion del Estado, deberan publicarse en el Diario Oficial
—y consecuentemente informarse en este acapite—, los siguientes actos administrativos dictados por las muni-
cipalidades:
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a) Los que contengan normas de general aplicacion o que miren al interés general, como las ordenanzas muni-
cipales, por tratarse de normas generales y obligatorias aplicables a la comunidad;

b) Los que interesen a un nimero indeterminado de personas, caso en el que, también, se encuentran las orde-
nanzas municipales antes mencionadas;

c¢) Los que afectaren a personas cuyo paradero fuere ignorado, como los decretos alcaldicios en los cuales se
desconozca el domicilio del destinatario del acto;

d) Los actos respecto de los cuales la ley ordenare especialmente este tramite. A modo ejemplar, en esta catego-
ria cabe citar el articulo 101 de la Ley N° 18.695, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se fijé en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2006, del Ministerio del Interior, en adelante Ley organica de municipalida-
des, que exige publicar en el Diario Oficial el decreto alcaldicio que convoca a un plebiscito.

Tratandose de los actos administrativos respecto de los cuales el legislador ha indicado una forma especial y distin-
ta de publicidad, debera estarse a ella, sin perjuicio del deber de informarlos en el item correspondiente de acuerdo
a lo sefalado en la Instruccion General sobre Transparencia Activa. Tal es el caso de las ordenanzas a que se refiere
el articulo 42 del Decreto Ley N° 3.063, de 1979, sobre Rentas Municipales, cuyo texto refundido y sistematizado fue
fijado por el Decreto Supremo N° 2.385, de 1996, del Ministerio del Interior, es decir, de aquellas que determinen los
derechos correspondientes a servicios, concesiones 0 permisos cuyas tasas no estén fijadas en la ley o que no se
encuentren considerados especificamente en el articulo 41 del citado cuerpo normativo o relativos a nuevos servi-
cios que se creen por las municipalidades, cuando se defina publicar dicha norma en la web del municipio y/o en un
diario regional de entre los tres de mayor circulacion de la respectiva comuna y no en el Diario Oficial.

2.- Potestades, competencias, responsabhilidades, funciones, atribuciones y/o tareas del organismo respectivo,
y el marco normativo que le sea aplicable, el que comprendera las leyes, reglamentos, instrucciones y resolu-
ciones que las establezcan, incluidas las referidas a su organizacion (articulo 7° letra c) de la Ley y 51 letra c)
de su Reglamento).

En el caso de las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas de las munici-
palidades, por corresponder en general a todos los gobiernos comunales, tal como lo disponen los articulos 3°, 4°
Y 5° de la Ley organica de municipalidades, se podran clasificar consignando el articulo, numeral o clausula que
establezca la regulacion especifica de las mismas, agrupandolas en:

a) Funciones privativas;
b) Funciones facultativas/no privativas/compartidas;

)

)
c) Atribuciones esenciales;
d) Atribuciones no esenciales, y
)

e) Otras funciones y atribuciones.

En relacion con el marco normativo deben ser publicadas, entre otras, las siguientes normas, distinguiendo entre
normas organicas de la municipalidad y otras normas relativas a sus potestades, responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas:

Normas organicas de la municipalidad:

- La Constitucion Politica de la Republica, en especial los articulos 118 a 122;
- La Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades, y

- Los reglamentos municipales de organizacion interna de la municipalidad, a que se refiere el articulo 12 de la
Ley organica de municipalidades.

Otras normas relativas a sus potestades, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas (estas deberan
ordenarse por jerarquia y cronoldgicamente, primero la mas nueva y luego la mas antigua):
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- Ley N° 19.925, sobre expendio y consumo de bebidas alcohdlicas;
- Ley N° 19.754, que autoriza a las municipalidades para otorgar prestaciones de bienestar a sus funcionarios;
- Ley N° 19.418, que establece normas sobre juntas de vecinos y demads organizaciones comunitarias;

- En el caso de las municipalidades que desarrollen directamente funciones relacionadas con la educacion, la
salud publica y/o cementerios, la Ley N° 19.070, que aprueba estatuto de los profesionales de la educacion,
la Ley N° 19.378, que establece el estatuto de atencion primaria de salud municipal, el Codigo Sanitarioy la
Ley N° 18.096 que transfiere a las municipalidades los cementerios que indica y les encomienda su gestion,
cuando corresponda;

- Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales;

- Ley N° 18.290, sobre transito, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con
Fuerza de Ley N° 1, de 2007, del Ministerio de Transportes y del Ministerio de Justicia;

- Ley N° 15.231, sobre organizacion y atribuciones de los juzgados de policia local;

- Decreto con Fuerza de Ley N° 458, de 1975, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que aprueba nueva Ley
general de urbanismo y construcciones;

- Decreto Ley N° 3.063, de 1979, sobre Rentas Municipales, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
fijado por el Decreto Supremo N° 2.385, de 1996, del Ministerio del Interior;

- Decreto Supremo N° 1.161, de 2011, Reglamento para la aplicacion de las normas de la Ley N° 18.695, Orga-
nica Constitucional de Municipalidades, referidas a las asociaciones municipales con personalidad juridica;

- Decreto Supremo N° 61, de 2008, del Ministerio de Justicia, que aprueba reglamento del registro de multas del
transito no pagadas;

- Decreto Supremo N° 47, de 1992, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que fija nuevo texto de la Ordenanza
General de la Ley General de urbanismo y construcciones, y

- Decreto Supremo N° 357, de 1970, del Ministerio de Salud, que establece el reglamento general de cementerios,
cuando corresponda.

Bajo el titulo de otras normas, también se debera publicar el resto de la normativa que les confiera potestades,
responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas especificas a los municipios.

3.- Estructura organica del organismo y las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades
u organos internos (articulo 7° letra a) de la Ley y 51 letra a) de su Reglamento).

En este apartado se contendré la informacion relativa a las unidades u 6rganos internos del municipio respectivo,
a diferencia del numeral anterior, en el que se contienen las funciones y atribuciones relativas a este en general.

En el organigrama municipal se deberdn contemplar las unidades administrativas que, para cumplir sus funciones,
haya dispuesto el municipio en el reglamento interno a que se refiere el articulo 31 de la Ley organica de munici-
palidades.

Este organigrama debe estar integrado por el alcalde y el concejo municipal, y, ademas, como lo dispone el articulo
15 de la Ley orgénica de municipalidades, por la Secretaria Municipal, la Secretaria Comunal de Planificacion y el
resto de las unidades encargadas del cumplimiento de funciones de prestacion de servicios y de administracion
interna, relacionadas con el desarrollo comunitario, obras municipales, aseo y ornato, transito y transporte publicos,
administracion y finanzas, asesoria juridica y control.

Para informar las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u érganos internos, deberan
consignarse las siguientes:
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a) Aquellas establecidas respecto de los alcaldes en los articulos 56, 63, 64, 65 Y 67 de la Ley organica de mu-
nicipalidades y las demas que le atribuyan otras normas legales, como por ejemplo, las funciones que se le
encomiendan en la Ley general de urbanismo y construcciones;

b) Aquellas establecidas respecto del concejo municipal en los articulos 79, 80 Y 81 de la Ley orgdnica de mu-
nicipalidades y las demas que le atribuyan otras normas legales, como por ejemplo, las funciones que se le
encomiendan en la Ley general de urbanismo y construcciones, y

c¢) Aquellas establecidas respecto de las demas unidades y érganos internos en los articulos 15 al 30 de la Ley
organica de municipalidades y las que les atribuyan otras normas legales, como por ejemplo, las funciones
que se le encomiendan al Director de Obras Municipales en la Ley general de urbanismo y construcciones.

Ademas, como buena practica se recomienda incorporar, también, las facultades, funciones y atribuciones de las
direcciones, departamentos, secciones u oficinas que hubieren sido contempladas en normas de rango inferior a una
ley, como es el caso del reglamento municipal a que se refiere el articulo 31 de la Ley organica de municipalidades.

4. - Personal de planta, a contrata y el que se desempeifie en virtud de un contrato de trabajo, y las personas
naturales contratadas a honorarios, con las correspondientes remuneraciones (articulo r letra d) de la Leyy 51
letra d) de su Reglamento).

Para efectos de dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia activa en materia de personal, las munici-
palidades deberan presentar la informacion respecto del personal de planta, contrata y el que se desempefie en
virtud de un contrato de trabajo, y las personas naturales contratadas a honorarios, distinguiendo, en plantillas
separadas, entre el personal que ejerza funciones en el ambito de la educacion, en el de la salud, en los cementerios
(conforme a la Ley N° 18.096) Y en las restantes unidades municipales. Esta exigencia solo sera aplicable en los
€asos en que no exista una corporacion municipal a cargo de la administracion de servicios traspasados de salud,
educacion y/o cementerios, segln corresponda.

En el caso del personal que se desempefie en el ambito de la educacion, bajo la columna “Estamento al que
pertenece el funcionario” a que se refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia Activa, debera
indicarse el tipo de funciones que desempefia, distinguiendo entre: docente, docente-directivo, técnico-pedagdgico
y no docente. Respecto de las tres primeras categorias, relativas a funciones profesionales, la clasificacion debera
hacerse conforme a lo sefialado en la Ley N° 19.070. Tratandose del personal asistente de la educacion o no docente,
ademas, se debera indicar si realiza labores de caracter profesional, de paradocencia o de servicios auxiliares, todo
ello en los términos establecidos en la Ley N© 19.464.

Por su parte, en el caso del personal que labore en el area de la salud, bajo la columna “Estamento al que pertenece
el funcionario” a que se refiere el punto 1.4. de la Instruccion General de Transparencia Activa, de acuerdo a lo
previsto en la Ley N° 19.378, se debera indicar la categoria funcionaria a la que pertenecen, distinguiendo entre:
médicos cirujanos, farmacéuticos, quimico-farmacéuticos, bioquimicos y cirujano-dentistas; otros profesionales;
técnicos de nivel superior; técnicos de salud; administrativos de salud; y auxiliares de servicios de salud.

Para informar las escalas de remuneraciones respectivas, también debera distinguirse entre el personal que ejerza
funciones en el ambito de la educacidn, en el de la salud, en cementerios, y en las restantes unidades municipales,
cuando su administracion se efectie directamente por el municipio, segtn corresponda.

5.- Las contrataciones para el suministro de bienes muebhles, para la prestacion de servicios, para la ejecucion
de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudios, asesorias y consultorias
relacionadas con proyectos de inversion, con indicacidn de los contratistas e identificacion de los socios y
accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso (articulo r letra e) de la Ley y 51
letra e) de su Reglamento).
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En este acéapite deberan incorporarse, a modo ejemplar, las siguientes contrataciones:

- Contratos para la prestacion de servicios de recoleccion de residuos domiciliarios;

- Contratos para la adquisicién de insumas médicos para los centros de atencién primaria de salud administra-
dos directamente por la municipalidad;

- Contratos de adquisicién de mobiliario para los establecimientos educacionales administrados directamente
por la municipalidad;

- Contratos para la adquisicion de libros para la biblioteca municipal;

- Contratos de servicios de franqueo, admision, transporte, encaminamiento y distribucién de envios postales
del municipio;

- Contratos de servicios de amplificacion y sonido para actividades que requiera el municipio, y
- Contratos para la adquisicion de libros para la biblioteca municipal.

Si el municipio realizo6 la respectiva contratacion a través del Sistema de Compras Publicas, bastara con que incor-
pore un vinculo al portal de compras publicas. Por el contrario, si la contratacion no fue sometida a dicho sistema,
debera contemplar un titulo denominado “Otras compras”, conteniendo las especificaciones establecidas en el
numeral 1.5. de la Instruccion

General de Transparencia Activa.

6.- Las transferencias de fondos piiblicos que efectiien, incluyendo todo aporte econémico entregado a per-
sonas juridicas o naturales, directamente o mediante procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas
realicen una contraprestacion reciproca en hienes o servicios (articulo r letra f) de la Ley y 51 letra f) de su
Reglamento).

En este acapite deberan incorporarse, entre otras, las transferencias que efectien las municipalidades a las corpo-
raciones municipales respectivas, independiente de que estos fondos tengan su origen en trasferencias efectuadas
por los correspondientes ministerios al municipio y que una vez transferidos pasen a ser recursos propios de las
corporaciones.

Por otra parte, en este apartado se deben informar, también, las transferencias que se efectiien en ejecucion de
los traspasos de fondos que tuvieren su origen en los subsidios otorgados por el municipio y que se publiquen en
conformidad al numeral 1.9 de la Instruccion General de Transparencia Activa.

1.- Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros (articulo r letra g) de la Ley y 51 letra g) de su
Reglamento).

En este acapite se deberan publicar las ordenanzas y decretos alcaldicios, las que por su naturaleza tienen efectos
sobre terceros al corresponder a actos administrativos generales y obligatorios aplicables a la comunidad y a reso-
luciones que versan sobre casos particulares, respectivamente, en conformidad a lo dispuesto por el articulo 12 de
la Ley organica de municipalidades.

Para una mayor claridad y facilitar el acceso a los documentos comprendidos en este apartado, al publicar los actos
y resoluciones que tengan efectos sobre terceros, las municipalidades deberan categorizarlos en atencién a la ma-
teria del acto de que se trate. Asi, por ejemplo, podran establecer, entre otros, los siguientes items:

- Patentes comerciales, tales como de alcoholes, comerciales, industriales y profesionales;
- Permisos municipales; Derechos municipales;
- Concesiones, tales como las territoriales, de servicios y de administracion;
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- Permisos de obra, tales como los de aprobacion de anteproyecto de edificacion, de obra nueva, de ampliacién
y certificados de recepcion definitiva, y

- Concursos publicos de personal municipal.

A pesar de que la publicacion de las actas del Concejo Municipal no es un item que se encuentre dentro de las obli-
gaciones de transparencia activa contenidas en el articulo 7 de la Ley de Transparencia, al existir la obligacion del
municipio de publicarlas una vez aprobadas en su respectiva pagina web, conforme al inciso final del articulo 84 de
la Ley organica de municipalidades, se considerara como buena préctica publicarlas en este acapite o contemplar
un link que redireccione a las mismas.

8.- Los tramites y requisitos que dehe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que preste el
respectivo organo (articulo 7 letra h) de la Ley y 51 letra h) de su Reglamento).

En este acapite se deberan publicar los tramites y requisitos que se deben cumplir para tener acceso, por ejemplo,
a los siguientes servicios:

- Obtener o renovar licencia de conducir;

- Obtener permiso de circulacién;

- Obtener permiso para comercio de ambulantes;

- Obtener la confeccién de informe social, en el caso de deudores de agua potable;
- Obtener la limpieza de microbasurales, y

- Efectuar solicitud de confeccion de Ficha de Proteccion Social.

9.- El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y otros heneficios que en-
tregue el respectivo drgano, ademas de las ndminas de heneficiarios de los programas sociales en ejecucion
(articulor letra i) de la Ley y 51 letra i) de su Reglamento).

En este acapite se deberdn publicar los beneficios otorgados directamente por la municipalidad, como por ejemplo:

- Becas Municipales, tales como de beneficio de transporte escolar, becas de apoyo a la educacion, entrega de
utiles escolares y uniformes;

- Devolucion de derechos municipales de aseo domiciliario;

- Subsidio al pago de consumo de agua potable y servicio de alcantarillado;
- Subsidio para compra de medicamentos;

- Otorgamiento de medicamentos, y

- Beneficios de turismo para el adulto mayor.

Respecto de este item, no serd obligatorio publicar los antecedentes relativos a los programas de subsidios en los
que el municipio actiie como ente colaborador, pero cuyo otorgamiento es efectuado por otros servicios, sin perjuicio
de considerarse una buena practica el hacerlo, debiendo distinguirlos de aquellos que entregue el municipio en
una planilla separada. Ello acontece, por ejemplo, con los beneficios otorgados por el programa agropecuario para
el desarrollo integral de los pequefios productores campesinos del secano de la region (PADIS), con los subsidios
para la vivienda otorgados por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo, con las becas Presidente de la Republica para
Educacion Media otorgadas por la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, entre otros.
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Al publicarse la némina de los beneficiarios de programas sociales en ejecucion que entregue directamente el
municipio, estos deberan excluir datos como domicilio, teléfono y correo electrénico del beneficiario, por no ser es-
trictamente necesarios para individualizarlo.

10.- Los mecanismos de participacion ciudadana, en su caso (articulo 7° letra j) de la Ley y 51 letra j) de su
Reglamento).

En este acapite, las municipalidades deberan publicar los mecanismos de participacion ciudadana que se encuen-
tren establecidos en la respectiva ordenanza municipal, en conformidad a lo prescrito en el articulo 93 de la Ley
organica de municipalidades

Se entendera que la referida ordenanza constituye la norma general de participacion ciudadana a que se refiere el
numeral 1.10. de la Instruccién General de Transparencia Activa, la que debera publicarse incluyendo un link a un
documento que contenga su texto integro y actualizado, indicando expresamente, la fecha de la Gltima modificacion
registrada en ese texto, si la hubiere.

Asimismo, dado que en el &mbito de la atenci6én primaria de salud y la educacion municipalizada se han establecido
mecanismos de participacion de los actores que intervienen en ellos, como son, por ejemplo, los consejos de desa-
rrollo local de salud y los consejos escolares a que se refiere la Ley N° 19.979 de Jornada Escolar Completa Diurna,
aquellos deben ser publicados en este acapite. Esta exigencia solo sera aplicable en los casos en que no exista una
corporacion municipal a cargo de la administracion de servicios traspasados de salud y educacion.

11.- La informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion (articulo r letra k)
de la Leyy 51 letra k) de su Reglamento).

En conformidad a los articulos 82 y 67 de la Ley organica de municipalidades, el Alcalde debe someter a considera-
cion del concejo el presupuesto municipal en octubre de cada afo y dar cuenta publica y por escrito sobre la ejecu-
cion del presupuesto al mismo en abril haciendo referencia, al menos, al balance de la ejecucion presupuestaria 'y
el estado de situacion financiera, y la forma en que la prevision de ingresos y gastos se ha cumplido efectivamente,
como asimismo, el detalle de los pasivos del municipio y de las corporaciones municipales cuando corresponda.
En base a lo anterior y tal como se sefiala en la Instruccion General sobre Transparencia Activa, el municipio debe
publicar en relacién con el presupuesto, a lo menos, la siguiente informacion:

a) Presupuesto municipal aprobado por el concejo o el propuesto por el Alcalde, si el concejo no se pronunciara
en el plazo establecido en el articulo 82 de la Ley orgénica de municipalidades, y modificaciones a este si
corresponde;

b) Balance de la ejecucion presupuestaria;

c¢) Estado de situacion financiera, indicandose la forma en que la prevision de ingresos y gastos se ha cumplido
efectivamente, y

d) Detalle de los pasivos del municipio y de las corporaciones municipales, cuando corresponda. Esto dltimo se
entiende sin perjuicio de la informacién que a este respecto debe incluir la propia corporacién municipal en
su sitio web.

Para efectos de dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia activa en materia presupuestaria, las muni-
cipalidades deberan presentar la informacion distinguiendo, en planillas separadas, entre el presupuesto asignado
y ejecutado en el &mbito de la educacion, en el de la salud, en los cementerios y en las restantes unidades munici-
pales. Esta exigencia solo serd aplicable a las municipalidades que administren y operen directamente los servicios
de salud y educacion y los cementerios, cuando corresponda, es decir, en los casos en que no exista una corporacion
municipal a cargo de la administracion de servicios traspasados.
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Tratandose de la inversion de recursos percibidos por concepto de subvencion escolar preferencial (SEP), cabe hacer
presente que aquella corresponde a un instrumento establecido por la Ley N° 20.248, en cuya virtud el Estado en-
trega recursos diferenciados y suplementarios a la subvencion regular, a los sostenedores de establecimientos edu-
cacionales que han suscrito con el Ministerio de Educacion un Convenio de Igualdad de Oportunidades y Excelencia
Educativa, para la implementacion de un Plan de Mejoramiento Educativo en el establecimiento respectivo, confor-
me al cual deben realizarse las inversiones de los recursos percibidos por concepto de dicha subvencién. Por tanto,
dado que los municipios cumplen un rol de sostenedores de los liceos y escuelas y desarrollan acciones con los re-
cursos recibidos por concepto de dicha subvencion, estos se consideran ingresos que forman parte del presupuesto
a ejecutar por parte del municipio en dichos establecimientos, correspondiendo, que aquellos sean informados en
este acapite como parte del presupuesto municipal de educacién, como también su ejecucion presupuestaria.

Asimismo, se considerara buena practica que los municipios publiquen en este acapite los informes del presupuesto
y sus modificaciones y los informes contables que envian a la Contraloria General de la Republica en cumplimiento
de las Instrucciones al sector municipal sobre ejercicio contable que se imparten cada afio o contemplar un vinculo
a la informacién que publica el sefialado 6rgano de control en su respectiva pagina web.

12.- Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo drgano y, en su caso, las acla-
raciones que procedan (articulo 7° letra 1) de la Ley y 51 letra 1) de su Reglamento).

En este acapite las municipalidades deberdn publicar las auditorias vinculadas a los procesos de revision del
gjercicio presupuestario, tales como:

- Auditorias de ingresos del municipio;

- Auditorias de gastos del municipio, como las relativas a adquisiciones y donaciones;
- Auditorias al endeudamiento municipal, y

- Auditorias a las transferencias efectuadas.

13.- Todas las entidades en que tengan participacion, representacion e intervencion, cualquiera sea su natu-
raleza y el fundamento normativo que la justifica (articulo r letra m) de la Ley y 51 letra m) de su Reglamento).

En este acapite el municipio debera informar su pertenencia y participacion en cualquier calidad (socio, asociado,
etc.), en toda entidad u organizacion, cualquiera sea su ambito territorial de funcionamiento, ya sea local, comunal,
provincial, regional o nacional, tales como:

- Asociacion Chilena de Municipalidades (ACHM);

- Asociacion de Municipalidades de Chile (AMUCH);

- Asociacion de Municipios turisticos de Chile (AMTC);

- Asociacion de Municipios turisticos lacustres (AMTL),

- Asociacion de Municipios Rurales de la Region Metropolitana de Santiago (AMUR), y
- Sus respectivas Corporaciones Municipales, cuando corresponda.

14.- Antecedentes preparatorios de normas juridicas que afecten a empresas de menor tamaiio.

Considerando que el articulo quinto de la Ley N® 20.416, excluye a las ordenanzas municipales de aquellas normas
juridicas generales que afecten a empresas de menor tamafio, cuyos antecedentes preparatorios necesarios para
su formulacién deben ser publicados en los términos previstos en el articulo 7° de la Ley N° 20.285, los municipios
al informar este acapite deberan publicar un mensaje del siguiente tenor o similar: “Dado que el articulo quinto
de la Ley N° 20.416, excluye de la publicacion de los antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales
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que afecten a empresas de menor tamafio los relativos a las ordenanzas municipales, este item no tiene aplicacion
respecto de este organismo”.

15.- Informacion cuya publicacion no aplica por no corresponder a las actividades desarrolladas por el municipio.

Sin perjuicio de lo sefialado y considerando la legitima expectativa de los ciudadanos en orden a encontrar la infor-
macion relacionada con cada uno de los apartados precedentemente analizados, en el caso que la Municipalidad no
tenga informacion vinculada a alguno de ellos debera incluir, de todas formas, el link respectivo y sefalar, expresa-
mente, que no se le aplica la obligacion de informar, debiendo consignar las razones que lo justifiquen.

Efectuadas las precisiones indicadas en cada uno de los numerales precedentes y en atencion a lo dispuesto en el
literal d) del articulo 33 de la Ley de Transparencia, requerimos a Ud. ajustar los procedimientos y sistemas de pu-
blicacion de informacion por concepto de Transparencia Activa de la Municipalidad que dirige a dicho cuerpo legal,
a lo senalado en la Instruccion General sobre Transparencia Activa dictada por el Consejo para la Transparencia y
a lo indicado en el presente oficio.
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4.6 Oficio N°8191, de 23 de octubre de 2015, requiere ajustar su procedimiento

administrativo de acceso a la informacion.

OFICIO N° 8191
ANT.: No hay

MAT.: Requiere ajustar su procedimiento administrativo de
acceso a la informacién y formula recomendaciones en los
términos que se indica.

SANTIAGO, 23 OCTUBRE 2015

A: SEGUN DISTRIBUCION.
DE: DIRECTORA GENERAL (S) DEL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

Con ocasion del ejercicio de la facultad de resolver los amparos y reclamos por denegacion de acceso a la infor-
macion publica que le son formulados, esta Corporacion ha detectado en algunos casos que los procedimientos de
tramitacion de las solicitudes de acceso no se adectian a los principios orientadores y a las normas contenidas en
ella, asi como tampoco a su Reglamento y la Instruccion General N° 10 sobre Procedimiento Administrativo de Ac-
ceso a la Informacion, particularmente en las siguientes materias: (1) aplicacion de las normas sobre subsanacion
de las solicitudes de informacion; (2) prérroga del plazo para dar respuesta a las mismas; y (3) estandares sobre
gestion documental y eliminacion de documentos.

En base a lo anterior, el Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, analizando las situaciones antes
descritas, en sesion N° 656, de 20 de octubre de 2015, acord6 remitir el presente Oficio, con el objeto de requerir
que los 6rganos obligados ajusten sus procedimientos internos de acceso a la informacion en los términos que a
continuacion se indican y recomendar a éstos implementar buenas practicas en materia de gestion documental.
Dichos requerimientos y recomendaciones son efectuadas por este Consejo en ejercicio de las atribuciones que le
confiere el articulo 33, letras c) y e), de la Ley de Transparencia de la Funcién Pablica y Acceso a la Informacion de la
Administracion del Estado, aprobada por el articulo primero de la Ley N© 20.285 (en adelante, Ley de Transparencia).

1. Reglas para la subsanacion de las solicitudes de acceso a la informacion publica

A través de sus decisiones el Consejo ha constatado, primero, interpretaciones de los requisitos de la solicitud de
informacion que no se ajustan a las exigencias normativas; y, en segundo lugar, que en sus requerimientos de sub-
sanacion los 6rganos son poco claros en cuanto al requisito concreto que es necesario subsanar, lo que entorpece
el éxito de la gestion de subsanacion. Conforme a lo anterior, esta Corporacion considera pertinente recordar a los
organos las siguientes reglas de subsanacion contenidas en el articulo 12 de la Ley de Transparencia, articulo 27 de
su Reglamento, y en los numerales 1.2y 2.2 de la Instruccion General N° 10, a fin de que ajusten sus procedimientos
administrativos de acceso a la informacion conforme a ellas:

1.1. Analisis de forma de la solicitud de informacion. Ante una solicitud de acceso a la informacién, los 6rganos

deben verificar si ésta retine los requisitos obligatorios sefialados en el articulo 12 de la Ley de Transparencia
y en el numeral 1.2. de la Instruccion General N° 10. Dichos requisitos son los siguientes:
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a) Ildentificacion del solicitante. La solicitud debe indicar nombre y apellidos o razén social (si corresponde)
del solicitante, nombre y apellidos del apoderado (si corresponde) y direccion (particular, laboral y/o de
correo electronico) del requirente o de su apoderado. Los 6rganos publicos exigirdn que se acredite la
representacion del requirente sélo cuando el acceso a la informacién se otorgue en virtud de la especial
vinculacién de éste con la informacion solicitada. Por ejemplo, cuando se soliciten datos personales de la
persona representada. La representacion debera constar en los términos indicados en el punto 1.2, letra a,
de la Instruccién General N° 10.

b) Individualizacion del érgano administrativo al que se dirige. Corresponde a cualquier forma que permita
su identificacion, ya sea que indique las siglas del nombre, una expresion que usualmente se utiliza para
denominarlo o un nombre similar. En todo caso, no es necesario identificar al jefe superior del servicio.

c) Ildentificacion clara de la informacion que se requiere. Ello supone la mencién de las caracteristicas esen-
ciales de la informacion solicitada, tales como su materia, fecha de emision o periodo de vigencia del
documento, origen o destino, soporte, etcétera, segin indica el Reglamento de la Ley de Transparenciay la
Instruccion General N° 10, en el literal c) del numeral 1.2. Por ejemplo, se entiende que se cumple con este
requisito cuando se solicita copia de los antecedentes legales del adjudicatario en una licitacién pablica
especifica o0 se requiere copia integra de un sumario administrativo ordenado instruir al interior de un
organismo, por el que se ha destituido a un funcionario determinado.

Son solicitudes de informacion poco claras o genéricas las que carecen de especificidad respecto de las
caracteristicas esenciales de la informacion requerida, tales como su materia, fecha de emision o periodo
de vigencia, autor, origen o destino, soporte, etcétera. Sin embargo, no son solicitudes genéricas aquellas
que requieren acceder a informacion de caracter general, sin especificar un documento, fecha u otros
datos, pero si la materia u otro dato que permite su identificacion. Por ejemplo, constituye una solicitud
de informacion general, pero en ninglin caso genérica, aquella por la que se requiere informacion sobre
todos los procedimientos desarrollados con motivo del concurso para proveer un determinado cargo en un
periodo determinado.

d) Firma del solicitante. La firma debera ser estampada por el peticionario o su apoderado por cualquier
medio habilitado, entre los cuales se entiende incluida la firma electrénica simple o avanzada, asi como la
firma holdgrafa. Los 6rganos deberdn considerar satisfecho este requisito cuando se presente la solicitud
a través del sistema electronico de la entidad o cuando se realice a través de un correo electrénico, dando
lugar en ambos casos a una firma electronica simple, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 19.799, sobre
Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firma.

1.2.Estandares que debe cumplir el érgano al requerir la subsanacion de la solicitud de informacion. En
aquellos casos en que la solicitud de informacién no cumpla con uno o0 mas de los requisitos antes indicados,
el 6rgano debera:

a) Comunicar de inmediato al requirente de esta situacién, para que subsane la falta;

b) Indicar con exactitud cuél o cudles requisitos debe subsanary la forma de hacerlo. En efecto, no basta con
indicar genéricamente que la solicitud no redne los requisitos establecidos en el articulo 12 de la Ley de
Transparencia, sino que éstos deben ser individualizados, precisando como se han incumplido y la forma
de subsanar la falta.

c¢) Informar al requirente el plazo de 5 dias habiles contados desde la correspondiente notificacion, para

subsanar la falta, con indicacién de que, si asi no lo hiciere, se le tendra por desistido de su peticion, sin
necesidad de dictar una resolucion posterior que declare el respectivo incumplimiento.
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1.3.La facilitacion como principio orientador de este procedimiento. Conforme al principio de facilitacion, con-
tenido en el articulo 11, letra f, de la Ley de Transparencia, los drganos deben implementar el procedimiento
de subsanacion en términos tales que faciliten el ejercicio del derecho, excluyendo exigencias o requisitos que
puedan obstruirlo.

2. Reglas para la prérroga del plazo para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion.

En cuanto al tratamiento de los plazos, este Consejo ha observado la invocacion de la prérroga del plazo para dar
respuesta a las solicitudes de informacion, sin expresion de fundamentos o una debida justificacion. Por lo tanto, es
menester requerir a los drganos ajustar sus procedimientos administrativos de acceso a la informacién conforme a
las siguientes reglas de la prérroga contenidas en los articulos 14 de la Ley de Transparencia, 31 de su Reglamento
y el numeral 6.2 de la Instruccion General N° 10:

2.1. Justificacion para la prérroga del plazo. Excepcionalmente, los 6rganos publicos podran disponer, por una
sola vez, la prorroga del plazo de 20 dias habiles del procedimiento administrativo de acceso por otros 10 dias
habiles, “cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacidn solicitada”. Se entendera que
existen circunstancias que hacen dificil reunir la informacién solicitada, por ejemplo, en los siguientes casos:

a) Cuando la informacién tenga una larga data y deba ser ubicada y recuperada desde archivos fisicos no
informatizados.

b) Cuando el volumen o cantidad de documentos o formatos solicitados exija invertir varios dias en la reco-
pilacién de la misma.

¢) Cuando se trate de una gran cantidad de documentos, respecto de los cuales deba aplicarse el principio de
divisibilidad, en conformidad a lo dispuesto en el numeral 4.3. de la Instruccion General N° 10.

d) Cuando la informacidn solicitada deba ser recabada desde diversas oficinas del 6rgano, desde lugares de
dificil acceso y/o reordenada en funcion de los criterios definidos por el solicitante.

2.2. Estandares que debe cumplir el drgano al informar la prérroga del plazo para dar respuesta. Definida la
necesidad de prorrogar el plazo, el 6rgano debera comunicar al solicitante, antes del vencimiento de aquél:
(a) los dias de extension, por un plazo maximo de 10 dias habiles; (b) los fundamentos que justifiquen la
concurrencia de circunstancias que hagan dificil reunir la informacion; y (c) se considerara buena practica
que, ademas, se le informe la fecha en que se cumple dicho plazo y la posibilidad de recurrir al Consejo en
caso de vencer sin obtener respuesta o de ser denegada la peticion.

2.3. La oportunidad como principio orientador de este procedimiento. Conforme al principio de oportunidad,
contenido en el literal h) del articulo 11 de la Ley de Transparencia, los 6rganos deben dar respuesta a las
solicitudes de informacion con la maxima celeridad posible y evitando todo tipo de tramites dilatorios. Por
esta razon, la prorroga de 10 dias habiles constituye un limite maximo, pero los érganos pueden disponer la
prérroga por plazos mas breves, conforme al citado principio.

3. Estandares de gestion documental e inexistencia de la informacion requerida.
Con ocasion de sus funciones resolutivas, el Consejo ha constatado la invocacion del extravio o destruccion de docu-
mentos como razon para justificar la denegacion de la informacion por parte de los 6rganos. Sin embargo, en varios

casos dichos 6rganos no dan cuenta del cumplimiento de estdndares adecuados en materia de archivo, gestion y/o
eliminacion de documentos, que aseguren el cumplimiento de la Ley de Transparencia. Una adecuada gestion do-
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cumental es consustancial al derecho de acceso a la informacion, pues evita el extravio o destruccion injustificada
de informacion que puede ser objeto de una solicitud futura, y facilita la busqueda y disponibilizacion de la misma.

La Ley de Transparencia demanda altos estandares en materia de conservacion documental, pues exige a los 6rga-
nos administrativos que aseguren a las personas el acceso a todo acto administrativo, sus fundamentos, y toda otra
informacién que obre en su poder. En efecto, los principios de relevancia y maxima divulgacion, contenidos en los
literales a) y d) de la Ley de Transparencia, presumen relevantes la informacion en poder de los 6rganos, cualquiera
sea su formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacion o procesamiento, y los organismos deben asegurar
su conservacion en términos que permitan un efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién en los térmi-
nos mas amplios posibles. Conforme a dichos estandares, en materia de gestion documental, se recomienda a los
organos administrativos:

3.1. Revision de politicas de gestion documental y procesos de digitalizacion. Este Consejo ha observado que,
no obstante los esfuerzos que algunos organismos han realizado en materia de digitalizacion, la mayoria no
dispone de un sistema de gestion documental o politica interna que les permita identificar los documentos o
series documentales que generan u obran en su poder, el tiempo de permanencia en los respectivos archivos,
ni los procesos de conservacion o eliminacién a los que puedan estar sujetos considerando el ciclo de vida
del documento.

En base a tales consideraciones se recomienda que los organismos revisen sus politicas de gestion de do-
cumentos y los procesos asociados a la misma —incluidos los de digitalizacion—, con el objeto de ajustarlos
a los estandares precedentemente citados. En particular, se recomienda que los drganos dispongan de un
plan integrado de conservacion, que sefiale condiciones de seguridad y ambientales que sean acordes con la
valoracion de cada documento, la que debe considerar no solo las necesidades y conveniencia del servicio,
sino que se pondere la importancia que determinados documentos revisten para los titulares del derecho de
acceso a la informacion, el valor histérico de sus contenidos, su permanente uso o consulta, etc. En esta linea,
es igualmente recomendable que se implementen planes de digitalizacion de los fondos documentales o que
éstos se ajusten a los parametros indicados, a fin de que se realice una seleccion adecuada de los mismos
y se implementen medidas que garanticen la conservacion y acceso de los documentos electrdnicos, preser-
vando su autenticidad e integridad.

3.2. Reglas para la eliminacion de documentos. Conforme a la Circular N° 28.704, de 1981, de la Contraloria
General de la Republica, que sistematiza las principales disposiciones en la materia, la autorizacion para eli-
minar documentos compete a la jefatura superior de los organismos con autonomia administrativa, mediante
decreto o resolucion exenta de toma de razon, debiendo dejarse constancia en un acta levantada al efecto
de la forma en que se le ha dado cumplimiento (sin perjuicio de las excepciones en el ambito de la defensa
nacional, dispuestas por la Ley N° 18.771, de 1989).

3.3. Procedimiento que deben seguir los drganos al constatar la inexistencia de la documentacion en el
contexto del procedimiento administrativo de acceso a la informacion. Segtn ha indicado este Consejo en
su jurisprudencia, la inexistencia de la informacién solicitada constituye una circunstancia de hecho cuya
sola invocacion no justifica la denegacion de la solicitud. La alegacion de inexistencia debe ser fundada,
indicando el motivo especifico por el cual la informacién requerida no obra en poder del organismo y debiendo
acreditarla fehacientemente. Al respecto, el numeral 2.3 de la Instruccion General N° 10, dispone que si rea-
lizada la buisqueda, el 6rgano publico constata que no posee la informacion debera:

a) En caso de existir un acto administrativo que haya dispuesto la expurgacion de los documentos pedidos,

comunicar esta circunstancia al solicitante, haciendo entrega de la copia del acto que dispuso la elimina-
ciony del acta respectiva.

CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA - DIRECCION DE FISCALIZACION



GUIA EN TRANSPARENCIA PARA MUNICIPALIDADES: MAS Y MEJOR INFORMACION PARA LAS PERSONAS 104

b) De no existir un acto administrativo que haya dispuesto la expurgacion de los documentos pedidos, agotar
todos los medios a su disposicion para encontrar la informaciony, en caso de estimarse que los hechos son
susceptibles de ser sancionados con una medida disciplinaria, instruir el correspondiente procedimiento
sancionatorio. Si la informacién no fuere habida, deberd comunicarse esta circunstancia al solicitante,
indicandole detalladamente las razones que lo justifiquen.

Sin otro particular, se despide atentamente,

ANDREA RUIZ ROSAS
Directora General (S)
Consejo para la Transparencia
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4.7 Oficio N°1713, de 08 de febrero de 2017, que complementa oficio N° 431 de 2014.

OFICIO N° 001713

ANT.: Ley N° 20.922 que modifica disposiciones aplicables
a los funcionarios municipales y entrega nuevas
competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional
y Administrativo.

MAT.: Complementa oficio N° 431/2014 del Consejo
para la Transparencia, en relacion con la obligacion de
transparencia activa aplicable a las municipalidades,
establecida en el articulo 3° de la Ley N° 20.922.

SANTIAGO, 08 FEB 2017

A: SEGUN DISTRIBUCION.

DE: ANDREA RUIZ ROSAS
DIRECTORA GENERAL (S) DEL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

En ejercicio de la facultad establecida en la letra d) del articulo 33 de la Ley de Transparencia de la Funcién Pablica
y de Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por el articulo primero de la Ley N°20.285,
consistente en dictar instrucciones generales para el cumplimiento de la legislacion sobre transparencia y acceso
a la informacion por parte de los drganos de la Administracion del Estado, y requerir a éstos para que ajusten sus
procedimientos y sistemas de atencion de publico a dicha legislacion; y segun el acuerdo adoptado por el Consejo
Directivo, en la sesion N° 769, de 12 de enero de 2017, este Consejo tiene a bien precisar el sentido y alcance de |a
Ley N° 20.922, respecto de las obligaciones de transparencia activa que en ésta se contemplan, y definir la forma
de cumplimiento de este nuevo deber:

l. Respecto de la obligacion de Transparencia Activa establecida en el articulo 3° de la Ley N° 20.922.

1.- La Ley N° 20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas com-
petencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, dispone, en su articulo 3°, que las municipa-
lidades estaran obligadas a remitir, a lo menos anualmente, a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Adminis-
trativo del Ministerio del Interior, informacion referida a las materias que se indican en el citado precepto.

2.- Por su parte, de acuerdo al inciso 3° del mismo articulo, la informacion que debe ser remitida a la Subsecretaria
de Desarrollo Regional, adicionalmente se deberd mantener a disposicion permanente del pablico, en la manera in-
dicada por el articulo 7° de la Ley de Transparencia, cuyo cumplimiento estard sometido al control de Transparencia
Activa del Consejo para la Transparencia.

3.- En consecuencia, conforme a la citada norma, la obligacion dispuesta en su inciso 3° se satisface con la publi-
cacion de la informacion, en el vinculo de transparencia activa del respectivo municipio, publicacion que se debera
efectuar de la manera que se indica a continuacion:

a) La informacion debera publicarse en un nuevo item de Transparencia Activa, denominado “Informe Anual a
la SUBDERE".
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b) La informacion que deberd publicarse es el informe que al menos anualmente cada municipalidad debe
remitir a la respectiva Subsecretaria de Desarrollo Regional, conforme lo dispuesto en el inciso 1° del articulo
3° de la Ley N° 20.922.

c) Del contenido del informe anual, se deberd exceptuar la informacién relativa al escalafén de mérito vigente,
conforme lo dispuesto en el inciso final del articulo 3° de la Ley N° 20.922. Para ello, por ejemplo, se podra
tarjar aquella parte del informe remitido a la Subdere, o eliminarla del documento a publicar por cualquier
otro mecanismo.

d) El informe anual debera ser publicado indicando su fecha de remision a la Subsecretaria de Desarrollo Re-
gional y agregandose un link para descargar el documento remitido, en todas sus partes, con la salvedad del
escalafon de mérito vigente.

e) El informe debera incorporarse en los sitios electrénicos cada afio, dentro de los diez primeros dias habiles del
mes sucesivo a la remision del documento a la Subsecretaria de Desarrollo Regional. Al respecto, se debera
tener presente que, conforme a la ley, el informe debe ser remitido al menos anualmente, dentro del primer
cuatrimestre de cada afo, es decir, antes del 30 de abril. Por ejemplo, si el informe es remitido en el mes de
febrero, deberd publicarse dentro de los diez primeros dias habiles de marzo.

f) La obligacion de publicar en transparencia activa entra en vigencia con la remisién del primer informe anual
que debe efectuarse a partir del presente afio.

g) La publicacién del informe constituye un deber de transparencia activa que sera fiscalizado por este Consejo
y cuya infraccion podra ser sancionada conforme a las reglas generales de la Ley de Transparencia.

h) Sin perjuicio de lo anteriormente expuesto, en todo lo no previsto expresamente por este oficio, se debera estar
a lo dispuesto en el articulo 7° de la Ley de Transparencia y en la Instruccion General N° 11 del Consejo para
la Transparencia.

Il. Otras obligaciones de Transparencia Activa contempladas en la Ley N° 20.922

Adicionalmente, y por tratarse de una ley que, en diferentes normas, entre otras cosas, modifica la Ley Orgénica
de Municipalidades en relacién a la estructura organica y facultades, funciones y atribuciones de sus unidades y
drganos internos, con la publicacién de la Ley N° 20.922 se generan para las municipalidades nuevas obligaciones
de transparencia activa, las que deberan ser publicadas de la forma que se indica a continuacion:

a) En el item de funciones y atribuciones:

i. De la unidad encargada de administracion y finanzas, se debera informar sobre la funcion de dicha unidad de
informar trimestralmente al concejo municipal respecto de las contrataciones de personal realizadas en el
trimestre anterior (articulo 4° N° 3)

ii. Del Alcalde, se debera informar su funcién de presentar para la aprobacién del concejo la politica de recursos
humanos (articulo 4° N° 6)

iii. Respecto de cada unidad creada para el debido funcionamiento de la municipalidad, se debera informar las
funciones asignadas a cada una (articulo 4° N°4)

b) En el item de estructura organica se debera informar sobre las nuevas unidades que sean creadas para el de-
bido funcionamiento de la municipalidad, en conformidad al reglamento que regula la funcién especifica que se le
asigna a cada unidad.

c¢) En el item de marco normativo:
i. Se debera incorporar el texto integro de la Ley N° 20.922.

ii. Se debera incorporar el reglamento dictado por el Alcalde, por el cual éste fije 0 modifique las plantas de
personal de las municipalidades (articulo 4° N° 5).

iii. Se debera incorporar el reglamento de concurso publico dictado por las municipalidades (articulo 5° N° 4).
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4.8 MIN.INT.(CIRC.) N° 0047, de fecha 07 de abril de 2017, SUBDERE comunica los

medios y formato mediante los cuales se deberan informar las materias a que
alude el articulo 3° de la Ley N© 20.922.

MIN. INT. (CIRC.) N° 0047
ANT.: Articulo 3° de la Ley N°© 20.922.

MAT.: Comunica los medios y formato mediante los cuales
se deberan informar las materias a que alude el articulo
3° de la Ley N° 20.922.

SANTIAGO, 07 abril 2017

DE: SUBSECRETARIO DE DESARROLLO REGIONAL Y ADMINISTRATIVO (S)
A: SRAS. ALCALDESAS Y SRES. ALCALDES DEL PAiS

1. Como es de vuestro conocimiento, con fecha 25 de mayo de 2016, fue publicada en el Diario Oficial la Ley
N° 20.922, que modifica las disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas compe-
tencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

2. Conforme al articulo 3° de la precitada ley, las municipalidades estaran obligadas a remitir a la Subsecretaria
de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, a lo menos anualmente,
dentro del primer cuatrimestre de cada afio, la informacion indicada en la aludida norma, segiin los medios y
formatos que determine al efecto dicha Subsecretaria.

3. Dando cumplimiento al citado articulo 3°, es que esta Subsecretaria, a través de la pagina http://capturarrhh.
sinim.gov.cl, ha puesto en vuestro conocimiento el formato a través del cual las municipalidades deberan
ingresar la informacion sobre las materias a que alude dicha norma.

4. Asimismo, cumple con precisar que una vez completada la informacion requerida, en el formato disponible
para este efecto, debera enviarse el documento pertinente, firmado por los directores de administracion y
finanzas y de control, como también por el secretario municipal en su calidad de ministro de fe de las actua-
ciones municipales, al correo electrénico informearticulo3@subdere.gov.cl, dentro del primer cuatrimestre de
la presente anualidad.

5. Finalmente, cumple con recordar que conforme a la Circular N° 1.713, de 2017, del Consejo para la Transpa-
rencia, la informacion a que alude el articulo 3° de la ley N© 20.922, debe ser publicada en la pagina de Trans-
parencia Municipal dentro de los primeros diez dias habiles del mes siguiente a la remision del documento a
la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, agregando un link para descargar la documentacion
remitida en todas su partes, con la salvedad del escalafon de mérito vigente.

Le saluda atentamente a Ud.

NICOLAS FARRAN FIGUEROA
Subsecretario de Desarrollo Regional
y Administrativo (S)
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4.9 Recursos pedagogicos en www.educatransparencia.cl

* EDUCATRANSPARENCIA  fiffriiiiinea (24008800 e

QUIENES SOMOS CURSOS PLANES DE FORMACION VIDEOS DOCUMENTOS AYUDA

EducaTransparencia es el Portal Educativo del Consejo para la Transparencia, este portal consiste en un sitio
electrénico o plataforma online con distintos recursos pedagégicos como capsulas animadas, videos informativos,
documentos y cursos e-learning que permiten al estudiante certificar su conocimiento en las materias de transpa-
rencia y acceso a la informacion.
;Para qué sirve?
Con EducaTransparencia lograra:

- Tomar un problema o necesidad en particular, identificar qué informacién pablica puede ayudarle a solventar

aquella necesidad y traducirlo en una solicitud de informacion.
- Realizar una solicitud de informacion exitosa en el érgano o servicio publico que requiera.

- Buscar la informacion que necesite en los respectivos sitios web de los organismos publicos que deben dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia.

- Conocer en detalle los procedimientos y gestion interna en materia de Transparencia al interior de los 6rganos
y servicios publicos.

- Conocer y utilizar las herramientas y procedimientos necesarios para hacer valer su Derecho de Acceso a la
Informacion Pdblica.

- Revisar y entender parte de la jurisprudencia del Consejo para la Transparencia contenida en decisiones emble-
maéticas en esta institucion.

- Conocer las disposiciones legales y normativas de la Transparencia Activa y asi aumentar el nivel de cumpli-
miento en el respectivo sitio web de tu organismo.

- Conocery utilizar de forma adecuada, las Unicas causales de reserva en virtud de las cuales se puede denegar
la informacion por parte de la institucion requerida.

- Finalmente, educarlo en torno a la Ley de Transparencia.

4.9.1 Cursos disponibles

1. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la 9. Introduccion al lenguaje claro.
Informacion. 10. Introduccion al Modelo de Gestion Documental de

2. Instruccion General N° 10, Derecho de Acceso a la la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Informacion. 11. Herramientas para Dirigentes: Acceso a la

3. Procedimiento Administrativo de Acceso a la Informacion Puablica y Control Social.
Informacion. 12. Participacion Ciudadana en la Gestion Local.

4. Atencion de las solicitudes de informacion en el 13. Ley del Lobby.
ambito municipal. 14. Gestion Documental y Transparencia.

5. Recepcién'y Ge§ti()n de Solicitud de Informacién 15. Periodismo de Datos y Acceso a la Informacion
para funcionarios. Piblica.

6. Proteccion d?’ Da“?s Personales. 16. Modelo de Gestion en Transparencia Municipal.

7. Transparencia Activa. 17. Fortalecimiento de la Probidad y la Transparencia

Transparencia Activa y Partidos Politicos. en el Sector Piblico.
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