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I NSTRUCCI ON GENERAL N° 10, SOBRE EL PROCEDI M ENTO
ADM NI STRATI VO DE ACCESO A LA | NFORVACI ON

Certifico que el Consejo Directivo del Consejo para la
Transparenci a, en adel ante, el Consejo, en su sesioé6n N
295, de 28 de octubre de 2011, en ejercicio de la
atribuci6n que le confiere el articulo 33, letras d) y e),
de la Ley de Transparencia de |a Funcién Publica y de
Acceso a la Informaci 6n de | a Adm ni straci 6n del Estado,
aprobada por el articulo prinmero de la ley N° 20.285, de
2008, en adelante, Ley de Transparencia, y de |lo dispuesto
en el decreto supreno N° 13, de 2009, del Mnisterio
Secretaria General de |a Presidencia, que aprueba el
Regl anento del articulo prinmero de la ley N° 20.285, de
2008, en adelante, Reglanento de la Ley de Transparencia o
el Regl anmento, adopto6 el siguiente acuerdo:

"l.- Instrucci 6n General N° 10 sobre el Procedin ento
Admini strativo de Acceso a | a | nfornaci 6n

Consi der ando:

1. Los principios generales de eficiencia, eficaciay
servicialidad que rigen el actuar de los 6rganos de |la
Admi ni straci 6n del Estado consagrados en |a Constitucion
Politica de la Republicay en la ley N° 18.575, Oganica
Constituci onal de Bases General es de |a Admi nistraci 6n de
Est ado, cuyo texto refundi do, coordinado y sistenmatizado
fue fijado por el decreto con fuerza de ley N° 1/19. 653 de
2000, del Mnisterio Secretaria General de |a Presidencia;
I os principios que informan el procedi mento adninistrativo
consagrados en la ley N° 19.880, que establ ece bases de |os
procedi m entos admi ni strativos que rigen |os actos de | os
organos de | a Adninistraci 6n del Estado, en particul ar el
de celeridad y econonia procedi nental; y, especial nente,
| os principios de maxi ma di vul gaci 6n, facilitacion y
oportuni dad en que se funda el procediniento admnistrativo
para el ejercicio del derecho fundanental de acceso a la
i nfornmaci 6n, contenidos en |la Ley de Transparenci a.

2. Que, desde la entrada en vigencia de |a Ley de
Transparenci a, este Consejo ha veni do observando | as
di versas experiencias en |la aplicaci6n de |as normas
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| egal es y reglanentarias que regulan el procediniento

admi ni strativo sobre el derecho de acceso a |l a infornacio6n
para | o cual ha tenido en especial consideracioén |la
jurisprudenci a enanada de | a resol uci 6n de | os anparos a
menci onado derecho presentados por los solicitantes, |os
estudios y | evantan entos de informaci 6n encargados para
elloy los informes enitidos por organi zaci ones de |la

Soci edad Civil relacionadas con el tema de | a Transparenci a,
entre otras fuentes.

3. Que, en virtud de la informaci én recopilada y en
ejercicio de la atribuci6n contenida en el literal d) de
articulo 33 de la Ley de Transparencia, en orden a dictar
i nstrucci ones generales para el cunplimento de |la
| egislaci 6n y acceso a la infornmaci 6n por parte de |os
O6rganos de | a Admi nistraci 6n del Estado, el Consejo ha
constatado | a necesi dad de precisar, con carécter
obligatorio, el sentido y alcance de las normas |legales y
regl anentarias que regulan el procedinmento adm nistrativo
de acceso a la informaci6n, con la finalidad de establ ecer
criterios basicos de aplicaci 6n de | as di sposiciones
legales y reglanentarias en la nateria, a | os que dichos
O0rganos deberan ajustar sus procedimentos y sistemas de
atenci 6n de usuari os cuando se les solicite informacién
para dar debido cunplimento a la referida normativa. Lo
anterior se entiende sin perjuicio de |a facultad de cada
6rgano de |l a Adm nistraci 6n del Estado de contar con sus
propi os procedi m entos, en tanto cunplan con |os
requerimentos nininos contenplados en |a presente
I nstrucci 6n General

4. Que, asimsnob y en ejercicio de |o dispuesto en el
literal e) del articulo 33 de |la Ley de Transparencia, se
ha estimado conveni ente conpl enentar |as nornas obligatorias
con una serie de buenas practicas, |as que, en su carécter
de reconendaci ones, tendran por objeto facilitar a
ci udadano el acceso a la infornaci 6n que posean | os
Organos publicos y perfeccionar |la transparencia de |la
gestion en | os procedi m entos adm ni strativos
correspondi ent es.

Por tanto, el Consejo Directivo acuerda dictar la
si gui ente I nstrucci 6n General

| . DEFI NI Cl ONES BASI CAS

Para efectos de |a presente Instruccion General y sin
perjuicio de |las definiciones contenidas tanto en |la Ley de
Transparenci a conb en su Regl anmento, en el contexto de
procedi m ento adninistrativo de acceso a la infornaci 6n se
ent ender a por:

a. Procedi miento adninistrativo de acceso a la

i nformaci 6n: una sucesi 6n de actos tramte vincul ados
entre si, a través de los cual es una persona, en ejercicio
del derecho de acceso a la informaci6n, requiere a un
6rgano de | a Adm nistraci 6n del Estado, |la entrega de

i nfornmaci 6n que obre en su poder y que concluye con una
deci si 6n fornal de éste.
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b. Solicitante, requirente, peticionario o sujeto activo:
cual qui er persona que solicita infornmaci 6n publica, sin
gque a este respecto tenga aplicaci 6n i ncapaci dad al guna,

i ncluidas |as personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, nacionales o extranjeras.

C. &rgano, servicio, 6rgano requerido, 6rgano

admi ni strativo, O6rgano o servicio publico, o sujeto

pasi vo: cual qui er 6rgano de |a Adm nistraci 6n del Estado
correspondi ente a aquel |l os sefial ados en el inciso prinero
del articulo 2° de la Ley de Transparenci a.

d. Terceros: cual quier persona, distinta del requirente o
del oOrgano publico, que pueda ver afectados sus derechos
con la entrega de la infornmaci 6n que se solicita en e
procedi m ento adninistrati vo de acceso.

I'l. DEL PROCEDI M ENTO ADM NI STRATI VO DE ACCESO A LA
I NFORMACI ON

Para desarrollar las actividades que conprende el
procedi m ento de acceso a |l a informaci é6n contenplado en |a
Ley de Transparencia, esta |Instrucci én considera |as
si gui entes etapas referencial es:

i Et apa de presentaci 6n y recepci 6n de la solicitud de
acceso a |la infornmaci 6n: confornmada por el ingreso o
presentaci 6n de la solicitud de acceso a la infornmacion y
Su recepci 6n por parte del 6érgano.

ii. FEtapa de anadlisis formal de la solicitud de acceso a
I a informaci 6n: conformada por |a verificacion de

conpet enci a del 6rgano; revisioén de | os aspectos fornal es
de la solicitud y eventual subsanaci 6n; busqueda de |a

i nformaci 6n; y, cuando corresponda, determ naci 6n
notificaci 6n y eventual oposicién de |os terceros cuyos
derechos pudi eran verse afectados.

iii. Etapa de resoluci6n de la solicitud de acceso a la

i nformaci 6n: confornada por |a revisioén de fondo de la
solicitud, la preparacion y firma del acto admi nistrativo
de respuesta por parte del o6rgano de |a Adm nistraci 6n de
Estado y su notificaci 6n al peticionario.

iv. Etapa de cunplimento de |o resuelto: confornada por el
eventual cobro de | os costos directos de reproduccién y la
entrega efectiva de la informacion y certificacion de la

nm sma, de haber sido dispuesta en |a etapa de resol uci 6n.

Los 6rganos podrén establ ecer las etapas y estructura
gue estinmen necesarias para otorgar una pronta respuesta, en
tanto, contenplen todas |as activi dades exigidas en |la Ley
de Transparencia y que desarrolla esta I nstruccién
consi derando | os principios de facilitaci 6n, oportunidad y
econom a procedi nent al

1. Etapa de presentacién y recepci6n de la solicitud
de acceso a la infornmaci 6n
El procedinmento administrativo de acceso a la
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i nformaci 6n se iniciara con el ingreso y recepcion de |as
respectivas solicitudes, etapa que debera ajustarse a |las
exi gencias que en la presente Instrucci 6n CGeneral se
sefial an.

1.1. Canales y vias de ingreso de las solicitudes de
i nf ormaci 6n

La solicitud de acceso a la infornaci 6n se efectuara
por escrito y su via de ingreso podra ser electrénica o
material y, en este uUltino caso, presencial o a través de
correo postal

Si el formato escogido por el solicitante es
el ectrénico, en el banner a que se refiere el nuneral 12 de
| a presente Instrucci 6n General se debera especificar e
sitio web que se encuentra disponible para | a recepci én
el ectronica de las solicitudes, y redireccionar
directanmente a él.

Si el requirente opta por el formato material, aqué
podréa entregar su solicitud presencialnente en |las Oicinas
de Partes y/o en las Oficinas de Infornaci 6n, Reclanos y
Sugerencias (O RS) del 6rgano, o enviarla por correo posta
a la direcci 6n de cual quiera de ellas. De no existir alguna
de las oficinas antes nenci onadas en una ci udad donde el
6rgano o servicio disponga de al guna dependencia, esta
ultima deberd recibir solicitudes de acceso.

Para facilitar la via presencial o remisién postal de
| as solicitudes, deberd informarse sobre |l as direcciones de
I as nenci onadas oficinas y |os horarios de atencion de
publico, en el banner a que se refiere el nuneral 12 de la
presente | nstrucci 6n General

En caso que la solicitud se presente a través de
canal es no especificados para su recepci 6n, conb un correo
el ectroéni co o conuni caci 6n postal enviada directanente a
un funcionario, y el servicio correspondi ente procediere a
acusar recibo de ella y tramitarla en los térmnos de |la
Ley de Transparencia y de esta |Instrucci 6n CGeneral, se
entendera validada con ello tanto la via de ingreso conp
| a respuesta renitida, no pudiendo al egar el drgano, frente
a un eventual anparo del requirente, que la consulta se
reci bi 6 por una via no di spuesta al efecto.

Se considerara conp buena préactica que |as
aut ori dades, jefaturas o jefes superiores del servicio
i nstruyan a sus funcionarios que, de recibir |as
conuni caci ones a que se refiere el parrafo anterior, en
virtud del articulo 24 de la ley N° 19.880, procedan a
derivarlas al sistema de gestién de solicitudes contenpl ado
en el nuneral 9 de la presente Instruccién General, o0 a las
of i ci nas sefal adas en el parrafo tercero de este apartado,
a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes a su
recepci on.

1.2. Formatos de presentaci6n y requisitos de |as
solicitudes de acceso a |la informaci 6n
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La presentaci 6n de solicitudes de acceso a la
i nformaci 6n debera ser efectuada por escrito, pudi endo
para ello el peticionario elegir entre el formato material o
el el ectrdnico.

En todo caso, cual quiera sea el formato de
presentaci 6n, |os requisitos nininos que deberéa contener
la solicitud de acceso a la infornmacion, son |os
si gui ent es:

a) I dentificaciéon del solicitante. Indicar nonbre y

apel lidos o razon social (si corresponde) del solicitante,
nonbre y apellidos del apoderado (si corresponde) y
direccion (particular, laboral y/o de correo el ectronico)
del requirente o de su apoderado

Los 6rganos publicos exigiran que se acredite la
representaci 6n del requirente sélo cuando el acceso se
otorgue en virtud de | a especial vinculacién de éste con
I a informaci 6n solicitada. Por ejenplo, cuando una enpresa
solicite informaci 6n en | a que se contengan antecedentes
protegi dos por el secreto enpresarial del que es titular o
cuando se soliciten datos personal es de |a persona
representada. En esos casos, el poder debera constar en
escritura publica o docunento privado suscrito ante
notari o. Tratandose de personas juridicas, su
representaci 6n se acreditara de acuerdo a | as nornas
general es, sin perjuicio de | as disposiciones especial es que
rigen a ciertas entidades (por ejenplo, el art. 16 de la ley
N° 19.296, que establece la forma de representaci 6n de |as
Asoci aci ones de Funcionarios de |a Adm ni straci 6n de
Est ado) .

b) I ndi vi dual i zaci 6n del O6rgano adm nistrativo al que se
dirige. Individualizacio6n del 6rgano, de cual quier forna
gue pernita su identificacion, ya sea que indique |as

si gl as del nonbre, una expresi 6n que usual nente se utiliza
para denom narlo o un nonbre sinmlar. En todo caso, no sera
necesario identificar al jefe superior del servicio.

) I dentificacion clara de la infornmaci 6n que se

requi ere. Menci 6n de |las caracteristicas esenciales de |la
i nformaci 6n solicitada, tales conp su nateria, fecha de
em si 6n o periodo de vigencia del docunento, origen o
destino, soporte, etcétera. Por ejenplo, se entiende que se
cunpl e con este requisito cuando se requiere copia integra
de un sumario administrativo ordenado instruir al interior
de un servicio y en cuya virtud se destituyd a un

det erm nado funcionario o se solicite copia de |os

ant ecedentes | egal es del adjudicatario en una licitacion
publica especifica.

d) Firma del solicitante. La firna deberd ser estanpada
por el peticionario o su apoderado por cual qui er nedio
habilitado, entre I os cuales se entiende incluida la firm
el ectroéni ca sinple o avanzada. Los Organos deberan

consi derar satisfecho este requisito cuando aquél presente
su solicitud de acceso a través del sistema electroénico de
la entidad, en |a nedida que para ello se le exija registrar
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su nonbre y apellidos en éste, o cuando realice su
requerimento a través de un correo el ectroénico, dando

| ugar en anbos casos a una firma el ectronica sinple, de
acuerdo a |l o dispuesto en la ley N° 19.799, sobre
Docunent os El ectroénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificaci6n de dicha firm

En caso que |a presentaci 6n se efectle por |os nedi os
materiales a que alude el nuneral 1.1. de |l a presente
I nstrucci 6n CGeneral, ser&a necesario que el solicitante o
su apoderado, segun corresponda, estanpen su firm
hol 6grafa. Si este Ultinp no supiere o no pudiere hacerl o,
se dejara testinonio de esta circunstancia, expresando e
notivo por el cual no firma; y procederd a estanpar |a
i npresi 6n digital del pulgar de su mano derecha o en su
defecto de cual quier otro dedo

Ademas, las solicitudes podran considerar |os
si gui ent es el enent os:

e) Forma de notificaci 6n de | as actuaci ones. El
solicitante podra requerir ser notificado por correo

el ectrénico. Para ello, debera sefal ar expresanente una
direcci 6n de correo electroénico habilitada, siendo
responsabl e de nantenerla operativa nmientras dure e
procedi m ento admi nistrativo de acceso. En este caso, |os
pl azos conmenzaran a correr a partir del dia siguiente
habi |l del envio del correo el ectronico.

f) Medi o de envio o retiro de la informaci 6n solicitada
El requirente podrd indicar el medio a través del cua
desea recibir la informaci 6n solicitada, sea por correo
el ectrénico, por carta certificada o nediante su retiro
directo en la oficina del 6rgano (caso en el que deberéa
especificar en cuél).

g) Formato de entrega de la infornmaci6on. El solicitante
podra indicar si prefiere que la informaci 6n |l e sea
entregada de nodo telematico (por nedio de correo

el ectrénico, por ejenplo) o fisico, pudiendo escoger entre
| os siguientes soportes: papel (fotocopia, inpresion
Braille), nedios nagnéticos (cintas de video, cintas de
audi o, diskettes, discos duros, cintas nagnéticas,
etcétera), nedios el ectronicos (nenorias, pendrives,
etcétera) y nedios 6pticos (CD, DVD, Blu Ray, etcétera),
entre otros. Si el solicitante escogi 6 cono fornmato de
entrega el telematico, podré especificar |a aplicacion
correspondi ente (por ejenplo, Wrd, Excel o PDF). Lo
anterior es sin perjuicio de |o establecido sobre entrega de
la informaci 6n en el nuneral 3.1., letra b) de esta

i nstrucci on.

Si el solicitante nada indica en su presentaci 6n
respecto de la forma de realizar |as actuaciones de
notificacio6n o la entrega de |la informaci6n, |os 6rganos
deberan efectuarlas en conformdad a los articulos 46 y 47
de la ley N° 19.880. Sin perjuicio de lo anterior, si sélo
sefial a una direcci 6n de correo electroénico, la
notificacién y la entrega de la informaci 6n se efectuarén
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Los 6rganos de | a Adm nistraci 6n del Estado deberan
contar con fornularios para facilitar |a presentaci 6n de
| as solicitudes de acceso a |a infornaci6n, |os que
contendran | as nismas exigencias y |las diversas opci ones de
| as que dispone el requirente, sefialadas en los literales
precedentes. Los referidos fornularios:

. Deber an estar di sponi bl es en sus respectivas oficinas

y en el banner "Solicitud de infornaci 6n Ley de
Transparenci a" a que se refiere el nuneral 12 de |la presente
I nstrucci 6n General, para su uso en el sistema el ectroénico
de solicitudes de acceso, con el objeto de ser descargados
en formato PDF o de otro tipo, o para ser inpresos

di rect ament e;

Trat &ndose de formul ari os web, deberéan di sponer de un
canpo para identificar la infornaci6n solicitada de, a
menos, 10. 000 caracteres;

Deber &n contenpl ar un canpo en el que los solicitantes
puedan i ncor porar observaci ones, cono |las referidas en e
punto 3.1. de la presente Instrucci 6n General, con e
obj eto de poner en conoci m ento del 6érgano al guna
circunstanci a que consi deren rel evante para efectos de
acceso y entrega de la informaci 6n requerida, y

Podr &n cont ener informaci 6n adi ci onal acerca del
procedi m ento adninistrativo de acceso, de los plazos con
gue cuenta el o6rgano 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 parcialnente, la
peti ci 6n.

Trat andose de personas que no sepan 0 no puedan
escribir, en conformdad al principio de facilitacion de la
Ley de Transparencia, |a persona que reciba la solicitud
debera rellenar el referido formulario de nmanera fi dedi gna,
estanpar fecha y hora de presentaci én, otorgar copia a
peticionario e informarle de | os plazos y etapas del
procedi mi ento adninistrativo de acceso a | a infornmaci6n

En virtud del principio de accesibilidad universa
contenplado en la ley N° 20.422, que establece normas sobre
i gual dad de oportuni dades e inclusién social de personas
con di scapaci dad, debera di sponerse de fornul ari os que sean
conprensibles y utilizables por |as personas con
di scapaci dad, en condi ci ones de seguridad y conodi dad, y de
la forma mas aut 6nonma y natural posible. Por ejenplo, para
personas con di scapaci dad vi sual se di spondra de
formularios en formatos que permitan una |lectura fécil.

Se consi derard una buena préactica que el formulario
se encuentre di sponi ble en diversos idioms. Esta
reconendaci 6n se aplica especial nente respecto de aquell os
servicios que dentro de su conpetencia se vinculen en fornma
habi t ual con personas que hablen idiomas distintos de
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cast el | ano.

Sin perjuicio de | o sefial ado en el parrafo anterior y
por aplicacién de | o dispuesto en el Convenio N° 169, de
| a Organi zaci 6n I nternaci onal del Trabajo, sobre pueblos
i ndigenas y tribal es en paises independientes, en |as
areas de alta densidad indigena, |os érganos publicos
deberan contar con fornularios en las | enguas indigenas a
que se refiere la ley N° 19.253, que establece normas sobre
protecci 6n, fonento y desarrollo de | os indigenas.

Los servicios publicos no podran exigir que el
solicitante disponga de una cuenta de correo el ectronico
para formul ar solicitudes de acceso, aun cuando su solicitud
sea efectuada en formato on |ine.

1.3. Prohibicién de exigir el cunplimento de
requisitos en la solicitud no contenplados en | a Ley de
Transparencia ni en su Regl anment o

Los 6rganos de | a Adm nistraci 6n del Estado deberan
abstenerse de requerir en los fornularios de solicitud o en
| as solicitudes de acceso, conp canpo obligatorio,

i nformaci 6n no contenplada en la Ley de Transparencia o en
su Regl anento, para efectos de registrarse en el sistema
el ectroénico de solicitudes, permtir |la presentaci 6n de
las mismas o dar curso a una solicitud de acceso conp
requi sito de adm sibilidad, tales conb ninero de cédul a de
identidad y/o rol Unico tributario, teléfono fijo o

novil, género o sexo, nivel educacional, estado civil y
pertenencia a alguna instituci én. La especificacion de |la
ciudad y la regi 6n correspondientes al domcilio sélo se
podré exigir cuando el requirente opte por ser notificado
por correo postal

Uni camente con fines estadisticos y de forma
vol untaria, debiendo el 6rgano informar esta circunstanci a,
se podra solicitar a |los usuarios que conpleten otros datos
personal es distintos a |los exigidos en el articulo 12 de la
Ley de Transparenci a.

En el fornulario respectivo debera indicarse
expresanente si el canpo solicitado tiene el caréacter de
obligatorio o voluntario, segun sea el caso.

1.4. Acuse de recibo de |l as solicitudes de acceso a | a
i nfornmaci 6n en que conste su conteni do

Los 6rganos publicos deberan otorgar a | os
requirentes el correspondiente recibo que acredite |la fecha
de presentaci 6n, el nunero de ingreso y su contenido
cuando asi éstos |o exijan. Para dar cunplimento a esta
obl i gaci 6n podran di sponer de formul ari os autocopi ativos o
la entrega de una copia de |a presentaci6n en |a cual se
estanpe la fecha de recepci 6n, asi conmo el envio de un
correo electroénico en el que se incorpore de nmanera textua
la solicitud fornul ada, ya sea por transcripci 6n de
aquélla o nediante su escaneo, o0 bien, la renisién a
través de carta certificada, de una copia de la
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presentaci 6n en la que conste la fecha y hora de recepci 6n
de la misma, en caso que la solicitud se haya envi ado por
ese nedio y el peticionario no haya solicitado ser
notificado via correo el ectronico.

En el caso de solicitudes on |line efectuadas mediante
el sistemm electrénico a que se refiere el nuneral 9 de la
presente Instrucci 6n General, se deberé& contenplar una
opci 6n que pernmita a los peticionarios exigir recibo de su
solicitud, disponiendo de un procedi mento autonati zado de
envio de la nisma, en cuyo caso el conprobante de recibo
cunplira con los msnps requisitos sefial ados en e
parrafo anterior.

Se considerara buena practica que el servicio
entregue en todos | os casos el referido recibo, aun en
ausencia de solicitud expresa del peticionario, e infornme en
el msno

a) La fecha en que se cunple el plazo de 20 dias
establecido en el articulo 14 de la Ley de Transparencia
(advirtiendo que podra variar en caso de subsanaci 6n o
prérroga) y la posibilidad de recurrir al Consejo en caso
de vencer dicho plazo sin obtener respuesta o de ser
denegada, total o parcialnmente, |la peticién

b) La posibilidad de hacer seguiniento al procedimento de
acceso a la informaci é6n de su solicitud en |inea,

i ndi cando el link respectivo, en confornmidad a | o sefal ado
en el nunmeral 9 de esta Instrucci6n CGeneral, y

c) Que se |l e puede requerir, eventual nente, la
subsanaci 6n de su solicitud, en los casos, en la forma y en
| os plazos dispuestos en el nuneral 2.2. de la presente

I nst rucci 6n.

1.5. Informaci 6n sobre el procedimento adm nistrativo
de acceso a la informaci6n y tutorial de usuario

Se consi derara buena practica que | os 6rganos
di spongan en | os respectivos sitios web de un "tutorial" o
guia para el usuario en formato de audio y/o lectura
féacil, con el objeto de indicar con claridad |la fornma de
utilizacion de los formatos de presentaci 6n, |os canales o
vias de acceso correspondi entes para fornular |as
solicitudes y de los plazos y etapas del procedi mento
admi ni strativo de acceso a |l a infornacion.

1.6. Personal de las Oicinas de |nfornaci ones
Recl anps y Sugerencias y/o de las Oicinas de Partes de |os
O6rganos de | a Admi nistraci 6n del Estado

Se reconi enda que | as personas que se desenpefien en
las Oficinas de Informaci ones, Reclanps y Sugerencias, en
las Oficinas de Partes o en |as Uni dades encargadas de |a
aplicacion de la Ley de Transparencia estén familiarizadas
con el contenido de dicha ley, su Reglanento y |as
i nstrucci ones enitidas por el Consejo, de nodo de prestar
una atenci 6n infornada a qui enes concurran a formul ar
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sol i ci tudes de acceso a | a infornaci6n

Se considerara buena practica que |os 6rganos de |la
Admi ni straci 6n del Estado incorporen dentro de sus pl anes
de capacitaci 6n las materias menci onadas en el parrafo
precedente.

2. Etapa de andlisis formal de la solicitud de acceso
y busqueda de | a infornacioén

En esta etapa | os érganos publicos deberéan verificar
su conpetencia para dar respuesta a la solicitud de acceso a
la informaci 6n, el cunplimento de los requisitos de la
solicitud de acceso a |la infornmaci 6n sefial ados conp
obligatorios en el articulo 12 de la Ley de Transparencia y
en el nuneral 1.2. de |la presente Instrucci én General, la
subsanaci 6n de la solicitud en caso que corresponda, |la
blisqueda de la informacion y |l a eventual afectaci6n de
derechos de terceros

2. 1. Derogado. Resol uci 6n 590
EXENTA,
2.2. Andlisis del cunplimento de los requisitos de |la C. TRANSPARENCI A
solicitud y eventual subsanaci 6n Art. segundo

D. O 26.12.2023

Los 6rganos publicos deberan verificar si la
solicitud de acceso a la informaci 6n retne | os requisitos
obligatorios sefial ados en el articulo 12 de |la Ley de
Transparencia y en el nunmeral 1.2. de la presente
I nstrucci 6n General. Para el caso de no cunplir con uno o
mas de ellos, se conunicara de innmediato al requirente de
esta situaci 6n, indicandole con exactitud cual o cudles
requi sitos debe subsanar y la forma de hacerlo. Para estos
efectos el solicitante contara con un plazo de 5 dias
habi | es contados desde | a correspondi ente notificaci én,
baj o aperci bimento de tenérsele por desistido de su
petici 6n, sin necesidad de dictar una resol uci é6n posterior
que declare el respectivo incunplimento.

Para el caso que el peticionario no indique su
domicilio, un correo electrénico u otro nmedio de
notificacién y el 6rgano no tenga en sus bases de datos
al guna i nfornaci 6n de contacto, éste no estard obligado a
ef ectuar el procediniento sefial ado en el parrafo anterior
debi endo decl ararse inadm si bl e provisionalnente |a
solicitud, salvo que el peticionario por cual quier nedio
corrija dicha onision dentro del plazo de 5 dias hébiles
de efectuada su presentaci 6n. Transcurrido este plazo sin
que el requirente informe al guno de | os datos indi cados
precedentemente, el oOrgano administrativo podré declarar
sin mas tramte, la inadnsibilidad de | a solicitud.

Frente a una solicitud poco clara o genérica de acceso
a la informaci 6n publica, |os 6rganos deberan aplicar el
nmecani sno de notificaci 6n sefial ado en este nuneral; es
decir, solicitar al peticionario que subsane el defecto de
falta de identificacién de | a infornmaci 6n pedi da detectado
en el correspondi ente requerimento, dentro del plazo de 5
di as héabil es.
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Se entendera por solicitud poco clara o genérica
aquel I a que carece de especificidad respecto de |as
caracteristicas esenciales de |a infornaci 6n requerida,
tales conob su materia, fecha de enisién o periodo de
vigencia, autor, origen o destino, soporte, etcétera.

Una vez verificada | a subsanaci 6n por parte de
requi rente, dentro de |os plazos establ eci dos, el 6érgano
debera dar curso progresivo a la solicitud de acceso a la
i nfornmaci 6n y sél o desde esa fecha conmenzaran a correr
| os plazos establecidos en el articulo 14 de la Ley de
Transparencia y en el nuneral 6 de la presente |nstrucci6n
Gener al

2. 3. Busqueda de |a infornaci 6n requerida

En esta etapa el Organo publico procederd a efectuar
| a busqueda de | os actos, resol uci ones, actas, expedientes
y contratos, asi conp de toda otra informaci 6n que obre en
su poder, cualquiera sea el formato o soporte en que se
contenga, que sirvan para dar respuesta a la solicitud
f or mul ada.

En caso de contar con la informaci 6n requerida, el
organo debera proceder en conformdad a | o di spuesto en el
numeral 2.4. de la presente Instrucci 6n General

Si realizada | a basqueda, el 6rgano publico constata
gue no posee la informaci 6n debera:

a) En caso de existir un acto adnministrativo que haya

di spuesto | a expurgaci 6n de | os docunent os pedi dos,

conuni car esta circunstancia al solicitante, haci endo
entrega de copia del acto y del acta respectiva, en |os
térm nos sefial ados en la Circular N° 28.704, de 1981, de
la Contraloria General de |la Republica, que regula la

el i m naci 6n de docunentos en | a Adm nistraci 6n Piublica y
en | as demés di sposiciones aplicables. Una vez notificada
|la referida respuesta, el o6rgano deberda dar por term nado
el procedimento adm nistrativo de acceso iniciado ante él

b) De no existir un acto adninistrativo que haya di spuesto
| a expurgaci 6n de | os docunentos pedi dos, agotar todos |os
nmedi os a su di sposici 6n para encontrar |la informaci én vy,

en caso de estinmarse que | os hechos son susceptibles de ser
sanci onados con una nedida disciplinaria, instruir e
correspondi ente procedi m ento sancionatorio. Si la

i nformaci 6n no fuere habi da, debera conuni carse esta
circunstancia al solicitante, indicandole detall adanente

| as razones que |l o justifiquen

Se considerara buena practica que | os 6rganos
di spongan de un registro al que incorporen el acto
admi nistrativo en virtud del cual se notifique a
solicitante que la informaci 6n no obra en su poder, conp
consecuencia de | a expurgaci 6n de | os respectivos
docunentos o de | a busqueda infructuosa, a que se refieren
los literales a) y b) precedentes, individualizando el acto
adm ni strativo correspondiente y | a descripcién de |la
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i nformaci 6n i nexistente. Se reconi enda que dicho registro
sea publicado en el banner de Transparencia Activa de
6r gano.

En caso que existan circunstancias que hagan difici
reunir la informaci 6n solicitada, ya sea por |la antigledad
de ésta, por su volunen o por encontrarse en un |ugar
distinto o de dificil acceso para el 6rgano, podra
anpliarse el plazo para evacuar |a respuesta al requirente,
en consideracién a lo previsto en el nuneral 6.2. de la
presente | nstrucci 6n General

2.4. Analisis de la eventual afectaci 6n de derechos
de terceros, procedimento de notificacion y ejercicio de
derecho de oposi ci 6n

Si la solicitud de informaci 6n publica se refiere a
docunent os o ant ecedent es que contengan i nformaci é6n que
pueda afectar |os derechos de terceros, el 6rgano de |la
Admi ni straci 6n del Estado requerido, dentro del plazo de 2
dias héabiles, contado desde | a recepcién de |la solicitud
que cunpla con todos | os requisitos obligatorios
establ ecidos en el articulo 12 de la Ley de Transparencia o
desde | a correspondi ente subsanaci 6n, debera conuni car
nmedi ante carta certificada, a la o | as personas que pudieren
verse afectadas, la facultad que | es asiste para oponerse a
| a entrega de | os docunentos solicitados, adjuntando copia
del requerimento respectivo.

Este derecho de oposici 6n del tercero debera
ej ercerse por escrito, por cual quier nmedio incluyendo |os
el ectroéni cos, dentro del plazo de 3 dias habil es contados
desde |l a fecha de notificacio6n, y requerira expresi on de
causa, debiendo informarse en | a conunicaci 6n respectiva de
tal es circunstancias. Se entenderd que existe expresion de
causa cuando, ademés de |la negativa, el tercero indica
al guna razén o fundanmento que justifique |la afectaci 6n de
un derecho, no siendo suficiente esgrimr |a afectaci6n de
un sinple interés.

Deducida | a referida oposicion en tiempo y forma, el
o6rgano requerido quedara inpedido de proporcionar |a
docunent aci 6n o antecedentes solicitados y, por tanto, no
| e corresponderd analizar la pertinencia o calidad de |la
fundanment aci 6n de | a negativa del tercero. En este caso, el
6rgano adm nistrativo deberda conmunicar al solicitante la
circunstanci a de haberse negado el tercero en tienpo y forma
a la entrega de la infornaci 6n, otorgando copia de |la
oposicion. Si al guna parte de dicha oposicion pudiere
revelar la informaci 6n solicitada, debera ser tachada
antes de su entrega.

S6l o en el caso de no deducirse oposicion al guna en
tienpo y forma, el 6rgano de | a Adm nistraci 6n del Estado
requeri do deber& entender que el tercero ha accedido a la
entrega de | os docunentos o antecedentes respectivos, sin
necesi dad de certificaci6n al guna.

Sin perjuicio de lo anterior, tratéandose de datos

|
Biblioteca del Congreso Nacional de Chile - www.leychile.cl - documento generado el 09-Mar-2026 pagina 12 de 25


https://www.leychile.cl/

-______________________________________________________________________________________________________
Acuerdo S/N (2011)

-140 Biblioteca del Congreso Ley Chile

anos—e Nacional de Chile / BCN

sensi bl es en ausenci a de oposici 6n se entenderd que e
tercero no accede a |la publicidad, debiendo aplicar el
6rgano publico, de ser procedente, el principio de

di visibilidad respecto de | os docunentos que | os contengan
Son datos de esta natural eza, de acuerdo al articulo 2°
letra g) de la ley N° 19.628, aquellos datos personal es que
se refieren a las caracteristicas fisicas o norales de |as
personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o
intimdad, tales conp | os habitos personales, el origen
racial, las ideologias y opiniones politicas, |as
creencias o convicciones religiosas, |os estados de sal ud
fisicos o psiquicos y la vida sexual

Excepci onal nrente, de concurrir al guno de | os supuestos
establecidos en la letra c) del articulo 21 N° 1 de la Ley
de Transparencia, podréa el 6rgano requerido onmtir la
notificacién a que alude el parrafo prinero de este
apartado y denegar la solicitud por afectar el debido
cunplimento de |as funciones del 6rgano.

3. Etapa de resolucion de la solicitud de acceso a la
i nf or maci 6n

Durante | a etapa resolutiva, el érgano publico
debera efectuar la revisién de fondo de I o solicitado con
la finalidad de pronunciarse sobre la peticion forml ada,
sea entregando | a i nfornmaci 6n requeri da o negandose a
ello, para lo cual dispondréa la revision de |la
i nfornaci 6n pedida y procedera a redactar el acto
adm nistrativo de respuesta y a notificarlo al peticionario.

3.1. Revision de la informaci én y redacci 6n de |a
respuest a

Una vez efectuado el |evantaniento de infornmacién y
verificada su existencia, el 6rgano deberda revisar |os
docunentos y antecedentes en que consta y procedera de |la
si gui ent e maner a:

a) Cuando |l a informaci 6n solicitada esté pernanentenente
a di sposici én del publico, o lo esté en nedios inpresos
tal es conmo libros, conpendios, folletos, archivos publicos
de la Admi ni straci 6n, asi cono tanbi én en fornatos

el ectroéni cos disponibles por internet o en cual quier otro
nmedi o, se debera conunicar al solicitante, con |la mayor
preci sién posible, la fuente, el lugar y la forma en que
puede tener acceso a dicha infornmaci 6n. Por ejenplo, este
procedi mento podra utilizarse cuando | o solicitado sean
normas reglanentarias que se encuentren disponibles en una
pagi na web de acceso gratuito; cuando |a informaci én se
encuentre disponible en internet, caso en el cual se deberéa

sefial ar el link especifico que la alberga o contiene, no
ent endi éndose cunplida | a obligaci6n con el hecho de
i ndi car, de nbdo general, la pagina de inicio respectiva; o

cuando | os docunent os solicitados hubi esen sido enviados a
Archivo Nacional, en cuyo caso se deberan sefial ar | os
canpos exactos que permtan efectuar una blsqueda directa.

Evacuada | a notificacién al solicitante, dentro de | os

|
Biblioteca del Congreso Nacional de Chile - www.leychile.cl - documento generado el 09-Mar-2026 pagina 13 de 25


https://www.leychile.cl/

-______________________________________________________________________________________________________
Acuerdo S/N (2011)

-140 Biblioteca del Congreso Ley Chile

anos—e Nacional de Chile / BCN

pl azos que establece el articulo 14 de la Ley de
Transparenci a, se entendera que |la Adm nistraci 6n ha
cunplido con su obligacién de informar, en la nedida que |la
referida informaci 6n se nmantenga efecti vanente en forna

per manent e a di sposi ci 6n del publico.

El 6rgano publico no podré utilizar este
procedi m ento cuando inporte un entorpecimento grave a
ejercicio del derecho de acceso a la infornmaci 6n. Por
ej enpl o, se considerard que ello ocurre cuando el donmicilio
i ndicado en la solicitud se encuentre a una distancia
consi derabl e del lugar donde la informaci 6n esta a
di sposici 6n del publico y el peticionario deba invertir
excesivo tienpo y recursos para trasl adarse, se presenten
dificultades para el acceso al transporte publico o se
trate de | ocalidades que quedan ai sl adas durante al gunos
periodos de tienpo, o los solicitantes tengan probl enas de
nmovi | i dad o despl azam ento (por ejenplo, personas con
di scapacidad) y asi |lo manifiesten en sus respectivas
sol i ci tudes de i nfornaci 6n

b) Cuando respecto de la informaci 6n solicitada no exista
oposi ci 6n de terceros a la entrega, ni concurra al guna de

| as causal es de secreto o reserva, es decir, afectaci 6n de
debi do cunplinmento de | as funciones del 6rgano, |os
derechos de |l as personas, |la seguridad de Ia Nacién o e

i nterés nacional, dicha informaci é6n sera publicay la
autoridad o jefatura o jefe superior del 6rgano requerido
estara obligado a proporcionar |a infornmaci é6n pedida. La
respuesta contendra, cono ninino, |os siguientes

el enent os:

Ordenara | a entrega de la infornmaci 6n, sin inponer
condi ci ones de uso o restricciones a su enpl eo,

sal vo | as expresanente estipuladas en la |l ey. En
este punto, se debera detallar |a infornacion
especifica que se solicité y a la que se esta dando

acceso, procurando ajustarse estrictanente a la
petici6n realizada por el solicitante, de nodo que
éste reciba en forma conpleta e integra |la

i nf or maci 6n requerida

Establ ecera la forma y nmedi o de entrega. Para ell o,
la entrega se dispondra en la forma y por el nedio
que el requirente haya sefal ado en su presentaci 6n
sienpre que ello no inporte un costo excesivo 0 un
gasto no previsto en el presupuesto institucional
casos en que la entrega se hard en la forma y a
través de | os nedios disponibles, en conform dad a
| o establecido en el nuneral 6.2. de la Instruccion
CGeneral N° 6 de este Consejo. En este Gltinp caso
| a respuesta debera indicar |as circunstancias que
justifiquen la calificaci6n del gasto conb excesivo
0 no previsto y los nedios y formatos alternativos a
través de los cuales el requirente podra acceder a
la i nformaci 6n. Por ejenplo, el 6rgano publico
podr &
proponer sustituir el formato papel (fotocopia o
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i mpresi 6n) por formatos nmagnéticos, electroénicos u
Opticos o permitir al solicitante efectuar |la

repr oducci 6n por sus propios nedi os, indicando e
lugar y horario de atenci én para ello.

Di spondré la gratuidad de la entrega o fijara |los
costos directos de reproducci 6n. El servicio deberéa
indicar si la entrega de la infornmacion seré
gratuita por concurrir alguno de | os supuestos de
gratui dad establ eci dos en el acto admi nistrativo que
los fij6é o en consideraci 6n al caso concreto. Sélo
en |l a nedida que el 6rgano no haya di spuesto |l a
gratui dad de |la entrega, debera determinar en la
respuesta | os costos directos de reproducci 6n vy,
conpb buena practica, ofrecer opciones nenos gravosas
a las que el solicitante pueda acceder, indicando
expresanente que di spone de un plazo de 30 dias para
ef ectuar el pago, todo ello en conformidad a lo
establecido en la Instrucci é6n General N° 6 de este
Consej 0. Se considerard conp buena préactica indicar
el lugar para efectuar el pago y los horarios de

at enci on.

Asi m snpb, se considerara conp buena practica que |os
6rganos publiquen en | a pagi na web de Transparenci a
Activa, los actos administrativos por |os cuales se acceda a
| as solicitudes de acceso a |a infornacidn,
clasificandol os por materia y fecha, salvo cuando se trate
de informaci 6n que hubi ese sido entregada excl usi vanmente en
atenci 6n a | a persona del peticionario, caso en el cual
debera abstenerse de publicar |a respuesta correspondi ente,
por ejenplo, cuando | o solicitado sean datos personal es
sensibles y el solicitante es el titular de esos datos.

c) Cuando respecto de |la infornmaci 6n solicitada concurra
a su juicio, alguna de | as causal es de secreto o reserva que
establ ece el articulo 21 de la Ley de Transparenci a,
debera denegar el acceso a la informaci 6on. La negativa a
entregar |la infornmaci 6n se fornulard por escrito, nediante
| a dictaci 6n del correspondiente acto adninistrativo, el
que deber& ser fundado, especificando, con exactitud y
rem si 6n expresa a la norma que | a contenga, |a causa

| egal invocada y |as razones de hecho y de derecho que en
cada caso notiven su decision. Asimsno, deberd indicar
expresanente al solicitante que a su respecto puede

i nterponer anparo a su derecho de acceso a |la informaci 6n
ante el Consejo para |la Transparencia en el plazo de 15

di as habiles contado desde la notificacion de |la
denegaci 6n de acceso. Por dltino, el acto deber& di sponer
su incorporaci 6n al indice de actos y docunentos
calificados conpb secretos y reservados una vez que se
encuentre a firme, en conformdad a | o dispuesto en la

I nstrucci 6n General N° 3 del Consejo, es decir, cuando: i)
habi endo transcurrido el plazo para presentar |la

recl amaci 6n a que se refiere el articulo 24 de la Ley de
Transparenci a, ésta no se hubiere presentado; ii)

habi éndose presentado | a recl amaci 6n anterior, el Consejo
hubi ere denegado el acceso a la infornmaci 6n sin que se
interpusiere el reclanp de ilegalidad en el plazo
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contenpl ado en el articulo 28 de la Ley, o iii) habi éndose
presentado el reclano de ilegalidad, |la Corte de Apel aci ones
confirmare el acto admnistrativo denegatorio del érgano o
servicio de |la Administraci 6n del Estado.

3.2. Acto administrativo con nultiples decisiones

Cuando en virtud de | a diversidad de docunent os
solicitados y del principio de divisibilidad contenido en |la
Ley de Transparencia, una misna solicitud de acceso a la
i nformaci 6n dé origen a una respuesta que contenga
deci si ones de diverso tipo (derivar en parte, acoger
parci al nente, denegar en otra, etcétera), el acto
admi nistrativo que se dicte debera cunplir con |os
requi sitos que para cada caso se sefialan en | a presente
I nstrucci on.

3.3. Notificacion del acto admi nistrativo que pone
térmno al procedimento de acceso a |l a infornmaci 6n

El acto administrativo que pone térmno a
procedi m ento de acceso a la informaci 6n deberéa ser
notificado al requirente a través del procediniento y por
el nedi o escogi do por éste en su solicitud de acceso y, en
caso de no sefial arl o expresanente, la notificacion se
efectuara de acuerdo a las reglas del articulo 46 de |la
ley N° 19.880, es decir, nediante carta certificada
dirigida al domicilio del solicitante; de nmanera personal o
en la oficina del 6rgano de |a Administracion respectivo,
si el interesado se apersonare a recibirla, firmando en el
expediente | a debi da recepci 6n. Asim snp, se entenderé
practicada la notificacion si el interesado a quien
afectare, hiciere cual quier gestién en el procediniento con
posterioridad al acto, que suponga necesari anente su
conoci m ento, sin haber reclanmado previanente de su falta o
nul i dad, en conformdad a | o dispuesto en el articulo 47
del menci onado cuerpo legal. Sin perjuicio de |lo anterior
si el peticionario sOlo sefial are una direcci6n de correo
el ectrénico, la notificacion se efectuara por este nedio.

4. Etapa de cunplinento de lo resuelto

La etapa de cunplimento consistira en |la ejecucion
de o resuelto por el servicio publico cuando se haya
di spuesto la entrega de la informaci 6n, total o
parci al nente, y estara confornmada por el eventual cobro de
| os costos directos de reproducci én, |la entrega efectiva de
la informaci on solicitada y la certificaci 6n de ésta.

4.1. Procedinmento de cobro de | os costos directos de
r epr oducci 6n

De di sponerse en el acto administrativo que ordend |la
entrega el cobro de |l os costos directos de reproducci 6n de
la informaci 6n solicitada, el procedimento se regira por
| o sefial ado en el nuneral 7 de la Instrucci é6n General N°
6. Por consiguiente, el peticionario contara con 30 dias
habi | es para efectuar el pago del inporte establ ecido,
suspendi éndose el plazo de entrega de |a infornaciodn
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consagrado en el articulo 14 de la Ley de Transparenci a,
m entras esa circunstancia no se verifique.

Una vez efectuado el pago de | os costos directos de
reproducci 6n, el plazo de entrega seguira corriendo y e
o6rgano estara obligado a efectuar |a reproduccion de |la
i nformaci 6n en el soporte solicitado o escogido a
posteriori por el requirente, poni éndola a su disposicion
por el nedio de envio sefial ado en su presentaci 6n o para
su retiro en |la oficina indi cada.

De solicitarse el retiro de la informaci 6n desde
al guna oficina del servicio, el solicitante tendra un plazo
de 30 dias habiles para ello. Transcurrido dicho plazo e
O6rgano publico no estara obligado a mantener |a
docunent aci 6n a di sposici 6n del peticionario, sin
perjuicio de di sponer, cono buena préactica, una nueva
notificacién y/o la anpliacion del plazo de retiro.

Si el requirente de informaci 6n no paga | os costos
directos de reproducci 6n en el plazo indicado, el 6érgano
no estara obligado a reproducir la infornacién vy,
verificado el transcurso del plazo, puede dar por terninado
el procedimento adninistrati vo 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
| a aceptaci 6n, conp buena practica, por parte del servicio
de un pago posterior.

4.2. Entrega efectiva de la informacion solicitada

La entrega material de la informaci 6n solicitada se
hara por parte del 6rgano requerido sin inponer
condi ci ones de uso o restricciones a su enpleo, salvo |as
expresanente estipuladas por la ley, ni requisitos previos a
su entrega distintos a | os establecidos en |a Ley de
Transparenci a. Por ejenplo, no se podra condicionar |la
entrega a que el solicitante otorgue su autorizaci 6n para
el tratam ento de sus datos personal es con finalidades
distintas a las de efectuar la tranitaci 6n de
procedi m ento adninistrativo de acceso a | a infornacidn,
cono puede ser el envio de un boletin informativo de
servi ci o.

La entrega de la infornmaci 6n se efectuara en la forma
y por el nmedio que el requirente haya sefal ado en su
presentaci 6n, sienpre que ello no inporte un costo excesivo
0 un gasto no previsto en el presupuesto institucional de
organo, casos en que la entrega se hard en la forma y a
través de | os nedi os disponibles, conforme a | o establ ecido
en el acto administrativo que accedi6 a la solicitud y de
acuerdo a |l o establecido en el nuneral 6.2. de |la
I nstrucci 6n General N° 6 de este Consejo. De existir
nedi os alternativos, el peticionario debera indicar por
cual de ellos opta, pagando | os costos directos de
reproducci 6n si correspondiere. Sin perjuicio de lo
anterior, si solo sefial are una direcci 6n de correo
electrénico, la notificacion y la entrega de la
i nfornmaci 6n se efectuaréan por este nedio.
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Cuando no sea necesario el pago de | os costos directos
de reproducci 6n y el nedi o escogido por el solicitante en
su presentacion lo permita, la entrega se efectuara
conjuntanente con la notificacio6n de |a respuesta.

Los 6rganos de |a Administraci 6n del Estado deberéan
estanpar en la informaci 6n que se entregue, cuando asi |es
sea requerido y en | os casos que corresponda, una | eyenda
que identifique que se trata de una copia fiel a su origina
0 copia del docunmento tenido a la vista, independiente de
formato en que aquélla se solicite.

Cuando | o solicitado se encuentre en docunmentos u otros
format os que contengan informaci 6n que sea en parte
publica y en parte secreta o reservada, el servicio deberéa
efectuar la entrega de la prinmera y tachar |a segunda
medi ante cual qui er nmedi o que asegure su ilegibilidad e
i mpi da su reconstituci 6n, indi cando expresanente | a causa
en virtud de la cual se ha procedido al tachado.

4.3. Entrega de informaci 6n que contenga datos
per sonal es

Cuando | a infornmaci 6n requeri da contenga datos de
caracter personal y el peticionario indique ser su titular
s6lo procedera la entrega presencial y quien |a efectue
debera verificar que la infornmaci 6n sea retirada por quien
ef ectivanente tenga dicha calidad o por su apoderado
conforne a |l o dispuesto en el articulo 22 de la ley N°
19.880. En este caso, los solicitantes que concurran a
respectivo 6rgano publico a retirar la informacién
requeri da deberédn acreditar su identidad nediante |la
exhi bici 6n de | a cédul a expedi da por el Servicio de
Registro Civil e ldentificacidn, y quienes actlen conb sus
apoder ados deberan, ademés, denostrar habérsel es ot orgado
el respectivo poder, por escritura publica o instrumento
privado suscrito ante notario. En forma excepcional
procedera |l a entrega por nedi os el ectronicos cuando e
titular utilice firma el ectrénica avanzada, conforme a lo
di spuesto en la ley N° 19.799.

Por su parte, cuando se soliciten docunentos y otros
formatos en | 0os que se contenpl en datos personal es que no
correspondan a |l os del peticionario y no hayan sido
requeri dos, se procedera a tachar | os nenci onados
ant ecedent es, debi endo consignar en el formato respectivo
que el tachado se procedi 6 a efectuar en virtud de |lo
di spuesto en la ley N 19.628.

Cuando | a informaci 6n solicitada contenga datos
sensi bles de un tercero y se haya procedido a notificarlo en
virtud de lo establecido en el nuneral 2.4. de |la presente
I nstrucci 6n General, sin manifestarse consentiniento
expreso por su parte, el 6rgano tacharé 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 infornaci én

4.4, Certificacién de la entrega efectiva de la
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Los 6rganos de | a Adm nistraci 6n del Estado deberan
contar con un sistema que certifique la entrega efectiva de
la informaci én al solicitante y que contenple |as
previ si ones técnicas correspondi ent es.

El sistema de certificacion deberd contar con nedi das
de verificaci 6n apropi adas dependi endo si se trata de
envio de | a infornaci 6n por correo el ectronico, por
correo certificado o del retiro de |la infornmaci 6n desde
al guna de las oficinas del 6rgano.

Esta certificaci 6n se podra efectuar a través de un
formul ari o denom nado "Acta de entrega de informaci 6n", a
que se debera adjuntar toda | a docunentaci 6n que pernita
acreditar que la informaci 6n fue entregada al solicitante y
cuyo contenido nininmo sera el siguiente:

a) Nonbre del solicitante o de su apoderado, segun
corresponda, al que se reniti6 la informacién o se le
efectud |la entrega.

b) Identificacion de la solicitud de informacion y de
acto administrativo que dispuso |la entrega

c) Fecha y hora en la que se efectia la rem sion y/o
entrega de |la informaci 6n

d) Descri pci 6n breve de | os docunentos o antecedentes
remtidos 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 6Organo
respectivo. Si el solicitante y/o su apoderado no supiere o
no pudiere firmar se dejara testinonio de esta
circunstanci a, expresando el notivo por el cual no firma; vy
procedera a estanpar la inpresion digital del pulgar de su
mano derecha o en su defecto de cual quier otro dedo.

f) Nonbre y firma de |l a persona que renmite |a infornmacién
0 hace entrega de la m sna.

Se dej a constancia que, cual quiera sea el nedio
di spuesto para |la entrega de la informaci 6n, seréa de cargo
del 6rgano acreditar, en caso de que se presente un anparo
ante el Consejo para |la Transparencia, que se efectud la
entrega material al solicitante dentro de |os plazos
di spuestos en el articulo 14 de la Ley de Transparenci a.

En el caso que |la entrega hubiese resultado fallida y
I a omi sion no sea inputable al 6rgano o servicio
requeri do, se debera dejar constancia en el expediente
admi ni strativo del hecho de haberse intentado Ilevar a cabo
la notificacion, su fecha, |os notivos por |os cual es se
frustrd y toda | a docunentaci 6n de respal do necesaria. Por
ejenplo, si se remtid por correo electrénico y éste no
fue recepci onado por el servidor de correo del destinatario,
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deber a dej arse copia del correo que autométi canente envia
di cho servidor, y si se remtid por carta certificaday la
direcci 6n no correspondia o el solicitante no vivia en el
domcilio indicado, deber& aconpafarse el respectivo
conprobante de correos que acredite dicha circunstancia.

Si el solicitante indicare cono nmedio de entrega el
correo electrénico y ésta resultare fallida debido a la
capaci dad del servidor de destino o el tammfo de |os
archivos, se considerara buena practica que el 6rgano |le
i ndi que medi os alternativos de entrega, pudiendo para ello
requerirle su domcilio.

Se consi derara una buena préactica que, en caso de
enviarse |la infornmaci 6n requerida via correo el ectroénico
o carta certificada, se solicite al peticionario la
rem si 6n, por el medio que le resulte mas conveni ente, de
una notificacién al servicio u 6rgano en |la que conste la
recepci 6n de aquélla. De |lo anterior deber& dejarse
constancia en el respectivo expediente adm nistrativo de
tram taci on de la solicitud de informaci 6n, a que se
refiere el nuneral siguiente.

5. Del expediente adnministrativo y del registro de
act uaci ones

Por cada solicitud de acceso a la informaci 6n |os
6rganos o servicios publicos deberan confeccionar un
expedi ente, escrito en formato material o electrénico, en
el que conste todo el procedimento adnministrativo de acceso
a la informacion, es decir, la solicitud de acceso, |as
oposi ci ones de terceros, y cual quier otro docunento
presentado, con expresion de la fecha y hora de su
recepci 6n, respetando su orden de ingreso. Asimsnop, se
i ncorporaran todas |as actuaci ones, docunentos y
resol uci ones que el o6rgano remta al peticionario, a |los
terceros o a otros Organos publicos y las notificaciones y
conuni caci ones a que éstas den lugar, con expresién de |la
fecha y hora de su envio, en estricto orden de ocurrencia o
egreso.

Ademas, por cada solicitud debera Ilevarse un
regi stro actualizado, escrito en formato material o
el ectroéni co, de |las actuaci ones, docunentos o resol uci ones
sefial adas en el parrafo precedente con indicacioén de |la
fecha y hora de su presentaci 6n, ocurrencia o envio, a
gue tendrén acceso pernmanente | os interesados.

[11. NORMAS GENERALES

6. Plazos del procedimento adm nistrativo de acceso a
l a informaci 6n

6.1. Plazo genera

Los 6rganos publicos deberan dar estricto
cunplimento a | os plazos establ ecidos para | a duraci 6n de
procedi m ento adninistrativo de acceso a |a infornacioén
sefial ados en el articulo 14 de | a Ley de Transparenci a.
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Por regla general, la autoridad o jefatura o jefe
superior del servicio deberd pronunci arse respecto de |la
peticién en el plazo maxi no de 20 dias habil es cont ados
desde |l a recepci6n de la solicitud o desde que se haya
subsanado | a onm si6n de los requisitos del articulo 12 de
la Ley de Transparenci a, segln corresponda, incluyendo en
este periodo la entrega de |la informaci 6n, cuando sea
pr ocedent e.

El plazo sefal ado en el parrafo anterior conenzara a
correr para el 6rgano publico que reciba una derivaci én
de una solicitud de acceso por inconpetencia desde otro
servicio, en la msm fecha que reciba | a derivacién o
desde que se subsanen | as om siones de que adol ezca | a
presentaci 6n correspondi ente, conp si se tratare de una
nueva presentaci 6n

6. 2. Derogado. Resol uci 6n 590
EXENTA,
7. Del egaci 6n de firma del Jefe Superior del Servicio C. TRANSPARENCI A
para dictar actos en el procedinento de acceso a la Art. segundo
i nf or maci 6n D.O 26.12.2023

Las respuestas a las solicitudes de infornacion y
demés actos administrativos que dicten | os d6rganos de |la
Admi ni straci 6n del Estado durante el procedi mento de
acceso a | a infornaci 6n, deberan ser suscritas por la
respectiva autoridad, jefatura o jefe superior del érgano o
servicio. No obstante, podréan delegar la facultad de
firmarl os por orden de |la autoridad del egante en
funci onari os de sus respectivos servicios, sin que ello
altere | a responsabilidad establecida en los articulos 45 y
siguientes de |la Ley de Transparenci a.

En | os actos que se dicten en ejercicio de al guna de
| as facul tades del egadas, debera dejarse constanci a de que
se efectlan "Por orden de (sefalar el cargo de la
aut ori dad del egante)"”, con indicacion del acto
adm ni strativo del egatori o.

8. Encargado del procediniento administrativo de acceso
a la informaci6n

Se consi derara buena préactica que |os 6rganos de |a
Adm ni straci 6n del Estado designen a un encargado de
procedi m ento adninistrativo de acceso a |a infornacién
con el objeto de coordinar |as acciones que el nencionado
proceso contenpla, informando de esta circunstancia al resto
de los funcionarios.

9. Sistenmm electrénico para |a gestion de
procedi m ento adninistrativo de acceso a |a infornacién

Los 6rganos de |a Administraci 6n del Estado deberéan
di sponer de un sitio web a través del cual se efectuen |as
solicitudes de acceso a la informaci6n on line, conforne a
articulo 12 de |l a Ley de Transparencia, pudiendo establ ecer
para ello un sistena que, adenmas, pernmita desarrollar el
procedi m ento administrativo de acceso a través de nedi os
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el ectr 6ni cos.

El referido sistena electrénico podréa contenplar,
adi ci onal nente, |as siguientes funcionalidades:

a) Ser la via para efectuar las notificaciones y

comuni caci ones cuando el solicitante establezca en su
solicitud que éstas sean realizadas nedi ante conuni caci 6n
el ectrénica indicando para ello una direcci én de correo
el ectrénico habilitada, en virtud del articulo 12 de la
Ley de Transparencia y 27 de su Regl anento.

b) Permitir el seguimento del procedinento

admini strati vo de acceso a la infornmaci 6n en cada una de
sus etapas, ya sea que la solicitud se hubi ese efectuado
mat eri al nente o en fornmato el ectroni co.

C) Di sponer de un expedi ente el ectrénico en el que conste
todo el procedinento administrativo de acceso a la
informaci 6n y de un registro electrénico en el que se

consi gnen todas | as actuaci ones realizadas, confornme a lo
establ ecido en el nuneral 5 de |la presente Instruccioén
Gener al

El procedimento de registro de usuari os que se
di sponga para poder formular una solicitud o acceder a la
i nfornmaci 6n sefial ada debera contenplar el ninino de
tram tes posibles. Excepcional nente, podran existir
procesos previos de validaci 6n, acreditacion y
autenticaci on, los que en todo caso deberéan hacer entrega
de la clave de forma innediata y de manera | egible. E
referido procedinmento no podréa contenplar cono
obligatorios canpos distintos a | os sefial ados en el
articulo 12 de la Ley de Transparencia, conforne a |lo
establ ecido en el nunmeral 1.3. de |la presente Instruccién

Los 6rganos de |a Admi nistraci 6n del Estado deberéan
adoptar todas | as medi das necesarias para mantener operativo
el sistemm electroénico para | a gestion del procedi mento
adm ni strativo de acceso a |a infornaci 6n, disponi endo, por
ejenplo, la revision periddica del nencionado sistenm, de
alertas o codigos de error en caso de al gun incidente, de
conformdad a | o dispuesto en el articulo 6° del decreto
supremo N° 100, de 2006, del Mnisterio Secretaria Genera
de la Presidencia; y adoptar |as nedi das desti nadas a
m nimzar |os efectos perjudiciales de | os nensajes
el ectroéni cos masi vos no solicitados recibidos en su sistema
el ectrénico o "spant, de acuerdo a | as normas establ eci das
en el decreto suprenmo N° 93, de 2006, del Mnisterio
Secretaria General de |a Presidencia.

Sin perjuicio de lo anterior y con la finalidad de
asegurar |a presentaci én el ectroénica de solicitudes, |os
O0rganos publicos deberan informar en el banner "Solicitud
de informaci 6n Ley de Transparencia" a que se refiere e
nurmeral 12 de la presente Instrucci é6n General, un plan de
contingencia que contenple las distintas alternativas para
dar cunplimento a dicha obligaci 6n cuando el sistena
el ectréni co presente al gun desperfecto, no se encuentre
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operativo, deje de estar disponible para el publico, el

ni vel de acceso disminuya, sea internitente o se vea
conpronetido por ataques externos. Por ejenplo, dentro de
| as nedi das a ser ejecutadas, podran |os 6rganos di sponer
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

M nisterio Secretaria General de |la Presidencia. En caso de
no di sponerse de tales alternativas, el Consejo podra
validar las solicitudes enviadas a correos el ectréni cos de
qui enes se desenpefien en di cho servicio, en |a nedida que
el solicitante sefal e expresamente en su solicitud que se
ha visto afectado por al guna de |as circunstancias
descritas.

Cada 6rgano admi nistrativo publicard una direccién
de correo electrénico de contacto u otro nedi o i déneo a
cual informar |os probl emas de funcionaniento del sitio web
0 para que se | e otorgue apoyo a |l os usuarios ante
dificultades técnicas u operacional es i nesperadas de
sistemn el ectrénico, segin | o establecido en el articulo
22 del decreto supreno N° 83, de 2004, del Mnisterio
Secretaria CGeneral de |a Presidencia.

Se consi deraréa buena practica que cada servicio
publ i que una direcci 6n de correo electrénico de contacto u
otro nedi o idéneo para pedir ayuda en el proceso de ingreso
0 para responder consultas acerca de al guna etapa de
procedi m ento de acceso a |la informaci én publi ca.

En todo caso, |as comruni caci ones que se realicen por
nedi os el ectronicos en el procedinmento de acceso a |la
i nfornaci 6n deberan cunplir con | o dispuesto en el Decreto
Supreno N° 77, de 2004, del Mnisterio Secretaria Cenera
de la Presidencia, que aprueba nornma técnica sobre
eficiencia de | as conuni caci ones el ectronicas entre
organos de | a Adm nistraci 6n del Estado y entre éstos y
| os ci udadanos.

10. Principio de accesibilidad universal de personas
con di scapacidad y el procedinmento adninistrativo de acceso
a la informaci 6n

En virtud del principio de accesibilidad universa
contenplado en la ley N° 20.422, se debera facilitar e
ejercicio del derecho de acceso a la informaci 6n por parte
de | as personas con di scapaci dad, efectuando | os ajustes
necesarios para la presentaci 6n de solicitudes,
tramitaci 6n del procedimento y entrega de |la informacio6n
en funci 6n de | as carenci as especificas de dichas
personas, con la finalidad de fonentar el acceso y
partici paci 6n en igual dad de condi ci ones que el resto de
| os ci udadanos.

Se deberan tener en especial consideraci 6n | as nornas
gque se dicten por |o0s organi snos conpetentes en esta materia
gque busquen garantizar |a accesibilidad universal. En
especi al, respecto del sistenma electrénico de acceso a la
i nformaci 6n se tendri cono referencia |la Guia de
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Accesi bilidad para di scapacitados en sitios web, del Comté
de Normas para el Docunento El ectroénico, de dicienbre de
2006, y sus posteriores ediciones.

11. Aplicaci én de procedi m entos conteni dos en | eyes
especi al es distintos al establecido en la Ley de
Transparenci a

Exi sti endo un procedi ni ento para obtener informaci 6n
publica contenido en una | ey especial, el respectivo
servicio publico deberd satisfacer el requeriniento del
solicitante a través de aquél o de la Ley de
Transparenci a, de acuerdo al sistema por el cual este
ultino se hubiere pronunci ado expresanente. Por ejenplo,
| os concejal es podran elegir entre requerir infornmacién a
través de la Ley de Transparencia o de | os necani snps
contenpl ados en la Ley Organi ca Constitucional de
Muni ci pal i dades

12. Banner "Solicitud de informaci 6n Ley de
Transpar enci a"

Los Organos publicos deberén contenplar un banner
i ndependi ente, que se denoninaré preferentemente "Solicitud
de Informaci 6n Ley de Transparenci a", que permta acceder
directanmente al formulario para realizar solicitudes de
acceso a la infornmaci6n on line y al fornulario descargabl e
para efectuar solicitudes de informaci én, ya sea via
correo postal o en forma presencial. A través de dicho
banner, ademas, daran a conocer, en fornma destacada, |os
canal es o vias formal es de ingreso y recepci 6n de
solicitudes de acceso a la informaci 6n y | a denas
i nfornmaci 6n que | a presente Instrucci 6n General disponga.

Este banner se ubicard, de nodo que sea facil nente
identificable, en un lugar destacado en |la pagina de inicio
de |l os respectivos sitios web institucionales o de
m nisterio del cual dependen o se relacionan con el
Ej ecutivo, en el caso que |los prinmeros no cuenten con sitios
el ectréni cos propi os.

Lo establ eci do precedentenente debe entenderse sin
perjuicio de |l o dispuesto en el nuneral 11 de la
I nstrucci 6n General N° 4, sobre Transparencia Activa, en
orden a que | os 6rganos de |a Adm nistraci 6n del Estado
podr an est abl ecer cono buena préactica que en el banner
sobre Transparencia Activa se contenple un |ink de acceso
directo al fornulario de acceso a |l a infornmacién

I'V.- Aplicacion supletoria de la Ley N° 19.880, que
est abl ece bases de | os procedi ni entos adm nistrativos que
rigen los actos de | os 6rganos de | a Adm nistraci 6n de
Estado. En todo I o no previsto para el procedi mento
admi nistrativo de acceso a la informaci 6n por la Ley de
Transparencia, se aplicaréan supletorianmente |as
di sposiciones de la ley N° 19.880.

V.- Vigencia. La presente |Instrucci 6n Genera
comenzara a regir el 1° de marzo de 2012. Sin perjuicio de
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ell o, hasta el 30 de junio de 2012 este Consejo se
abstendra de fiscalizar su aplicacion ani canente en | o

relativo a: Acuerdo S/'N

C. PARA LA
- Los puntos cuyo cunplinmiento exija nodificar |os TRANSPARENCI A
sistemas informati cos que | os organi snos publicos D.O 17.02.2012

actual nente utilizan para la recepci 6n, gestioén y

respuesta de solicitudes de acceso a la infornacion

- La instalacién en los sitios web del banner "Solicitud
de informaci 6n Ley de Transparencia" a que alude el punto
12 de la presente Instruccién vy,

- La publicaci 6n de la informaci 6n que este banner debe
contener, segun el msno punto 12.

VI .- Publicaci 6n. Publiquese el presente acuerdo en
el Diario Cficial."

Santiago, 28 de octubre de 2011.- Raul Ferrada
Carrasco, Director Ceneral, Consejo para |la Transparencia.
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