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APRUEBA TEXTO DE LA | NSTRUCCI ON GENERAL DEL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCI A SOBRE
DERI VACI ON Y PRORROGA DEL PLAZO DE RESPUESTA A SOLI Cl TUDES DE ACCESO A LA

| NFORMACI ON PUBLI CA Y DEROGA NORMAS QUE | NDI CA, DE LA | NSTRUCCI ON GENERAL N 10,
DEL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCI A, SOBRE EL PROCESO ADM NI STRATI VO DE ACCESO A LA
I NFORVACI ON

NOm 590 exenta.- Santiago, 18 de dicienbre de 2023.
Vi st o:

Lo di spuesto en el articulo 8° inciso segundo de |la Constituci én Politica de
|l a Republica; en el articulo 33 letra d) de la Ley de Transparencia de |a Funci 6n
Piublica y de Acceso a la Infornmaci 6n de | a Adninistraci 6n del Estado, en adel ante,
la "Ley de Transparenci a", aprobada por el articulo prinmero de la ley N° 20.285,
sobre acceso a la informaci 6n publica; en el decreto N 13, de 2009, de
M nisterio Secretaria General de | a Presidencia que aprueba el reglanento de la |ey
N° 20. 285, sobre Acceso a la Infornaci6n Pablica; en la ley N 19.880, que
est abl ece bases de | os procedi ni entos adm nistrativos que rigen |los actos de |os
organos de | a Admi nistraci 6n del Estado; en el decreto con fuerza de ley N°
1-19. 653, de 2001, del Mnisterio Secretaria General de |la Presidencia, que fija e
texto refundi do, coordinado y sistematizado de la ley N 18.575, Organica
Constituci onal de Bases Generales de la Administraci on del Estado; en la ley N
21.180 sobre transfornmaci 6n digital del Estado y su reglanento, y en |a resol uci 6n
exenta N° 139, de 17 de junio de 2021, del Consejo, que aprobdé |la nodificacion de
contrato de trabajo suscrito con don David |baceta Medina, designandolo Director
General Titular de esta Corporaci 6n

Consi der ando:

1. Que, el Consejo para |la Transparencia -en adel ante el Consejo-, ha sido
creado por la Ley de Transparencia conmp una corporaci é6n aut 6nona de derecho
publico con personalidad juridica y patrinonio propio, que tiene por objeto
pronover |a transparencia de la funcién pablica, fiscalizar el cunplimento de |as
normas sobre transparencia y publicidad de la infornmaci 6n de | os 6rganos de |a
Admi ni straci 6n del Estado, y garantizar el derecho de acceso a |a infornacioén

2. Que, conforne el articulo 5° de |a Constitucién Politica de |la
Republ i ca, el Consejo para |la Transparencia tiene el deber de respetar y pronover
| os derechos esencial es que enmanan de | a natural eza humana, garantizados en |la
Constituci 6n, asi conp por |los tratados internacionales ratificados por Chile y que
se encuentren vigentes. A su turno, la Constitucién Politica dispone, en el inciso
segundo de su articulo 8°, la publicidad de | os actos y resol uciones de |os
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organos del Estado, asi conp sus fundanmentos y | os procedi m entos que utilicen

3. Que, en este contexto, el ejercicio del derecho de acceso a la infornacion
publica -que da concreci 6n al deber de transparencia y publicidad de |as
actuaci ones de | os é6rganos del Estado-, se encuentra regulado en |la Ley de
Transparencia, principalmente en sus articulos 10 y siguientes; en el decreto N
13, de 2009, del Mnisterio Secretaria General de |a Presidencia que aprueba el
reglamento de la ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informaci 6n Pablica, y en la
I nstrucci 6n General N 10, del Consejo para |la Transparencia, sobre e
procedi m ento adninistrativo de acceso a |a infornacién

4. Que, entre las disposiciones referidas al ejercicio del derecho de acceso a
la i nformaci é6n puablica, se encuentra el articulo 13 de |la Ley de Transparencia, el
cual, en su inciso prinmero, regula |l a derivaci 6n de una solicitud de acceso a la
i nformaci 6n publica, en caso de que el 6rgano requeri do no sea conpetente para
ocuparse de esta o no posea | os docunentos solicitados

5. Que, a su turno, el articulo 14 de la Ley de Transparencia sefal a el plazo
maxi no de respuesta que tiene el 6érgano requerido nediante una solicitud de acceso
a la informaci 6n, ya sea para entregar o denegar |la entrega de |la informaci 6n
solicitada. El inciso final de esta disposicién contenpla |a posibilidad de una
prorroga excepcional por diez dias habiles, cuando existan circunstancias que
hagan dificil reunir la informacion solicitada, caso en que el 6rgano deberé
conmuni car al solicitante, antes del vencinmento del plazo, la prérroga y sus
f undanent os.

6. Que, de la experiencia del Consejo para |a Transparencia en el conocimento y
resol uci 6n de anparos al ejercicio del derecho de acceso a |la informaci 6n, asi
conb en sus procesos de fiscalizacion, se ha podido identificar que en ocasiones |os
suj et os obligados han mal utilizado |la derivacion y/o |la prérroga excepci onal de
pl azo para dar respuesta a una solicitud de acceso.

7. Que, sobre el particular, en el nmarco de un proceso de fiscalizacién a
Organi snbs de Gobierno Interior realizado en dicienbre del afio 2022 por |a Unidad de
Fi scal i zaci 6n del Consejo, se logr6 determi nar que un alto namero de organi snbs
derivan solitudes de informaci 6n al tienpo que utilizan la prérroga de
requerimentos, en fechas cercanas o posteriores al vencinmento de |as solicitudes de
i nformaci 6n real i zadas. En ese sentido, cabe tener presente que |la prérroga
indicada en el articulo 14 de |a Ley de Transparencia, obedece a una situaci6n de
excepci onal i dad.

8. Que luego, el Consejo para |a Transparenci a el aboré en el afio 2023, el
"Estudi o de derivaci6n y prorrogas de solicitudes de acceso a |la infornacién
publica", cuyos hallazgos exponen un fuerte aumento en la utilizacién de |os
i nstrunentos de derivaci6n conp de la prérroga, dentro del marco del procedin ento
de acceso a la informaci én publica.

9. Que, por ultino, este Consejo tanbi én ha observado que el entorpeciniento
al ejercicio del derecho de acceso a la infornaci 6n publica ocurre con ocasi 6n de
| a derivaci 6n de solicitudes de acceso al Archivo Nacional. Lo anterior, atendido el
hecho que | os érganos de |a Admi nistraci on del Estado no singularizan o describen
de forma clara e inequivoca |la informaci 6n requerida, y su ubicaci 6n especifica
en los registros del Archivo Nacional, lo que dificulta la identificacién de |a
i nformaci 6n solicitada y, por tanto, conlleva |a posibilidad de inpactar
negativamente en el ejercicio y goce del derecho fundanental de acceso a la
i nformaci 6n por parte de | os ciudadanos, atentando contra el principio de
facilitacion y el de oportuni dad, establecidos en |a Ley de Transparencia.

10. Que, teniendo presente este escenario y, atendido el extensivo uso de anbos
i nstrunentos por parte de | os sujetos obligados, en el marco de |la respuesta a |as
solicitudes de acceso a la informacion; en confornidad con | o dispuesto en |os
articulos 10 y siguientes de la Ley de Transparencia y con el propésito de requerir
a |l os sujetos obligados que ajusten sus procedimentos a | o dispuesto en la Ley de
Transparenci a, este Consejo ha estinmado necesario enmtir una instruccion genera
sobre derivaciéon y proérroga del plazo, que uniforme y precise los criterios
esenciales en virtud de | os cual es dichos instrunentos |egales sean utilizados, a |los
cual es deberan ajustarse |os sujetos obligados, en confornidad con | o di spuesto en
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los articulos 24 y siguientes de la Ley de Transparencia, sin perjuicio de la
facultad privativa del Consejo Directivo de este Servicio para eval uar cada caso en
su concreta di nensi on

11. Que, la presente instrucci én establece los criterios que deberan
i mpl enentar | os sujetos obligados por |a Ley de Transparencia, para deterninar |la
procedencia de |l a derivaci 6n de una solicitud de acceso, asi conp para |la
conmuni caci 6n de proérrogas del plazo, en el marco de |la respuesta al requeriniento
de acceso del solicitante.

12. Que, a la luz de | o expuesto, el Consejo Directivo del Consejo para |la
Transparencia en su sesi6n ordinaria N 1.402, de fecha 23 de novi enbre de 2023; en
ejercicio de la atribucién que le confiere el articulo 33, letra d), de |la Ley de
Transparencia, concerniente a la dictaci 6n de instrucciones general es para e
cunplimento de la | egislacion sobre transparencia y acceso a |a informaci én por
parte de |l os O6rganos de | a Adm nistraci 6n del Estado y requerirles que estos
aj ustes sus procedimentos y sistenmas a dicha |egislacién, acordd aprobar, por
unani mi dad, la Instrucci6n CGeneral sobre derivacién y prérroga de plazo de
respuesta a solicitudes de acceso a |a infornaci 6n pablica, que por este acto se
sanci ona:

Resuel vo

Articulo primero: Apruébese la Instrucci 6n General sobre Derivacién y
Prorroga del plazo de respuesta a Solicitudes de Acceso a la Infornmaci 6n Pibli ca,
cuyo texto es el siguiente:

"1 NSTRUCCI ON GENERAL SOBRE DERI VACI ON Y PRORROGA DE PLAZO DE RESPUESTA A
SOLI Cl TUDES DE ACCESO A LA | NFORVACI ON PUBLI CA"

Ti TULO |
Di sposi ci ones General es

Articulo 1°. Objetivo. CQuiar |a adecuada determ naci 6n de | a procedencia de
la derivacion y de la prorroga del plazo en | a gesti6n de una respuesta a una
solicitud de acceso a |la informaci 6n publica, a través de |a el aboraci6n y
si stemati zaci 6n de principios, etapas o pauta que especifiquen o prescrito en |los
articulos 13 y 14 de la Ley de Transparenci a.

Articulo 2°. Definiciones. Para efectos de esta instrucci é6n general, se
ent endera por:

a) Derivaci 6n: Acto adm nistrativo nediante el cual un sujeto obligado receptor
de una solicitud de acceso a la informaci 6n publica, respecto de la cual y, en
conformdad a la ey, no es conpetente para conocer de ella, remite aquella a uno o
mas Organos o enti dades conpetentes, segun |o dispuesto en |a normativa vigente.

b) Prorroga: Extension de caracter excepcional del plazo contenido en e
articulo 14 de la Ley de Transparencia, por hasta diez dias habiles, fundada en |la
exi stencia de circunstancias que hagan dificil reunir la infornaci én requerida
nmedi ante una solicitud de acceso a |a infornmaci 6n puabli ca.

c) Consejo: Consejo para |la Transparencia.

d) Ley de Transparencia: Ley de Transparencia de la Funci 6n Pdblica y de
Acceso a la Informaci 6n de |a Adm nistraci on del Estado, aprobada por el articulo
prinmero de la ley N 20.285, sobre Acceso a la Informaci én Puablica.

e) Solicitud de Acceso a Infornaci 6n: Presentaci 6n efectuada en ejercicio de
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derecho que toda persona tiene a solicitar y recibir informaci 6n de cual qui er
organo de |l a Administraci 6n del Estado, en la forma di spuesta en los articulos 10
y siguientes de |a Ley de Transparencia. Este derecho supone | a obligacioén de |os
organi snos publicos de responder a |as solicitudes de infornaci 6n realizadas por
| as personas y hacer entrega de | o requerido, a nmenos que exista una causal de
secreto o reserva estipulada por la Constitucion y la ley.

f) Organo receptor: Sujeto obligado que recibe una solicitud de acceso a la
i nformaci 6n y que | uego procede a su derivaci6n, total o parcialnmente, en |os
t érm nos sefial ados por |la Ley de Transparencia y esta Instrucci 6n General, ya sea
que | a hubiera recibido directanmente de un solicitante de infornmaci 6n, o bien, le
hubi ere sido derivada erréneanente, desde otro sujeto obligado. Solo tendran e
caracter de Organos receptores aquellos que deriven una solicitud de acceso.

g) Organo conpetente: Organo del Estado que recibe una solicitud de acceso a
I a informaci 6n publica derivada de un 6érgano receptor, que, de acuerdo con |la
| egi sl aci 6n nacional, tiene |la facultad para resol ver derechanente, dicha solicitud.

h) Reglamento: Decreto N 13, de 2009, del Mnisterio Secretaria General de la
Presi dencia, que aprueba el Reglanmento de Ia Ley de Transparenci a.

i) Sujeto obligado: Los 6rganos o servicios de |a Adm nistraci 6n del Estado
sefial ados en el inciso segundo del articulo 1° de la Ley Orgénica Constituciona
de Bases Ceneral es de |a Adnministraci 6n del Estado, cuyo texto refundi do, coordinado
y sistenmatizado esta contenido en el decreto con fuerza de ley N1/19. 653, de 2000,
del Mnisterio Secretaria CGeneral de |la Presidencia, segun | o establ ecido en el
articulo 1° nuneral 5. de la Ley de Transparencia y en el articulo 3° de la
resol uci 6n exenta N° 500, de 2022, del Consejo para |la Transparencia que aprueba
nuevo texto de la Instrucci 6n CGeneral del Consejo para |a Transparencia, sobre
Transparenci a Activa y deroga expresanente |las |nstrucci ones General es nuneros 3, 4,
7, 8, 9y 11, de este Consejo; asi conp tanbi én, todos aquellos definidos cono
tales confornme los criterios y decisiones acordadas por el Consejo Directivo en uso
de las facultades contenidas en el articulo 33 de |a Ley de Transparenci a.

Articulo 3°. Ambito de aplicacién. Esta instruccién es obligatoria para |la
determi naci 6n de | a procedencia de | a derivaci6n y/o prorroga de plazo para dar
respuesta a una solicitud de acceso a la informaci 6n, en el marco del ejercicio de
derecho de acceso a la informaci 6n piblica, reguladas en los articulos 13 y 14 de
Ley de Transparencia, respectivamente.

Articulo 4°. Derivaci 6n de una solicitud de acceso. Aquella regul ada en el
articulo 13 de la Ley de Transparencia. Es aquel acto adm nistrativo, nediante e
cual el sujeto obligado ante el que se presentd una solicitud de acceso renite, de
manera i nmedi ata dicha solicitud, a |la autoridad que deba conocerla segln e
ordenami ento juridico, en |la nedida que ésta sea posible de individualizar

Articulo 5°. Prorroga del plazo para dar respuesta de una solicitud de
acceso. Aquella regulada en el inciso final del articulo 14 de |a Ley de
Transparenci a. Esta consiste en una extension de caracter excepcional de hasta
di ez dias habiles, del plazo de respuesta de veinte dias inpuesto a |os sujetos
obligados en el articulo 14 ya indicado. Esta prorroga se justifica Gnicanente en
base a situaciones o hechos que supongan una dificultad en la reuni én de | os
ant ecedentes por parte del sujeto obligado para el debido cunpliniento del
requerimento de informacion.

Articulo 6°. Marco de observancia de |a presente instrucci 6n general por
parte del Consejo para |a Transparencia. Los principios, etapas o pauta descritos en
| a presente instrucci 6n general constituyen aquellos que el Consejo para |la
Transpar enci a consi derara preferentenente:

a) Al tramtar |os procedinentos admnistrativos especi ales de anparo a
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ejercicio del derecho de acceso a la informaci 6n publica, en |los cual es se al egue
la no entrega de la infornmaci 6n solicitada por parte del 6rgano requerido, en
aquel | os casos en que el 6rgano requerido justifique |a respuesta negativa de |la
respectiva solicitud de acceso, en base a su inconpetencia para conocer de ella.

b) Al tramitar |os procedinientos especial es de anparo al ejercicio del derecho
de acceso a la infornaci 6n publica considerando el conputo del plazo de respuesta
del o6rgano, atendiendo a |la procedencia de la prorroga del articulo 14 de la Ley
de Transparenci a.

c) En torno a cual quier accion de fiscalizacién u otra que se encuentre dentro
de su anbito de atribuciones conforne Ia Ley de Transparencia y que se vincule con
| a prorroga del plazo para responder y/o derivaci 6n de una solicitud de acceso a |la
i nf or maci 6n publi ca.

Con todo, el Consejo para |la Transparencia, conforme sus facultades y
atribuciones, sienpre podra en casos calificados, evaluar |a procedencia de |la
préorroga y de la derivaci é6n de una solicitud de acceso a la infornmaci én publica,
en virtud de criterios diversos a | os que constan en esta instruccion

Articulo 7°. Aplicacién de criterios y etapas o pauta por parte de |os
suj etos obligados. A contar de |la entrada en vigencia de esta Instrucci én General
| 0s sujetos obligados deberan dar aplicacion a los criterios y etapas o pautas de
apl i caci 6n di spuestas en esta Instruccio6n. Para ello, deberan, segin sea
necesari o, adaptar sus politicas, procesos y procedinentos internos para dar
cunplimento a esta instruccio6n

Todo esto sin perjuicio de que, por razones que atiendan al caso concreto o de
m sno suj eto obligado, debi danmente justificadas y que consten en | os docunentos de
procedi m ent o, puedan excepcional nente aplicar ya sea |la prérroga del plazo o la
derivaci 6n, a partir de criterios o elenentos diversos; todo |lo cual, ante un
posi bl e anparo al derecho de acceso a la informaci 6n, y/o proceso de fiscalizacion
sera debi danente analizado y ponderado por el Consejo, conforne sus conpetencias, y
en conform dad con | o dispuesto en |a Ley de Transparencia y esta instruccion

Ti TULO I |
Procedenci a de | a derivaci 6n de una solicitud de acceso a | a infornaci6én
publica

Articulo 8°: Principios. En la determnaci én de | a procedencia de |la
derivaci 6n de una solicitud de acceso a |a infornaci 6n puablica se reconocen | os
si gui entes principi os:

a) Excepcionalidad: |a derivacion constituye una situaci 6n excepci onal que se
verificara en aquell os casos en que esté debidanente justificada, segun |as nornas
contenidas en la Ley de Transparencia y |la presente Instrucci én General. En aquellos
casos en que la infornmaci 6n solicitada obre en poder del 6rgano ante el cual se
present 6 dicha solicitud, éste debe entregarla al solicitante, conp manifestacion
de los principios de celeridad, oportunidad y facilitacion. Lo anterior, es sin
perjuicio de |l o dispuesto en el inciso final del articulo 9°.

b) Celeridad: En confornidad con |o dispuesto en el articulo 13 de |a Ley de
Transparencia, el 6rgano receptor debe derivar de inmediato la solicitud de acceso a
la i nformaci én publica al 6rgano conpetente. Para estos efectos, se reconienda a
| os sujetos obligados que |a derivaci 6n de una solicitud de acceso ocurra dentro de
pl azo méxi mo de cinco dias habiles siguientes a la recepci 6n de | a m sna.

c) No distincién: En el evento que la informaci 6n que se requiera en ejercicio
del derecho de acceso a la informaci 6n publica sea de conpetencia de nas un sujeto
obl i gado, el Organo receptor derivara a todos |os 6rganos conpetentes.

Trat andose de solicitudes que se refieran a informaci 6n que parcial nrente se
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encuentra dentro del anbito de sus conpetencias, funciones y atribuciones, el
Organo dard respuesta en | o que corresponda, en conformdad a la ley, y derivara

|l o pertinente, segin | o dispuesto en |la Ley de Transparencia y en esta lnstruccién
Gener al

Articulo 9°. Exanen de conpetencias, funciones y atribuciones efectuado por el
O6rgano receptor.

Los sujetos obligados, al recibir una solicitud de acceso a |a infornacién,
deberan analizar el anmbito de sus propias funciones y atribuciones conferidas por
la Constitucion y las leyes, con el objeto de determi nar si es conpetente para dar
respuesta a la respectiva solicitud, ordenando |a entrega de |a infornacion
requerida o bien, denegandol a por alguna de |as causal es de secreto o reserva
establ ecidas en la Constitucién o |la Ley de Transparenci a.

El 6rgano receptor se entendera conpetente, entre otros casos, cuando en
ejercicio de sus funciones o atribuci ones especificas, gener6 o debi 6 generar |a
i nformaci 6n solicitada; o bien cuando aquel |l a hubi ese sido el aborada por un tercero
por su encargo del misnmo receptor; o en aquellos casos en que |a informaci é6n obre en
su poder.

No obstante obrar en poder del érgano receptor |a infornmaci6n solicitada, este
debera derivar la solicitud al 6rgano que sea conpetente de acuerdo con e
ordenami ento juridico, en aquellos casos en que |a entrega pudi ere afectar el debido
cunplimento de |as funciones de otro 6rgano del Estado.

Articulo 10. Oportuni dad del exanen de conpetencias, funciones y atribuciones y
subsanaci 6n.

El exanmen de conpetencias, funciones y atribuci ones debera realizarse a
nonento de |la recepci6n de la solicitud de acceso a |l a informaci én publica.

Si la solicitud de informaci 6n no cunple con |os requisitos |egales, el 6rgano
receptor requerira al solicitante, |a subsanaci6n de la nmisma, de conform dad con
| o dispuesto en el articulo 12 de la Ley de Transparencia, de nodo tal que una vez
subsanada | a solicitud respectiva, se proceda a aplicar |as reglas establ ecidas en el
articulo siguiente.

Articulo 11. Determinaci 6n de | a procedencia de |a derivaci 6n de una
solicitud de acceso a la informaci 6n publica. Con el objeto de determ nar y eval uar
| a existencia de antecedentes que justifiquen |a procedencia de |a derivaci 6n por
i nconpetenci a del 6rgano receptor, |os sujetos obligados deberan actuar, teniendo
en consideraci én | o dispuesto en los articulos 9° y 10 de esta Instrucci6n
General, de acuerdo con |as siguientes regl as:

1. Determinar si la informacion solicitada obra o no en poder del 6érgano
receptor.

Con ese fin, el 6rgano debera realizar acciones de blusqueda exhaustiva de |a
i nf ormaci 6n solicitada.

2. En caso de que la informaci 6n obre en poder de éste, y de no operar la
excepci 6n prescrita en el inciso final del articulo 9°, el érgano receptor
proseguira con la tramtaci 6n del procedimento admnistrativo de acceso a la
i nformaci 6n puablica, en conform dad con | o dispuesto en |la Ley de Transparencia, Yy
en la Instrucci 6n General N 10, del Consejo para |la Transparencia.

3. En caso de que la infornmaci 6n obre en poder de éste y, sin enbargo, sea
aplicable o establecido en el inciso final del articulo 9°, se procedera segun
| as regl as descritas en el nuneral 4.2.1.

4. En el evento que la informaci 6n no obre en poder del 6rgano receptor, se
debera atender a | as siguientes reglas:

4.1. Si la informaci 6n requerida no obra en poder del 6rgano receptor y éste
es conpetente para dar respuesta a ella, en conformdad con la ley y segin el exanen
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i ndicado en el articulo 9° de esta Instrucci6on, debera determ nar si existe o no
un acto que haya di spuesto | a expurgaci 6n de | os docunentos pedido. Lo anterior, en
conform dad con | o dispuesto en el punto 2.3. de la Instrucci 6n General N10, de
Consej 0 para |a Transparenci a.

4.2. Si la informaci 6n requerida no obra en poder del 6rgano receptor y éste
es inconpetente para dar respuesta a ella, en conformdad con la ley y seglin e
examen indicado en el articulo 9° de esta |nstrucci 6n, deberéa atenderse a |las
si gui entes regl as:

4.2.1 Es posible identificar al o |os 6rganos conpetentes: se derivara la
solicitud, en confornidad con | o dispuesto en los articulos 12 y siguientes de esta
| nstrucci on.

4,2.2. No es posible identificar al o | os 6rganos conpetentes: el Organo
receptor conunicara dicha circunstancia al solicitante, y se dar4 por term nado e
procedi mento adnministrativo de acceso a |a informaci 6n publica.

Articulo 12. Procedi miento de derivacion de una solicitud de acceso a |la
i nformaci 6n publica. Plazo y fundanentaci 6n

Cuando, en conform dad con | o di spuesto en el nuneral 4.2.1. del articulo
anterior, sea posible identificar al o | os érganos conpetentes, el &érgano receptor
deber & derivar inmediatamente la solicitud de acceso a la informaci on publica a
organo conpetente e informar al solicitante de dicha situaci6n

Para estos efectos, se recom enda a | os sujetos obligados que |a derivaci 6n de
una solicitud de acceso ocurra dentro del plazo de cinco dias habiles siguientes a
| a recepci 6n de la msm

El acto administrativo de derivaci 6n debera ser fundado, exponiendo a lo
nmenos, |os principales el ementos del exanen de conpetencias que realice a estos
ef ectos, segln | o dispuesto en el articulo 9° de esta Instruccion. Asimsno, en
I a conmuni caci 6n que al efecto se efectle al solicitante debera contenerse dicha
f undanent aci 6n.

El acto administrativo de derivaci 6n debera indicar claramente el o los
organos a |los cuales se deriva la solicitud de informacion y la fecha en que ello
se efectla

Se consi derara una buena practica indicar el nonbre del encargado de
transparenci a del o6rgano al que se deriva la solicitud de acceso

Articulo 13. Registro, notificacién y cierre del proceso de Derivaci 6n en el
organo receptor. El Organo receptor debera:

a) Registrar en su sistema de gestién de solicitudes de acceso a la
i nfornmaci 6n: el 6rgano conpetente al cual deriva la solicitud y el notivo por el
cual deriva a dicho o6rgano. De tratarse de mas de una derivaci 6n, debera dejar
constanci a respecto de cada o6rgano.

b) Notificar al organisnb conpetente renmitiéndole: el acto admnistrativo
medi ante el cual deriva la solicitud de infornmaci 6n; copia del acuse de recibo o
formulario de solicitud de infornaci 6n recibido, y nmedio de notificacién, formatos
y forma de entrega que el solicitante ha indicado

c) Notificar al solicitante el acto adnministrativo de | a derivaci6n realizada
remtiéndolo a la casilla electronica o correo postal que el solicitante indicé
cono nmedi o de notificacion en su solicitud de acceso a la infornmaci 6n puablica.

d) Registrar en el sistema de gestién de solicitudes |la evidencia de |as
referidas notificaciones efectuadas tanto al 6rgano conpetente, conp al solicitante.

e) Registrar el cierre o la finalizacidén de la solicitud de acceso a la
i nformaci 6n en el sistena.

Articulo 14. Recepci6n de la Derivacién en el 6rgano conpetente y
notificaci 6n del hecho al solicitante.
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El 6rgano conpetente debera

a) Registrar una nueva solicitud de acceso en su sistenma de gestion de
solicitudes de informaci 6n con todos | os datos entregados por el solicitante, a
saber, nonbres; apellidos; correo electrénico y/o direccion; fornma de
notificaci 6n; apoderado, de corresponder; texto de la solicitud, y, la forma y
formato de entrega que se hubiere indicado.

b) Registrar en | as observaciones, el cdédigo de solicitud de acceso infornada
por el ¢6rgano receptor e indicaci 6n del 6rgano desde el cual |e fue derivada.

c) Dar cuenta al solicitante del hecho de haber recibido la solicitud de parte
del organo receptor mediante el envio de un acuse de recibo al correo el ectronico
del solicitante o en la forma en la cual el solicitante pidi 6 ser notificado.

Articulo 15. Cbservancia de | os principios de oportunidad y de facilitacioén
De acuerdo con | os principios contenidos en | a Ley de Transparencia, aquellos de
general aplicacion a |los procedimentos adm nistrativos y los que se indican en e

articulo 8° de la presente Instruccion General, |os sujetos obligados deben actuar
con oportunidad, evitando practicas dilatorias y tramtando |la solicitud con nmaxi na
cel eri dad.

En atenci6n a |l o anterior, se entienden cono dilatorias, y contrarias a |os
principios de oportunidad y celeridad, entre otras, |as siguientes practicas:

a) Miltiples derivaci ones, con especial atenci én en aquellos casos en | os que
el 6rgano al cual se derivd la solicitud devuelva ésta al 6rgano receptor

b) Derivaciones realizadas a 6rganos sin conpetencia en la materia y/o que no
tengan en su poder |a infornaci 6n solicitada.

c) Derivaciones entre uni dades u 6rganos internos de un m sno sujeto obligado,
aunque éstos ejerzan facul tades desconcentradas.

d) Falta de notificacién o por una notificaci 6n defectuosa en el acto de
derivaci 6n al érgano conpetente.

Para efectos de | a presente instrucci6n, se entendera por notificacién
def ectuosa aquella en que el 6rgano receptor intente corunicar al 6érgano
conmpetente, y sin enbargo ella no se produzca por un error de hecho del nisnmo 6rgano
receptor, cono, por ejenplo, por una mala transcripcion del correo electronico de
organo conpetente en el acto de envio de dicha comuni caci 6n, o, cuando no se
reintent6 una notificaci 6n que hubiese resultado fallida en un principio.

e) Derivaci 6n innmediata, sin realizar un exanen de |as conpetencias del 6rgano
receptor.

f) Ausencia de derivaci 6n, procedi endo ésta.

Articulo 16. Oras circunstancias entorpecedoras. Asim snpb, se consideraran
conp entorpecedoras, y contrarias al principio de facilitacion, en el marco de una
derivaci 6n, entre otras, las siguientes précticas:

a) Exigir subsanaci én sin concurrir los requisitos |egales para ello, conp
puede ser el caso en que se requiera al solicitante exponer |os notivos por |os que
se present6 la solicitud ante di cho 6rgano, en caso de que el 6rgano ante el que
se present6 la solicitud deternmi ne que no es conpetente.

b) Falta de notificaci én o notificaci 6n defectuosa de |a conunicaci én de |a
derivaci 6n al solicitante.

c) Dificultades para que el solicitante conozca el estado de tram taci 6n de su
solicitud de acceso a |la infornmaci 6n pablica y/o que |a infornmaci 6n sobre
segui mi ento di sponi bl e no se encuentre actualizada.

Articulo 17. Capacitaci6n en materia de organi zaci é6n de | a Adnini straci én
del Estado.
Para | a correcta determ naci 6n de | a procedencia de | a derivaci 6n en el
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procedi m ento de derecho de acceso a la informaci 6n publica, se recom enda

capacitar a los funcionarios encargados del cunplimento de |la Ley de Transparenci a,
en materia de organi zaci 6n adm ni strativa del Estado, de nodo que puedan identificar
con nayor facilidad y precisién a | os 6rganos conpetentes.

TITULO 111
Requi sitos para | a procedencia de |a prérroga del plazo de respuesta de una
solicitud de acceso y sus el enent os

Articulo 18. Requisitos para |la procedencia de la prérroga del plazo |ega
para dar respuesta a una solicitud de acceso.

El articulo 14 de la Ley de Transparenci a di spone que | os sujetos obligados
deben pronunci arse sobre la solicitud de acceso en un plazo méxi no de veinte dias
habi | es, contados desde | a recepci 6n de aquella, ya sea entregando total o
parcialnmente la i nformaci 6n solicitada, o denegandol a.

Este pl azo podréa ser prorrogado excepcional nente por hasta diez dias habiles,
cuando exi stan circunstancias que hagan dificil reunir la informaci 6n solicitada.
En este caso, el organo requeri do deberé conmunicar al solicitante, antes del
venci m ento del plazo, la prérroga y sus fundanentos.

En virtud de dicha disposicién, |a prorroga excepci onal del plazo para dar
respuesta a una solicitud de acceso presenta |las siguientes caracteristicas:

a) Tiene conp uUnica finalidad, reunir |os antecedentes requeridos en ésta, en
aquel I os casos que su recopilaci 6n suponga una dificultad para el érgano receptor

b) Debe ser justificada, |lo que significa que el 6rgano debera exponer |os
notivos que sustentan | a extension del plazo de respuesta, indicando |as
di ficultades que supone |la respuesta a la solicitud. No se considera justificacion
suficiente la sola referencia al articulo 14 de |la Ley de Transparenci a.

c¢) Es un plazo maxi no de di ez dias habiles, por |o que puede consi derarse una
pro6rroga por un plazo menor.

d) Solo sera adnmisible Ia prorroga por una vez, cunpliendo con |os requisitos
| egales y 1 os que se sefial an en esta | nstrucci én

Articulo 19. G rcunstancias dificultosas. Conforme | o sefial ado en el articulo
precedente, se considerara que existen circunstancias que dificultan la
recopilaci 6n de la infornaci 6n solicitada, por ejenplo, en |os siguientes casos:

a) Cuando la informaci én tenga una |arga data y deba ser ubicada y recuperada
desde archivos fisicos no digitalizados

b) Cuando el volunmen o cantidad de docunentos o formatos solicitados exija
invertir varios dias en la recopilacion de |la m sna.

c) Cuando la informaci 6n solicitada deba ser recabada desde di versas oficinas
del o6rgano, desde lugares de dificil acceso y/o reordenada en funci 6n de |os
criterios definidos por el solicitante.

Articul o 20. Cbservancia de | os principios de oportunidad y facilitacioén

En el marco de |la determ naci 6n de | a procedencia de una proérroga de plazo, se
identifican cono dilatorias, y contrarias al principio de oportunidad, entre otras,
| as siguientes préacticas:

a) Conunicar al solicitante |l a prorroga del plazo establecido en el articulo
14 de la Ley de Transparencia, en un periodo proxino a finalizar el plazo de 20
dias hébiles, sin que se justifique con claridad | a necesi dad de | a extensi 6n de
pl azo.

b) Prorrogas que no cunplen con los requisitos |egales del articulo 14 de la
Ley de Transparenci a.
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c) Falta de notificacion o notificaci 6n defectuosa de la prorroga a
solicitante. Se entendera cono defectuosa aquella prdrroga que no indica claranente
la fecha de inicio de aquella y su térmno

Por su parte, se considerarad conp una préactica entorpecedora, y contraria a
principio de facilitacién, la utilizacién de nmétodos de registro del acto
admini strativo que conplejicen al solicitante el acceso al conocinmiento del estado en
gue se encuentra el procedimento de acceso a |la infornmaci 6n puablica.

Articulo 21. Registro del procedimento de prérroga de plazo.

El 6rgano que prorroga el plazo de respuesta a una solicitud de acceso deberé
dejar registro de ello en las respectivas plataformas digitales en | as que gestiona
sus solicitudes de acceso, indicando la fecha de inicioy térmno de la nisma y sus
fundanment os. Se reconienda el uso de platafornas digitales ya puestas a di sposicién
para | os sujetos obligados por Ia Ley de Transparenci a.

Ti TULO IV
Sobre | a derivaci 6n de una solicitud de acceso al Archivo Naciona

Articulo 22. Procediniento de derivaci 6n de una solicitud de acceso al Archivo
Naci onal

El o6rgano receptor que, en cunplimento de | as disposiciones |egales contenidas
en el decreto con fuerza de ley N 5. 200, de 1929, del Mnisterio de Educaci 6n
Publ i ca, sobre Instituciones Nacional es Patrinonial es dependi entes del Servicio
Naci onal del Patrinmonio Cultural, hubiere remtido al Archivo Nacional |a
i nformaci 6n requerida por una solicitud de acceso, debera atender a | as siguientes
reglas previo a su derivaci 6n a dicho servicio:

a) Se deber& constatar que efectivanmente se haya remtido I a infornmaci 6n de
que se trate al Archivo Nacional, nediante una transferencia docunental, en
conformdad a la |ey.

b) Solo en caso de haberse verificado dicha circunstancia, se procederda a
derivar la solicitud de acceso a la informaci én al Archivo Nacional, segin |Io
di spuesto en el articulo 13 de la Ley de Transparencia y en |la presente |nstrucci én
Cener al

c) Sin enbargo, en cunplinento de los principios de facilitacién y
oportunidad, y para efectos de que el Archivo Nacional pueda dar una respuesta
satisfactoria al solicitante, el 6rgano receptor deber& indicar expresanente a este
ultinm en su derivacion, y con la suficiente claridad, en confornidad con |as
normas archivisticas aplicables: (i) el afio de la transferencia, (ii) el volunen
(iii) tipo docunental (serie), (iv) numero de docunento y (v) afio de creaci on

La derivaci 6n de una solicitud de acceso a la informaci 6n sin considerar |os
ant ecedent es o denomi naci ones que permitan y posibiliten al Archivo Nacional
identificar con precisién la informaci 6n de que se trata, constituye un obstaculo
para que el solicitante acceda en forma oportuna a ella, y -cuando sea procedente-
puede constituir una denegaci 6n i nfundada al acceso a la informaci 6n por parte de
O6rgano requerido inicialnmente, en conform dad con | o dispuesto en el articulo 45 de
|l a Ley de Transparencia, situacion que facultara a esta Corporacién a instruir un
procedi m ento adninistrativo sancionatorio, para verificar |as responsabilidades
asoci adas a dicha infraccién, y aplicar |as sanci ones que correspondan

Ti TULO V
Di sposi ci ones finales
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Articul o 23. Gestion docunental. La deficiente o inadecuada inplenentaci 6n de
politicas y procedi m entos de gesti én docunental y de manej o de archivos o de
registros en sistenas informaticos por parte de | os sujetos obligados, no
constituye, de por si:

a) Circunstancia para limtar, restringir, o excusarse de cunplir con |os
princi pi os obligaciones establ ecidas en la Ley de Transparencia y de | os preceptos de
| a presente Instrucci 6n General

b) Fundamento para |l a procedencia de la prorroga del plazo o derivacién de |la
solicitud de acceso

Conforme con lo anterior, se reconienda que | os sujetos obligados adopten e
i mpl ement en nedi das de gesti on docunental, para garantizar el ejercicio del derecho
de acceso a la infornmaci 6n publica.

Articul o 24. Coordinaci 6n con el Consejo. Los sujetos obligados podran enviar
sus dudas o inqui etudes al Consejo para la Transparencia a través de |la direccion
cont act o@onsej otransparenci a.cl. Se recom enda, adenmés, visitar |la secciodn de
preguntas frecuentes y demas docunentaci 6n del sitio web del Consejo.

Articulo 25. Vigencia. La presente instrucci6n general conenzaréd a regir e
dia 1 de abril del afio 2024."

Articul o segundo. Deréganse |los nunerales 2.1y 6.2 de la Instrucci6n CGenera
N° 10, sobre el procedimento adm nistrativo de acceso a |a infornaci6n, del afio
2011, del Consejo para la Transparencia, a contar de |la entrada en vigencia de |la
i nstrucci 6n general que se aprueba nediante | a presente resol uci én

Articulo tercero: Publiquese en el Diario Oicial y en el sitio electroénico
de transparencia activa del Consejo para |la Transparencia, en | os apartados "Actos y
docunment os publicados en el Diario Oicial" y "Actos y resol uci ones que tengan
ef ect os sobre terceros”

Articulo cuarto: Notifiquese electronicanente |a presente resol uci6n
nedi ante copia digital, a los 6rganos o servicios obligados bajo la Ley de
Transparencia, a |los integrantes del Consejo Directivo, al cuerpo directivo de
Servicio, y al jefe de I a Unidad de Normativa y Regul aci 6n del Consejo para |la
Transpar enci a.

Anét ese, notifiquese, publiquese y archivese.- David |baceta Mdina,
Director General, Consejo para |la Transparenci a.
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