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Normas Generales
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CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

APRUEBA TEXTO DE LA INSTRUCCION GENERAL DEL CONSEJO PARA LA
TRANSPARENCIA SOBRE DERIVACION Y PRORROGA DEL PLAZO DE
RESPUESTA A SOLICITUDESDE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA'Y
DEROGA NORMAS QUE INDICA, DE LA INSTRUCCION GENERAL N° 10, DEL
CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA, SOBRE EL PROCESO ADMINISTRATIVO
DE ACCESO A LA INFORMACION

(Resolucién)
NUm. 590 exenta.- Santiago, 18 de diciembre de 2023.
Visto:

Lo dispuesto en € articulo 8° inciso segundo de la Constitucion Politica de la Republica; en
el articulo 33 letra d) de la Ley de Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la
Informacion de la Administracion del Estado, en adelante, la "Ley de Transparencia’, aprobada
por € articulo primero de laley N° 20.285, sobre acceso a la informacién publica; en el decreto
N° 13, de 2009, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia que aprueba el reglamento de
laley N°20.285, sobre Acceso ala Informacién Pablica; en laley N° 19.880, que establece bases
de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion
del Estado; en el decreto con fuerza de ley N° 1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija € texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en laley
N© 21.180 sobre transformacion digital del Estado y su reglamento, y en la resolucion exenta N°
139, de 17 de junio de 2021, del Consgjo, que aprobd la modificacion del contrato de trabajo
suscrito con don David Ibaceta Medina, designandolo Director General Titular de esta
Corporacion.

Considerando:

1. Que, & Consgjo parala Transparencia -en adelante el Consgo-, ha sido creado por laLey
de Transparencia como una corporacion auténoma de derecho publico con personalidad juridica
y patrimonio propio, que tiene por objeto promover la transparencia de la funcion publica,
fiscalizar el cumplimiento de las normas sobre transparencia 'y publicidad de la informacion de
los 6rganos de la Administracion del Estado, y garantizar € derecho de acceso alainformacion.

2. Que, conforme el articulo 5° de la Constitucion Politica de la Republica, € Consgjo para
la Transparencia tiene el deber de respetar y promover |os derechos esenciales que emanan de la
naturaleza humana, garantizados en la Constitucién, asi como por los tratados internacionales
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes. A su turno, la Constitucion Politica dispone,
en el inciso segundo de su articulo 8°, la publicidad de los actos y resoluciones de |os 6rganos del
Estado, asi como sus fundamentos y 1os procedimientos que utilicen.

3. Que, en este contexto, € gercicio del derecho de acceso alainformacion publica -que da
concrecion a deber de transparencia'y publicidad de las actuaciones de los 6rganos 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 Ministerio Secretaria General de la Presidencia que
aprueba € reglamento de la ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica, y en la
Instruccién General N° 10, del Consgjo para la Transparencia, sobre el procedimiento
administrativo de acceso alainformacion.
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4. Que, entre las disposiciones referidas a gercicio del derecho de acceso a la informacion
publica, se encuentra el articulo 13 de la Ley de Transparencia, € cual, en su inciso primero,
regulala derivacién de una solicitud de acceso alainformacién publica, en caso de que € érgano
reguerido no sea competente para ocuparse de esta 0 ho posea |los documentos solicitados.

5. Que, a su turno, € articulo 14 de la Ley de Transparencia sefiala el plazo maximo de
respuesta que tiene el drgano requerido mediante una solicitud de acceso alainformacion, ya sea
para entregar o denegar la entrega de lainformacion solicitada. El inciso final de esta disposicion
contempla la posibilidad de una prérroga excepcional por diez dias habiles, cuando existan
circunstancias que hagan dificil reunir la informacion solicitada, caso en que el érgano debera
comunicar a solicitante, antes del vencimiento del plazo, la prérrogay sus fundamentos.

6. Que, de laexperienciadel Consegjo parala Transparenciaen e conocimiento y resolucion
de amparos a ejercicio del derecho de acceso a la informacion, asi como en sus procesos de
fiscalizacion, se ha podido identificar que en ocasiones |os sujetos obligados han mal utilizado la
derivacion y/o laprorroga excepcional del plazo para dar respuesta a una solicitud de acceso.

7. Que, sobre @ particular, en el marco de un proceso de fiscalizacién a Organismos de
Gobierno Interior realizado en diciembre del afio 2022 por la Unidad de Fiscalizacion del
Consgjo, se logré determinar que un alto nimero de organismos derivan solitudes de informacién
a tiempo que utilizan la prorroga de requerimientos, en fechas cercanas 0 posteriores al
vencimiento de las solicitudes de informacion realizadas. En ese sentido, cabe tener presente que
la prérroga indicada en el articulo 14 de la Ley de Transparencia, obedece a una situacion de
excepcionalidad.

8. Que luego, & Consgo para la Transparencia elabord en € afio 2023, € "Estudio de
derivacion y prorrogas de solicitudes de acceso a la informacion publica’, cuyos hallazgos
exponen un fuerte aumento en la utilizacion de los instrumentos de derivacion como de la
prorroga, dentro del marco del procedimiento de acceso alainformacion publica.

9. Que, por ultimo, este Consejo también ha observado que €l entorpecimiento al gercicio
del derecho de acceso alainformacion publica ocurre con ocasion de la derivacion de solicitudes
de acceso a Archivo Nacional. Lo anterior, atendido e hecho que los oOrganos de la
Administracion del Estado no singularizan o describen de forma clara e inegquivoca la
informacion requerida, y su ubicacion especifica en los registros del Archivo Nacional, lo que
dificulta la identificacién de la informacién solicitada y, por tanto, conlleva la posibilidad de
impactar negativamente en e gercicio y goce del derecho fundamental de acceso a la
informacion por parte de los ciudadanos, atentando contra € principio de facilitacion y e de
oportunidad, establecidos en laLey de Transparencia.

10. Que, teniendo presente este escenario y, atendido el extensivo uso de ambos
instrumentos por parte de los sujetos obligados, en e marco de la respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacién; en conformidad con lo dispuesto en los articulos 10 y siguientes de la
Ley de Transparencia y con el propésito de requerir a los sujetos obligados que ajusten sus
procedimientos a lo dispuesto en la Ley de Transparencia, este Consgjo ha estimado necesario
emitir una instruccién general sobre derivacion y prorroga del plazo, que uniformey precise los
criterios esenciales en virtud de los cuales dichos instrumentos legales sean utilizados, a los
cuales deberan gjustarse los sujetos obligados, en conformidad con lo dispuesto en los articulos
24 y siguientes de la Ley de Transparencia, sin perjuicio de la facultad privativa del Consgjo
Directivo de este Servicio paraevaluar cada caso en su concreta dimension.

11. Que, la presente instruccion establece los criterios que deberadn implementar 1os sujetos
obligados por la Ley de Transparencia, para determinar la procedencia de la derivacion de una
solicitud de acceso, asi como para la comunicacién de prérrogas del plazo, en € marco de la
respuesta a requerimiento de acceso del solicitante.

12. Que, alaluz de lo expuesto, el Consgjo Directivo del Consegjo para la Transparencia en
su sesion ordinaria N°© 1.402, de fecha 23 de noviembre de 2023; en gjercicio de la atribucion que
le confiere e articulo 33, letra d), de la Ley de Transparencia, concerniente a la dictacion de
instrucciones generales para el cumplimiento de la legislacion sobre transparenciay acceso a la
informacion por parte de los 6rganos de la Administracion del Estado y requerirles que estos
gjustes sus procedimientos y sistemas a dicha legislacion, acordd aprobar, por unanimidad, la
Instruccion General sobre derivacion y prérroga de plazo de respuesta a solicitudes de acceso ala
informacion publica, que por este acto se sanciona:

Resuelvo:

Articulo primero: Apruébese la Instruccion General sobre Derivacion 'y Prorroga del plazo
de respuesta a Solicitudes de Acceso ala Informacién Plblica, cuyo texto es € siguiente:
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"INSTRUCCION GENERAL SOBRE DERIVACION Y PRORROG/—\ DE PLAZO DE
RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA"

TITULOI
Disposiciones Generales

Articulo 1°. Objetivo. Guiar la adecuada determinacion de la procedencia de la derivacion y
de laprorroga del plazo en la gestion de una respuesta a una solicitud de acceso alainformacion
publica, a través de la elaboracion y sistematizacion de principios, etapas 0 pauta que
especifiquen lo prescrito en los articulos 13y 14 de la Ley de Transparencia.

Articulo 2°. Definiciones. Para efectos de esta instruccion general, se entendera por:

a) Derivacion: Acto administrativo mediante €l cual un sujeto obligado receptor de una
solicitud de acceso alainformacion publica, respecto de la cua y, en conformidad alaley, no es
competente para conocer de €ella, remite aquella a uno 0 més organos o entidades competentes,
seguin lo dispuesto en la normativa vigente.

b) Prorroga: Extensiéon de caracter excepcional del plazo contenido en el articulo 14 de la
Ley de Transparencia, por hasta diez dias habiles, fundada en la existencia de circunstancias que
hagan dificil reunir la informacion requerida mediante una solicitud de acceso a la informacion
publica.

¢) Consgjo: Consgjo parala Transparencia.

d) Ley de Transparencia: Ley de Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso a la
Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por € articulo primero de la ley N°
20.285, sobre Acceso ala Informacion Pablica.

€) Solicitud de Acceso a Informacion: Presentacion efectuada en gjercicio del derecho que
toda persona tiene a solicitar y recibir informacion de cualquier érgano de la Administracién del
Estado, en la forma dispuesta en los articulos 10 y siguientes de la Ley de Transparencia. Este
derecho supone la obligacién de los organismos publicos de responder a las solicitudes de
informacion realizadas por las personas y hacer entrega de lo requerido, a menos gue exista una
causal de secreto o reserva estipulada por la Congtitucion y laley.

f) Organo receptor: Sujeto obligado que recibe una solicitud de acceso a la informacion y
gue luego procede a su derivacion, total o parcialmente, en los términos sefialados por la Ley de
Transparencia y esta Instruccion General, ya sea que la hubiera recibido directamente de un
solicitante de informacion, o bien, le hubiere sido derivada erréneamente, desde otro sujeto
obligado. Solo tendrén el carécter de 6rganos receptores aguellos que deriven una solicitud de
acceso.

g) Organo competente: Organo del Estado que recibe una solicitud de acceso a la
informacion publica derivada de un érgano receptor, que, de acuerdo con la legislacion nacional,
tiene lafacultad pararesolver derechamente, dicha solicitud.

h) Reglamento: Decreto N° 13, de 2009, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
gue aprueba el Reglamento de laLey de Transparencia.

i) Sujeto obligado: Los érganos o servicios de la Administracién del Estado sefialados en €l
inciso segundo del articulo 1° de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado esta contenido en
el decreto con fuerza de ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, seguin lo establecido en € articulo 1° numeral 5. de laLey de Transparenciay en €l
articulo 3° de la resoluciéon exenta N° 500, de 2022, del Consgjo para la Transparencia que
aprueba nuevo texto de la Instruccion Genera del Consgjo para la Transparencia, sobre
Transparencia Activay deroga expresamente las Instrucciones Generales nimeros 3, 4, 7, 8,9y
11, de este Consgjo; asi como también, todos aquellos definidos como tales conforme los
criterios y decisiones acordadas por €l Consgjo Directivo en uso de las facultades contenidas en
el articulo 33 delaLey de Transparencia.

Articulo 3°. Ambito de aplicacion. Esta instruccion es obligatoria para la determinacion de
la procedencia de la derivacidn y/o prorroga de plazo para dar respuesta a una solicitud de acceso
a la informacién, en e marco del gercicio del derecho de acceso a la informacion publica,
reguladas en los articulos 13 y 14 de Ley de Transparencia, respectivamente.

Articulo 4°. Derivacion de una solicitud de acceso. Aquellaregulada en el articulo 13 de la
Ley de Transparencia. Es aquel acto administrativo, mediante el cua el sujeto obligado ante el
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gue se presentd una solicitud de acceso remite, de manera inmediata dicha solicitud, a la
autoridad que deba conocerla segin el ordenamiento juridico, en la medida que ésta sea posible
deindividualizar.

Articulo 5°. Prorroga del plazo para dar respuesta de una solicitud de acceso. Aquella
regulada en el inciso final del articulo 14 de la Ley de Transparencia. Esta consiste en una
extension de caracter excepciona de hasta diez dias habiles, del plazo de respuesta de veinte dias
impuesto a los sujetos obligados en € articulo 14 ya indicado. Esta prérroga se justifica
Unicamente en base a situaciones o hechos que supongan una dificultad en la reunion de los
antecedentes por parte del sujeto obligado para el debido cumplimiento del requerimiento de
informacion.

Articulo 6°. Marco de observancia de la presente instruccion general por parte del Consgjo
parala Transparencia. Los principios, etapas o pauta descritos en la presente instruccion general
constituyen aquellos que el Consegjo parala Transparencia considerara preferentemente:

a) Al tramitar los procedimientos administrativos especiales de amparo a ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica, en los cuales se aegue la no entrega de la
informacion solicitada por parte del érgano requerido, en aguellos casos en que e érgano
requerido justifique la respuesta negativa de la respectiva solicitud de acceso, en base a su
incompetencia para conocer de ella

b) Al tramitar los procedimientos especiales de amparo al gercicio del derecho de acceso a
la informacion publica considerando el computo del plazo de respuesta del 6rgano, atendiendo a
la procedenciade la prorroga del articulo 14 de laLey de Transparencia.

c¢) En torno a cualquier accion de fiscalizacion u otra que se encuentre dentro de su @mbito
de atribuciones conforme la Ley de Transparenciay que se vincule con la prérroga del plazo para
responder y/o derivacion de una solicitud de acceso alainformacion publica.

Con todo, el Consejo parala Transparencia, conforme sus facultades y atribuciones, siempre
podra en casos calificados, evaluar la procedencia de la prorroga y de la derivacion de una
solicitud de acceso a la informacién publica, en virtud de criterios diversos a los que constan en
esta instruccion.

Articulo 7°. Aplicacion de criterios y etapas o0 pauta por parte de los sujetos obligados. A
contar de la entrada en vigencia de esta Instruccion General, 1os sujetos obligados deberan dar
aplicacion alos criterios y etapas 0 pautas de aplicacion dispuestas en esta Instruccion. Para ello,
deberan, segln sea necesario, adaptar sus politicas, procesos y procedimientos internos para dar
cumplimiento a estainstruccion.

Todo esto sin perjuicio de que, por razones gque atiendan a caso concreto o del mismo
sujeto obligado, debidamente justificadas y que consten en los documentos del procedimiento,
puedan excepcionalmente aplicar ya sea la prérroga del plazo o la derivacion, a partir de criterios
o elementos diversos; todo lo cual, ante un posible amparo al derecho de acceso alainformacion,
y/o proceso de fiscalizacion, sera debidamente analizado y ponderado por e Consejo, conforme
sus competencias, y en conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y esta
instruccion.

TiTULOII
Procedencia de la derivacion de una solicitud de acceso a la informacion publica

Articulo 8°: Principios. En la determinacion de la procedencia de la derivacion de una
solicitud de acceso alainformacion publica se reconocen |os siguientes principios:

a) Excepcionalidad: la derivacion constituye una situacion excepcional que se verificara en
aquellos casos en que esté debidamente justificada, seguin las normas contenidas en la Ley de
Transparencia y la presente Instruccién General. En aguellos casos en que la informacion
solicitada obre en poder del 6rgano ante €l cua se present6 dicha solicitud, éste debe entregarla
a solicitante, como manifestacion de los principios de celeridad, oportunidad y facilitacion. Lo
anterior, essin perjuicio de lo dispuesto en el inciso final del articulo 9°.

b) Celeridad: En conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley de Transparencia,
el 6rgano receptor debe derivar de inmediato la solicitud de acceso a la informacién publica a
organo competente. Para estos efectos, se recomienda a los sujetos obligados que la derivacién
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de una solicitud de acceso ocurra dentro del plazo maximo de cinco dias habiles siguientes a la
recepcion de lamisma.

c) No distincién: En e evento que la informacion que se requiera en gjercicio del derecho
de acceso a la informacion publica sea de competencia de més un sujeto obligado, € 6érgano
receptor derivara atodos |os 6rganos competentes.

Tratandose de solicitudes que se refieran a informacion que parcialmente se encuentra
dentro del &mbito de sus competencias, funciones y atribuciones, € érgano dara respuesta en lo
gue corresponda, en conformidad a laley, y derivara lo pertinente, segin lo dispuesto en la Ley
de Transparenciay en esta | nstruccién General.

Articulo 9°. Examen de competencias, funciones y atribuciones efectuado por € 6rgano
receptor.

Los sujetos obligados, al recibir una solicitud de acceso a la informacion, deberan analizar
el ambito de sus propias funciones y atribuciones conferidas por la Constitucion y las leyes, con
el objeto de determinar si es competente para dar respuesta a la respectiva solicitud, ordenando la
entrega de la informacion requerida o bien, denegandola por alguna de las causales de secreto o
reserva establecidas en la Constitucion o laLey de Transparencia.

El 6rgano receptor se entenderd competente, entre otros casos, cuando en gjercicio de sus
funciones o atribuciones especificas, generd o debi6é generar la informacién solicitada; o bien
cuando aguella hubiese sido elaborada por un tercero por su encargo del mismo receptor; o en
aquellos casos en que lainformacion obre en su poder.

No obstante obrar en poder del Organo receptor la informacion solicitada, este debera
derivar la solicitud a érgano que sea competente de acuerdo con e ordenamiento juridico, en
aquellos casos en que la entrega pudiere afectar el debido cumplimiento de las funciones de otro
organo del Estado.

Articulo 10. Oportunidad del examen de competencias, funciones y atribuciones y
subsanacion.

El examen de competencias, funciones y atribuciones debera realizarse al momento de la
recepcion de la solicitud de acceso alainformacion publica

Si la solicitud de informacion no cumple con los requisitos legales, el organo receptor
requerira al solicitante, la subsanacién de la misma, de conformidad con lo dispuesto en €l
articulo 12 de la Ley de Transparencia, de modo tal que una vez subsanada la solicitud
respectiva, se procedaaaplicar las reglas establecidas en € articulo siguiente.

Articulo 11. Determinacién de la procedencia de la derivacion de una solicitud de acceso a
la informacion pablica. Con el objeto de determinar y evaluar la existencia de antecedentes que
justifiguen la procedencia de la derivacion por incompetencia del érgano receptor, los sujetos
obligados deberan actuar, teniendo en consideracion lo dispuesto en los articulos 9°y 10 de esta
Instruccién General, de acuerdo con las siguientes reglas:

1. Determinar si lainformacion solicitada obra o no en poder del 6rgano receptor.

Con ese fin, €l 6rgano deberé realizar acciones de busqueda exhaustiva de la informacion
solicitada.

2. En caso de que la informacion obre en poder de éste, y de no operar la excepcion
prescrita en €l inciso final del articulo 9°, el érgano receptor proseguird con la tramitacién del
procedimiento administrativo de acceso a la informacion publica, en conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Transparencia, y en la Instruccion General N°10, del Consgjo para la
Transparencia.

3. En caso de que la informacién obre en poder de éste y, sin embargo, sea aplicable lo
establecido en €l inciso final del articulo 9°, se procedera seguin las reglas descritas en € numeral
4.2.1.

4. En e evento que lainformacién no obre en poder del érgano receptor, se debera atender a
las siguientes reglas:

4.1. Si lainformacion requerida no obra en poder del 6rgano receptor y éste es competente
para dar respuesta a ella, en conformidad con laley y segiin € examen indicado en €l articulo 9°
de esta Instruccion, debera determinar si existe 0 no un acto que haya dispuesto la expurgacion
de los documentos pedido. Lo anterior, en conformidad con lo dispuesto en € punto 2.3. de la
Instruccién General N°10, del Consejo parala Transparencia.
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4.2. Si lainformacién requerida no obra en poder del érgano receptor y éste esincompetente
para dar respuesta a ella, en conformidad con laley y segun el examen indicado en el articulo 9°
de esta Instruccion, deberé atenderse alas siguientes reglas:

4.2.1 Es posible identificar a o los érganos competentes: se derivara la solicitud, en
conformidad con lo dispuesto en los articulos 12 y siguientes de esta I nstruccion.

4.2.2. No es posible identificar al o los érganos competentes: el Grgano receptor comunicara
dicha circunstancia a solicitante, y se dar4 por terminado €l procedimiento administrativo de
acceso alainformacion publica.

Articulo 12. Procedimiento de derivacion de una solicitud de acceso a la informacién
publica. Plazo y fundamentacion.

Cuando, en conformidad con lo dispuesto en el numeral 4.2.1. del articulo anterior, sea
posible identificar a o los 6rganos competentes, e O&rgano receptor deberd derivar
inmediatamente la solicitud de acceso a la informacion publica al 6rgano competente e informar
al solicitante de dicha situacion.

Para estos efectos, se recomienda a los sujetos obligados que la derivaciéon de una solicitud
de acceso ocurra dentro del plazo de cinco dias habiles siguientes ala recepcion de lamisma.

El acto administrativo de derivacion debera ser fundado, exponiendo a lo menos, los
principales elementos del examen de competencias que realice a estos efectos, seguin |o dispuesto
en € articulo 9° de esta Instruccion. Asimismo, en la comunicacion que al efecto se efectie a
solicitante debera contenerse dicha fundamentacion.

El acto administrativo de derivacion debera indicar claramente el o los 6rganos a los cuales
se derivalasolicitud de informacién y lafecha en que ello se efectla

Se considerard una buena préctica indicar e nombre del encargado de transparencia del
organo al que se derivala solicitud de acceso.

Articulo 13. Registro, notificacion y cierre del proceso de Derivacion en el 6rgano receptor.
El 6rgano receptor deber&

a) Registrar en su sistema de gestion de solicitudes de acceso a la informacion: € érgano
competente a cual derivala solicitud y € motivo por el cua deriva a dicho 6rgano. De tratarse
de més de una derivacion, deberd dejar constancia respecto de cada 6rgano.

b) Notificar a organismo competente remitiéndole: el acto administrativo mediante el cual
deriva la solicitud de informacién; copia del acuse de recibo o formulario de solicitud de
informacion recibido, y medio de natificacion, formatos y forma de entrega que el solicitante ha
indicado.

c) Notificar a solicitante el acto administrativo de la derivacion realizada remitiéndolo ala
casilla electronica o correo postal que e solicitante indic6 como medio de notificacion en su
solicitud de acceso alainformacion publica.

d) Registrar en e sistema de gestion de solicitudes la evidencia de las referidas
notificaciones efectuadas tanto al érgano competente, como a solicitante.

€) Registrar e cierre o la finalizacion de la solicitud de acceso a la informacion en €l
sistema.

Articulo 14. Recepcién de la Derivacion en el 6rgano competente y notificacion del hecho
al solicitante.
El 6rgano competente deber&:

a) Registrar una nueva solicitud de acceso en su sistema de gestion de solicitudes de
informacion con todos |os datos entregados por € solicitante, a saber, nombres; apellidos; correo
electronico y/o direccion; forma de notificacion; apoderado, de corresponder; texto de la
solicitud, y, laformay formato de entrega que se hubiere indicado.

b) Registrar en las observaciones, el cddigo de solicitud de acceso informada por el 6rgano
receptor eindicacion del 6rgano desde el cud le fue derivada.

c) Dar cuenta al solicitante del hecho de haber recibido la solicitud de parte del érgano
receptor mediante el envio de un acuse de recibo a correo electrénico del solicitante o en la
formaen lacual € solicitante pidié ser notificado.

Articulo 15. Observancia de los principios de oportunidad y de facilitacion.
De acuerdo con los principios contenidos en la Ley de Transparencia, aquellos de general
aplicacion a los procedimientos administrativos y los que se indican en € articulo 8° de la
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presente Instruccién General, los sujetos obligados deben actuar con oportunidad, evitando
précticas dilatorias y tramitando la solicitud con méxima celeridad.

En atencion a lo anterior, se entienden como dilatorias, y contrarias a los principios de
oportunidad y celeridad, entre otras, |as siguientes précticas:

a) Mlltiples derivaciones, con especia atencidn en aguellos casos en los que € 6rgano al
cual se derivo lasolicitud devuelva ésta a 6rgano receptor.

b) Derivaciones realizadas a 6rganos sin competencia en la materia y/o que no tengan en su
poder lainformacion solicitada.

c) Derivaciones entre unidades u 6rganos internos de un mismo sujeto obligado, aunque
éstos ejerzan facultades desconcentradas.

d) Falta de notificacion o por una notificacion defectuosa en € acto de derivacion al érgano
competente.

Para efectos de la presente instruccion, se entendera por notificacion defectuosa aguella en
gue € drgano receptor intente comunicar al 6rgano competente, y sin embargo ella no se
produzca por un error de hecho del mismo 6rgano receptor, como, por gemplo, por una mala
transcripcion del correo electronico del érgano competente en € acto de envio de dicha
comunicacion, o, cuando no se reintentd una notificacion que hubiese resultado fallida en un
principio.

€) Derivacion inmediata, sin realizar un examen de las competencias del érgano receptor.

f) Ausencia de derivacion, procediendo ésta.

Articulo 16. Otras circunstancias entorpecedoras. Asimismo, se considerardn como
entorpecedoras, y contrarias a principio de facilitacion, en e marco de una derivacién, entre
otras, las siguientes practicas.

a) Exigir subsanacion sin concurrir los requisitos legales para ello, como puede ser € caso
en que se requiera a solicitante exponer los motivos por los que se presentd la solicitud ante
dicho érgano, en caso de que el organo ante e que se presentd la solicitud determine que no es
competente.

b) Falta de notificacion o notificacion defectuosa de la comunicacion de la derivacién al
solicitante.

c¢) Dificultades para que e solicitante conozca el estado de tramitacion de su solicitud de
acceso a la informacién publica y/o que la informacion sobre seguimiento disponible no se
encuentre actualizada.

Articulo 17. Capacitacion en materia de organizacion de la Administracion del Estado.

Para la correcta determinacion de la procedencia de la derivacion en e procedimiento de
derecho de acceso a la informacion publica, se recomienda capacitar a los funcionarios
encargados del cumplimiento de la Ley de Transparencia, en materia de organizacion
administrativa del Estado, de modo que puedan identificar con mayor facilidad y precisiéon alos
Organos competentes.

TiTULO 11
Requisitos parala procedencia dela prorroga del plazo de respuesta de una solicitud de
acceso y sus elementos

Articulo 18. Requisitos parala procedencia de la prérroga del plazo legal para dar respuesta
aunasolicitud de acceso.

El articulo 14 de la Ley de Transparencia dispone que los sujetos obligados deben
pronunciarse sobre la solicitud de acceso en un plazo maximo de veinte dias habiles, contados
desde la recepcién de aguella, ya sea entregando total o parcialmente lainformacion solicitada, o
denegandola.

Este plazo podra ser prorrogado excepcionamente por hasta diez dias habiles, cuando
existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacion solicitada. En este caso, €l 6rgano
requerido deberd comunicar a solicitante, antes del vencimiento del plazo, la prérroga y sus
fundamentos.

En virtud de dicha disposicion, la prérroga excepciona del plazo para dar respuesta a una
solicitud de acceso presentalas siguientes caracteristicas:

a) Tiene como Unica finalidad, reunir los antecedentes requeridos en ésta, en aquellos casos
gue su recopilacion suponga una dificultad para el 6rgano receptor.

CVE 2424938 Director: Felipe Andr és Peroti Diaz Mesa Central: 600 7120001 Email: consultas@diarioficial.cl
Sitio Web: www.diarioficial.cl Direccién: Dr. Torres Boonen N°511, Providencia, Santiago, Chile.

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N°19.799 e incluye sellado de tiempo y firma electrénica
avanzada. Para verificar la autenticidad de una representacién impresa del mismo, ingrese este codigo en €l sitio web www.diarioficial.cl

T —



DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE CHILE
NUm. 43.734 Martes 26 de Diciembre de 2023 Pagina8de9

b) Debe ser justificada, 1o que significa que € 6érgano deberd exponer los motivos que
sustentan la extension del plazo de respuesta, indicando las dificultades que supone la respuesta a
la solicitud. No se considera justificacion suficiente la sola referencia a articulo 14 de laLey de
Transparencia.

¢) Es un plazo maximo de diez dias héabiles, por |0 que puede considerarse una prérroga por
un plazo menor.

d) Solo sera admisible la prorroga por una vez, cumpliendo con los requisitos legales y los
gue se sefidlan en esta | nstruccién.

Articulo 19. Circunstancias dificultosas. Conforme lo sefialado en el articulo precedente, se
considerara que existen circunstancias que dificultan la recopilacion de lainformacién solicitada,
por ejemplo, en los siguientes casos.

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

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

¢) Cuando la informacion solicitada deba ser recabada desde diversas oficinas del 6rgano,
desde lugares de dificil acceso y/o reordenada en funcién de los criterios definidos por €
solicitante.

Articulo 20. Observancia de los principios de oportunidad y facilitacion.
En el marco de la determinacion de la procedencia de una prorroga de plazo, se identifican
como dilatorias, y contrarias a principio de oportunidad, entre otras, |as siguientes practicas:

a) Comunicar al solicitante la prorroga del plazo establecido en el articulo 14 de la Ley de
Transparencia, en un periodo préximo afinalizar €l plazo de 20 dias habiles, sin que se justifique
con claridad lanecesidad de la extension del plazo.

b) Prérrogas que no cumplen con los requisitos legales del articulo 14 de la Ley de
Transparencia.

c) Fata de notificacion o notificacidn defectuosa de la prorroga a solicitante. Se entendera
como defectuosa aguella prorroga que no indica claramente la fecha de inicio de aquellay su
término.

Por su parte, se considerara como una préactica entorpecedora, y contraria a principio de
facilitacion, la utilizacion de métodos de registro del acto administrativo que complejicen al
solicitante el acceso a conocimiento del estado en que se encuentra el procedimiento de acceso a
lainformacién publica.

Articulo 21. Registro del procedimiento de prérroga de plazo.

El 6rgano que prorroga el plazo de respuesta a una solicitud de acceso debera degjar registro
de ello en las respectivas plataformas digitales en las que gestiona sus solicitudes de acceso,
indicando la fecha de inicio y término de la mismay sus fundamentos. Se recomienda el uso de
plataformas digitales ya puestas a disposicion para los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia.

TITULO IV
Sobrela derivacion de una solicitud de acceso al Archivo Nacional

Articulo 22. Procedimiento de derivacion de una solicitud de acceso a Archivo Nacional.

El organo receptor que, en cumplimiento de las disposiciones legales contenidas en el
decreto con fuerza de ley N° 5.200, de 1929, del Ministerio de Educacion Publica, sobre
Instituciones Nacionales Patrimoniales dependientes del Servicio Nacional del Patrimonio
Cultural, hubiere remitido al Archivo Nacional la informacion requerida por una solicitud de
acceso, debera atender alas siguientes reglas previo a su derivacion adicho servicio:

a) Se debera constatar que efectivamente se haya remitido la informacion de que se trate al
Archivo Nacional, mediante una transferencia documental, en conformidad alaley.

b) Solo en caso de haberse verificado dicha circunstancia, se procedera a derivar la solicitud
de acceso alainformacion a Archivo Nacional, segun lo dispuesto en el articulo 13 delaLey de
Transparenciay en la presente Instruccion General .
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c) Sin embargo, en cumplimiento de los principios de facilitacién y oportunidad, y para
efectos de que e Archivo Nacional pueda dar una respuesta satisfactoria a solicitante, el érgano
receptor debera indicar expresamente a este Ultimo en su derivacion, y con la suficiente claridad,
en conformidad con las normas archivisticas aplicables: (i) € afio de la transferencia, (ii) €
volumen, (iii) tipo documental (serie), (iv) nimero de documento y (v) afio de creacion.

La derivacion de una solicitud de acceso a la informacion sin considerar |os antecedentes o
denominaciones que permitan y posibiliten a Archivo Nacional identificar con precision la
informacion de que se trata, constituye un obstéculo para que € solicitante acceda en forma
oportuna aella, y -cuando sea procedente- puede constituir una denegacién infundada al acceso a
la informacion por parte del 6rgano requerido inicialmente, en conformidad con lo dispuesto en
el articulo 45 de la Ley de Transparencia, situacion que facultara a esta Corporacion ainstruir un
procedimiento administrativo sancionatorio, para verificar las responsabilidades asociadas a
dichainfraccion, y aplicar las sanciones que correspondan.

TiTULOV
Disposicionesfinales

Articulo 23. Gestion documental. La deficiente o inadecuada implementacion de politicas y
procedimientos de gestion documental y de mangjo de archivos o de registros en sistemas
informéticos por parte de |os sujetos obligados, no constituye, de por si:

a) Circunstancia para limitar, restringir, 0o excusarse de cumplir con los principios
obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y de los preceptos de la presente
Instruccién General.

b) Fundamento para la procedencia de la prérroga del plazo o derivacion de la solicitud de
acceso.

Conforme con lo anterior, se recomienda gque los sujetos obligados adopten e implementen
medidas de gestion documental, para garantizar €l gercicio del derecho de acceso a la
informacion pablica.

Articulo 24. Coordinacién con € Consgjo. Los sujetos obligados podran enviar sus dudas o
inquietudes a Consgo para la Transparencia a través de la direccion
contacto@consgjotransparencia.cl. Se recomienda, ademas, visitar la seccion de preguntas
frecuentes y demas documentacion del sitio web del Consgjo.

Articulo 25. Vigencia. La presente instruccion general comenzara a regir € dia 1 de abil
del afio 2024.".

Articulo segundo. Deréganse los numerales 2.1 y 6.2 de la Instruccion General N° 10,
sobre el procedimiento administrativo de acceso alainformacion, del afio 2011, del Consgjo para
la Transparencia, a contar de la entrada en vigencia de la instruccién general que se aprueba
mediante la presente resolucion.

Articulo tercero: Publiquese en € Diario Oficial y en € sitio electronico de transparencia
activa del Consgjo parala Transparencia, en los apartados "Actos y documentos publicados en
Diario Oficia" y "Actosy resoluciones que tengan efectos sobre terceros'.

Articulo cuarto: Notifiquese electrénicamente la presente resolucion, mediante copia
digital, a los 6rganos o servicios obligados bajo la Ley de Transparencia, a los integrantes del
Consgjo Directivo, a cuerpo directivo del Servicio,y a jefe de la Unidad de Normativa y
Regulacion del Consgjo parala Transparencia.

Anétese, notifiquese, publiquese y archivese.- David Ibaceta Medina, Director General,
Consgjo parala Transparencia.
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