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IMPARTE INSTRUCCIONES EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA ACTIVA Y DERECHO DE
ACCESO A LA INFORMACION, EN EL MARCO DE
LA LEY DE TRANSPARENCIA DE LA FUNCION
PUBLICA Y DE ACCESO A LA INFORMACION DE
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO Y DEJA SIN
EFECTO ORDINARIO N° 4,345, DE 24 DE JUNIO DE
2009, DE LA SUBSECRETARIA DE JUSTICIA.
/

T
RESOLUCION EXENTA N° 1637 A 0d

SANTIAGO, 21 JUL. 2010 Hoy se resolvis 1o que sigue:

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de |Ia
Administracion del Estado, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto
con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia; la Ley N°
19.880, que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado; el Decreto Ley N° 3.346,
que fija el texto de la Ley Organica del Ministerio de
Justicia y el Decreto Supremo de Justicia N° 1.597 que
fija el Reglamento Organico de dicho Ministerio,
ambos de 1980; la Ley N® 20.285, sobre Acceso a la
Informacion  Publica que aprueba Ila ley de
transparencia de la funcién publica y de acceso a la
informacion de la Administracién del Estado: el
Decreto Supremo N°13, de 2009, del Ministerio
Secretaria General de |la Presidencia, que contiene el
Reglamento de la Ley N® 20.285, sobre Acceso a la
Informaciéon Publica; el Oficio Ord. (GABMIN) N°
00877, de 8 de julio de 2009, y el Oficio Ord.
(GABMIN) N° 00870, de 18 de junio de 2010, ambos
del Ministro Secretaric General de la Presidencia,
sobre cobro de los costos de reproduccién de la
informacién requerida via ley N° 20.285; Resolucion
Exenta de Justicia N° 2.010, de 6 de agosto de 2009
las Instrucciones Generales N® 4, N°6 y N° 7, de 19 de
enero, de 19 de marzo de 2010 y 18 de mayo de 2010,
respectivamente, del Consejo para la Transparencia;
el Ord. N°4.345, de 24 de junio de 2009, de la
Subsecretaria de Justicia; y la Resolucién N° 1.600, de
2008, de la Contraloria General de la Republica; y,



CONSIDERANDO:

1) Que, a través de Ord. N° 4.345 de fecha 24 de
junio de 2009, el Subsecretario de Justicia de la apoca
remitié Instrucciones sobre Transparencia Pasiva, en
el marco de la Ley de Transparencia de la funcién
publica y de acceso a la informaciéon de la
Administracion del Estado, en adelante, Ley de
Transparencia, aprobada por el articulo primero de la
Ley N® 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica.

2) Que, a la fecha se ha detectado la necesidad de
contar con directrices relativas tanto a Transparencia
Activa como al Derecho de Acceso a la Informacién
Publica.

3) Que, el establecer procedimientos a los que se
ajusten todas las Divisiones, Departamentas ¥
Unidades de la Secretarla de Justicia en ambas
materias, permitird cumplir de manera eficiente la
normativa individualizada.

RESUELVO:

1) IMPARTENSE las siguientes “Instrucciones en
materia de Transparencia Activa y Derecho de Acceso
a la Informacién”, las que seran obligatorias para todas
las Divisiones, Departamentos y Unidades del Ministerio
de Justicia a contar de esta fecha, y que son del tenor
que sigue:

“A) TRANSPARENCIA ACTIVA

1. Alcance y objetivo.

Estas instrucciones son aplicables a todas las Divisiones, Departamentos y Unidades
del Ministerio de Justicia con el objeto de establecer un procedimiento para la publicacion
0 actualizacion de informacién que permanentemente debe estar a disposicion del

publico, en el banner institucional “Gobierno Transparente” del sitio Web
www.minjusticia.cl

2. Responsabilidades de los Jefes o Encargados de Divisién, Departamento y
Unidad.

Cada Jefe o Encargado de Divisién, Departamento o Unidad, segun corresponda, es
responsable del contenido, plazos y condiciones en que debe publicarse o actualizarse la

informacion que permanentemente debe estar a disposicion del publico, en el banner
institucional antes citado.

3. Informacién que debe publicarse en el banner “Gobierno Transparente”.

Segun lo establecido en el articulo 7° de la Ley de Transparencia, el articulo 51 de su
Reglamento y las Instrucciones Generales nimeros 4 y 7 del Consejo para la
Transparencia, los 6rganos de la Administracion del Estado, deberan mantener a

disposicion permanente del publico, a través de sus sitios electronicos, la siguiente
informacion:
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a) La estructura organica del organismo vy las facultades, funciones y atribuciones de
cada una de sus unidades u érganos internos, '

b) Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u 6rganos
internos.

c) Las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones ylo
tareas del organismo respectivo, y el marco normativo que le sea aplicable, el que
comprenderd las leyes, reglamentos, instrucciones y resoluciones que las
establezcan, incluidas las referidas a su organizacién. >

d) La planta del personal y el personal a contrata y a honorarios, con las
correspondientes remuneraciones.

e) Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacion de
servicios, para la ejecucion de acciones de apoyo y para la ejecucién de obras, y las
contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de
inversién, con indicacion de los contratistas e identificacién de los socios ¥ accionistas
principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.

f) Las transferencias de fondos publicos que efectien, incluyendo todo aporte
economico entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante
procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas realicen una contraprestacién
reciproca en bienes o servicios.

g) Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

h) Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los
servicios que preste el respectivo érgano.

i) El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y
otros beneficios que entregue el respectivo érgano, ademas de las néminas de
beneficiarios de los programas sociales en ejecucion.

i)y Los mecanismos de participacién ciudadana, en su caso.

k) La informacién sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su
ejecucion, en los términos previstos en la respectiva ley de presupuestos de cada afio.

) Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo drgano v,
en su caso, las aclaraciones que procedan.

m) Todas las entidades en que tengan participacién, representacion e intervencian,
cualquiera sea su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.

k) Los actos ;,r documentos del organismo que hayan sido objeto de publicacion en el
Diario Oficial.

4. Asignacion de responsabilidades.

Considerando las competencias de cada una de las Divisiones, Departamentos y

Unidades, se ha establecido que corresponde al jefe respectivo, la actualizacion de |a
siguiente informacion:

2
3

| Letra modificada conforme Instrucciones Generales N° 4 del Conssjo para la Transparencia.
Letra modificada conforme Instrucciones Generales N° 4 del Conssajo para la Transparencia.
Letra agregada conforme Instrucciones Generales N° 4 dsl Consejo para la Transparencia.



ra rni del ' nismo ' las
facultades, funciones y atribuciones de cada una | Departamento Administrativo
de sus unidades u drganos internos,

| b) Las facultades, funciones y atribuciones de cada N
una de sus unidades u érganos Internr:a Departamento Administrativo

tc) Las potestades, cumpetencras
! responsabilidades, funciones, atribuciones ylo
| tareas del organismo respectivo, y el marco
normatvo que le sea aplicable, el que | Division Juridica
comprendera las leyes, reglamentos,
instrucciones y resoluciones que las establezcan,
incluidas las referidas a su organizacién. .

d) Planta del personal y el personal a contrata y a
honorarios, can las correspondientes
remuneraciones.

Departamento Administrativa / Oficina de
Planificacion y Presupuesto (OPLAP)

@) Las contrataciones para el suministro de bienes
muebles, para la prestacion de servicio, para la
ejecucion de obras, y las contrataciones de

estudios, asesorias y consultorias relacionadas | Departamento Administrativo / Unidad de

contratistas e identificacion de los socios y
accionistas principales de las sociedades o
empresas prestadoras, en su caso.

i
| con proyectos de inversion, con indicacion de los | Reformas Judiciales/ OPLAP
i

i fi Las ftransferencias de fondos plblicos que
i efectien, incluyendo todo aporte econémico

entregadoc a personas juridicas o naturales,
| directamente © mediante procedimientos | QPLAP
| concursales, sin que éstas o aquellas realicen

una contraprestacion reciproca en bienes o
| senrvicios.
[

]
) Los actos y resoluciones que tengan efectos | Transversal & (odas  las
sobre terceros, | Departamentos y Unidades
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i h) Los tr&mites y requisitos que debe cumplir eii
interesado para tener acceso a los servicios que | Unidad de Auditoria Ministerial

preste el respectivo drgana. ;

iy El disefio, montos asignadus y criterio de acceso
a los programas de subsidios y otros beneficios
que entregue el respectivo drgano, ademas de | OPLAP
las nominas de beneficiarios de los programas
saciales en ejecucidn.

Divislones,

i} Los mecanismos de participacian ciudadansa.

! Unidad de Auditoria Ministerial
k) La mformacrﬁn sobre el presupuesto asignado, E
. asi como los informes sobre su ejecucién, en los OPLAP

i términos previstos en la respectiva Ley de
Pre:aupuestcns de cada afio.

I} Los resultados de las auditorias al e;erclch:-

presupuestario del respectivo 6rgano y, en su | Unidad de Auditoria Ministerial
caso, tas aclaraciones que pmcedan

| m) Tudas Iaa entidades en que tengan participacion,
representacion e intervencién, cualguiera sea su

naturaleza y el fundamento normative que la |
justifica,

Divisién Juridica




5. Validacion de informacién.

Cada Jefe o Encargado de Divisién, Departamento o Unidad, segun corresponda,
debera remitir a través de correo electrénico al Jefe o Encargado de la Unidad de
Informatica, toda la informacion que deba ser publicada o actualizada en el sitio Web
“Gobierno Transparente®.

Sera de responsabilidad exclusiva de cada uno de los Jefes o Encargados de
Divisién, Departamento o Unidad, la validacion y fidelidad de la informacién que se remita
via electrénica y que deba ser publicada o actualizada en e sitio Web ya mencionado.

En el caso de los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros, la
informacion que se envie al Jefe o Encargado de la Unidad de Informatica debe estar
previamente validada por la Division Juridica, a través de memorandum que dicha division
emitira para tales efectos. Sera responsabilidad de cada Jefe o Encargado de Division,
Departamento o Unidad, el tomar los resguardos necesarios para contar con la validacion
antes indicada y cumplir con el procedimiento y plazos establecidos en el punto 6.

6. Procedimiento y plazos asociados.

Toda la informacién que debe publicarse en el banner “Gobierno Transparente®. debe
ser actualizada dentro de los primeros diez dias habiles de cada mes.

A continuacién, se describen las etapas del procedimiento de actualizacién de la
iInformacion, detallando las actividades asociadas, los plazos y responsables:

1 Informacién de plazo para i
actualizacion de la informacién
Etapa I ;uﬂr;es;;a{ndiante al ;En_sps;rencia ik
Iva (via correo electrdnico). " dia il de . L
Inicio |2 Remision de las planillas cads mes, EAudntﬂthmstenal
' respectivas para cada item, segun | i
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3 Revision de la informacién que
deba ser publicada o actualizada,
Etapa II: 4 Validgci:&n del contenido de la
! ' g informacién por parte del Jefe o _ ;Jgf&_ﬂ Encargado
| Revisién [ Encargado de cada Division, Al 5% dia habil de | Divisidn
validacion v Departamento o Unidad, segun |  cadames. | Departamento
actualizacion, carresponda. Unidad
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! 5 Remisién de las planillas con
i ! informacion actualizada y validada
__ & Unidad de Informatica.

Etapa IlI: gﬁ Unidad de Informatica acusa

| recibo de la recepcion de las | B{:Eldd[aa:'laezll . m?;:dr?ndatica i
| Recepcitn. ! planillas. - '

i {
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7 Unidad de Informética incorpora

Etapa IV: ! las planillas recibidas en &l portal i :

' de Gobierno Transparente vy A mas tardar al 1 Unidad de |

: procede & su actualizacién en el ! 8° dia habil de Informatica !
Eﬁﬁ“ﬁ:ﬂ’“ en sitio Web. cadames. | Auditorla Ministerial

A 8 Revigion de formatos requeridos | |

y links — %




| Etapa V: L9 Revision de los contenidos | Amaés tardaral | “&f€ © Encargado de |

| | publicados o actualizados en e | 9° dia habil de | et A
| Revision final, sitio Web. | cada mes. U;%e; : ento |

7. Diagrama de Flujo Transparencia Activa.
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B) DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

1. Alcance y objetivo.

Estas instrucciones son aplicables a todas |as Divisiones, Departamento y Unidades

del Ministerio de Justicia con el objeto de responder en tiempo y forma solicitudes de
informacién por Ley de Transparencia.

2. Responsabilidades de los Jefes o Encargados de Divisién, Departamento y
Unidad.

Cada Jefe o Encargado de Divisién, Departamento o Unidad, segun corresponda, es
responsable de dar cumplimiento a la recopilacién, revisiobn y actualizacién de los
antecedentes que digan relacién con informacién propia de sus respectivas Divisiones,
Departamentos o Unidades. Conforme a lo anterior, es responsable del contenido y
formato y remision de las respuestas que se informan al Gabinete de la Subsecretaria de
Justicia en el marco de la Ley de Transparencia, como también de cumplir todos los
plazos e instrucciones detalladas.

3. Sistema de Gestién de Solicitudes.

El Sistema de Gestién de Solicitudes (SGS), administrado por la Unidad de Auditoria
Ministerial, es el registro electrénico de todas |as solicitudes de informacién publica que
ingresan al Ministerio de Justicia, en formato papel o digital. A través de este sistema, se
registran todos los antecedentes de una solicitud de informacién, referidos a la
individualizacién del solicitante, el contenido del requerimiento, fecha de ingreso, estado,
asignacion de responsable y fecha de vencimiento.



4. Sistema de Monitoreo,

L_a Unidad de Auditoria Ministerial, administrars también un sistema electrénico de
monitoreo, cuya finalidad es emitir alarmas que seran remitidas por correo electrénico a

cada Jefe o Encargado de Division, Departamento o Unidad competente, sdlo en los
siguientes casos:

a) Al dia siguiente habil a Ia asignacién de una solicitud, para efectos de dar
cumplimiento al punto 6) de la Etapa II.

b) Al quinto dia siguiente habil a Ia asignacion de una solicitud, para efectos de dar
cumplimiento al nimero 2. del punto 9) de la Etapa I1.

Este sistema, en ningtin caso exime de responsabilidad a los Jefes o Encargados de
Divisién, Departamento o Unidad, segln corresponda, en cuanto al cumplimiento de los
plazos exigidos en el procedimiento que se detalla a continuacian.

5. Del Procedimiento.

) Etapa I: Ingreso y recepcion de una solicitud

Cada vez que es recibida una solicitud de informacion en el Ministerio de Justicia, se
deberéa seguir el procedimiento que a continuacion se indica.

1) Ingreso de una solicitud de informacién,

Segun lo establecido en el articulo 12 de la Ley de Transparencia y articulo 28 de su
Reglamento, Ia solicitud de acceso a Ia informacién sera formulada por escrito o a través
del sitio electrénico especificado para estos efectos. Al respecto se debe distinguir:

a) Si una solicitud ingresa por carta, debe registrarse dia y hora de recepcién, y ser
remitida inmediatamente por la Oficina de Partes a la Unidad de Auditoria
Ministerial, con el objeto que dicha salicitud sea registrada el mismo dia de su
recepcion en el SGS.,

b) Si una solicitud ingresa a travas de formulario solicitado en la Oficina de
Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS), la solicitud debe ser registrada
en el SGS por el encargado de dicha Oficina, el mismo dia de su recepcién.

c) Si una solicitud ingresa a fravés del sitio electrénico especificado para estos
efectos, esto es, el banner “Ingrese aqui formulario de solicitud de acceso a la
informacion publica” del sitio Web www minjusticia.cl, la solicitud quedara
automaticamente registrada en el SGS.

No se admitird ningtin tipo de solicitud de informacion que sea recibida a través de
ofro tipo de sitio electrénico, entendiéndose por tal cualquier dispositivo tecnoldgico que
permita transmitir informacién por medio de computadores, lineas telefénicas o mediante
el empleo de publicaciones digitales.

En caso que cualquier Divisitn, Departamento o Unidad reciba una solicitud de
informaciéon por un sitio electrénico que no sea el especificado en el sitio Web
www.minjusticia.cl, como, por ejemplo, un fax o un correo electrénico, debera informar el
mismo dia de su recepcién a la Unidad de Auditoria Ministerial, para que ésta informe al
solicitante cudles son las vias a través de las que puede realizar una solicitud de
informacion publica.

2) Solicitud de niimero telefénico.

Para una mejor atencién, cada vez que OIRS reciba un requerimiento de informacion,
pedira inmediatamente un nimero telefénico al solicitante. El sefialamiento de numero
telefénico por el solicitante sera facultativo para dicha persona, pudiendo negarse en caso
de no tener teléfono o no querer indicarlo.



3) Examen de admisibilidad de una solicitud de informacién.

El examen de admisibilidad de una solicitud de informacién sera realizado por la
Unidad de Auditoria Ministerial, en un plazo maximo de un dia habil, contado desde el
registro de la solicitud en el SGS. Para ello, tendra apoyo juridico de la Divisién Juridica.

Para estos efectos, la Unidad de Auditoria Ministerial debera verificar que la solicitud
de informacién cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 12 de Ia Ley de
Transparencia y en el articulo 28 de su Reglamento, esto es:

a) Nombre, apellidos y direccién del solicitante y de su apoderado, en su caso.
b) ldentificacién clara de la informacién que se requiere.

¢) Firma del solicitante estampada par cualquier medio habilitado.

d) Organo administrativo al que se dirige.

Si la solicitud de informacion no retine alguno de los requisitos sefialados, no sers
admitida a tramite y se requerira al solicitante que, en un plazo maximo de cinco dias
habiles contados desde la respectiva notificacién, subsane la falta. con indicacién de que
sl asi no lo hiciere, se le tendra por desistido de su peticion, sin necesidad de dictar una
resolucion posterior.

4) Asignacion de una solicitud de informacién publica.

Una vez admitida a tramite, la Unidad de Auditoria Ministerial asignara la solicitud de
informacién publica al Jefe o Encargado de Divisién, Departamento y Unidad competente,
a mas tardar al dia habil siguiente en Que se haya registrado la solicitud en el SGS. Dicha
asignacion sera realizada a través de correo electrénico, respaldada por un
memorandum. Asimismo, Auditoria Ministerial informara a la Divisién Juridica, a fin de
que ésta tome conocimiento de que debe evacuarse una respuesta de tfransparencia.

En caso que la Divisién, Departamento o Unidad no sea competente para conocer de
la solicitud de informacién asignada o deba conocerla en conjunto con ofra Divisién,
Departamento o Unidad, debera poner en conocimiento de forma inmediata al Jefe de |a
Unidad de Auditoria Ministerial, via correo electronico, para que a mas tardar al dia habil
siguiente, la solicitud de informacién sea asignada o puesta en conocimiento del Jefe de
Division, Departamento o Unidad que corresponda.

Si el Jefe de Divisién, Departamento o Unidad determina que la Subsecretaria de

Justicia no es competente para conocer de la solicitud, debe proceder seguin lo indicado
en el punto 3) de la Etapa Il de este procedimiento.

ll) Etapa II: |dentificacién y tratamiento de la informacién requerida

Una vez asignada una solicitud de acceso a la informacién, se debe efectuar el
analisis que a continuacién se indica Para proceder a la elaboracion de la respuesta.

1) Identificacion clara de la informacién que se requiere.

En caso que la solicitud no identifique claramente la informacién que se reqguiere,
segun prescribe la letra b), del inciso primero del articulo 12 de la Ley de Transparencia,
se debe requerir al solicitante que subsane la falta, con indicacién de que, si asi no lo
hiciere, dentro de plazo, se le tendra por desistido de su peticién.

Para estos efectos, la letra ¢) del articulo 28 del Reglamento de la Ley de
Transparencia, sefiala que una solicitud identifica claramente la informacion, cuando
indica las caracteristicas esenciales de esta, tales como su materia, fecha de emisién o
periodo de vigencia, origen o destino, soporte, stc.


















