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IMPARTE INSTRUCCIONES EN MATERIA DE
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.

/

RESOLUCION EXENTA N° 2’ 3 4 5

sanTiaco, 2 0 OCT. 2010

Hoy se rescivid lo gus 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° 1.587 que
fiia el Reglamento Organico de dicho Ministerio,
ambos de 1980; la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la
Informacién Puablica que aprueba la ley de
transparencia de la funcién publica y de acceso a la
informacion de la Administracién del Estado; el
Decreto Supremo N° 13, de 2008, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que contiene el
Reglamento de la Ley N° 20.285, sobre Accesc a la
Informacion Publica; la Resolucién Exenta de Justicia
N° 2.010, de 6 de agosto de 2009, que establece
costos directos de reproduccion en el marco de la Ley
N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica; la
Instruccién General N° 6, de 19 de marzo de 2010, del
Consejo para la Transparencia; y la Resolucion N°
1.600, de 2008, de la Contraloria General de la
Republica; vy, '

CONSIDERANDO:

1) Que, la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la
Informacién Publica, a través de su articulo primero,
aprobo la Ley de Transparencia de la funcién pablica y
de acceso a la Informacion de la Administracion del
Estado, en adelante Ley de Transparencia.

DOUUMENTO TRANSCHRITD
CONFORME 2 SU SRIGINAL



2) Que, la Ley de Transparencia tiene por objeto
regular el principio de la Transparencia de la Funcién
Publica, el derecho de Acceso a la Informacion de los
Organos de la Administracion del Estado, los
procedimientos para el ejercicio de este derecho, su
amparo y las excepciones a la publicidad de la
informacion.

3) Que, con el objeto de cumplir de manera eficiente
la normativa individualizada a nivel regional, es
necesario contar con directrices especialmente
disefiadas para las Secretarias Regionales
Ministeriales de Justicia.

RESUELVO:

IMPARTENSE las siguientes “Instrucciones en
materia de Derecho de Acceso a la Informacién”,
las que seran obligatorias para todas las Secretarias
Regionales Ministeriales de Justicia, a contar de esta
fecha, y que son del siguiente tenor:

1. Alcance y objetivo.

Estas instrucciones son aplicables a todas las Secretarias Regionales Ministeriales de
Justicia, con el objeto de responder en tiempo y forma todas las solicitudes de acceso a la
informacion piblica que les sean asignadas.

2. Responsabilidad de los Secretarios Regionales Ministeriales de Justicia.

Cada Secretario Regional Ministerial de Justicia, es responsable de dar cumplimiento
a la recopilacién, revisidn y actualizacion de los antecedentes que digan relacién con
informacién propia de su respectiva Secretaria Regional Ministerial. Conforme a lo
anterior, es responsable del contenido, formato y remisién de las respuestas que se
informan tanto al Gabinete de la Subsecretaria de Justicia como a la Divisién Juridica de
esta Cartera de Estado en el marco de la Ley de Transparencia, como también de cumplir
todos los plazos e instrucciones detalladas en esta resolucion.

3. Sistema de Gestion de Solicitudes.

El Sistema de Gestion de Solicitudes (SGS), administrade por la Unidad de Auditoria
Ministerial, es el registro electrénico de todas las solicitudes de informacion plblica 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.

La Unidad de Auditoria Ministerial, administrara también un sistema electrénico de
monitoreo, cuya finalidad es emitir alarmas que seran remitidas por correo electrénico a
cada Secretario Regional Ministerial de Justicia, sélo en los siguientes casos:

a) Al dia siguiente habil a la asignacién de una soliciiud, para efectos de dar
cumplimiento al punto 6) de |a Etapa |l del Procedimiento.

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



Este sistema, en ningln caso exime de responsabilidad a los Secretarios Regionales
Ministeriales de Justicia, en cuanto al cumplimiento de los plazos exigidos en el
Procedimiento.

5. Procedimiento.

Etapa I: Ingreso y recepcion de una solicitud.

Cada vez que es recibida una solicitud de informacion, se debera seguir el
procedimiento que a continuacién se indica.

1) Ingreso de una solicitud de informacion.

Segun lo establecido en el articulo 12 de la Ley de Transparencia y articulo 28 de su
Reglamento, la solicitud de acceso a la informacion 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 carfa o por formulario solicitado en la Oficina de
Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS) de la Secretaria Regional
Ministerial correspondiente, debe registrarse dia y hora de recepcion y ser remitida
inmediatamente a la Unidad de Auditoria Ministerial via fax o correo electronico,
con el objeto que dicha solicitud sea registrada el mismo dia de su recepcion en el
SGS.

b) Si una solicitud ingresa a través del sitio electrdnico especificado para esios
efectos, esto es, el banner “Ingrese aqui formulario de solicitud de acceso a la
informacion puablica” del sitic Web www. minjusticia.cl, ia solicitud quedara
automaticamente registrada en el SGS.

No se admitira ningtn tipo de solicitud de informacion que sea recibida a través de
otro tipo de sitio electrénico, entendiéndose por tal cualquier dispositivo techologico que
permita transmitir informacién por medio de computadores, lineas telefénicas o0 mediante
el empleo de publicaciones digitales.

En caso que cualquier Secretaria Regional Ministerial de Justicia reciba una solicitud
de informacién por un sitio electrénico que no sea el especificado en el sitic Web
www.minjusticia.cl, como, por ejemplo, un fax o un correo electrénico, debera informar el
mismo dia de su recepcion 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 numero felefénico.

Para una mejor atencién, cada vez que las OIRS de las Secretarias Regionales
Ministeriales de Justicia reciban un requerimiento de informacion, pedira inmediatamente
un nimero telefénico al solicitante. E! sefalamiento de nimero telefdnico por el solicitante
sera facultativo para dicha persona, pudiendo negarse en casc de no fener teléfono o no
querer indicarlo.

3) Examen de admisibilidad de una solicitud de informacion.

El examen de admisibilidad de una solicitud de informacién serd 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, tendréa apoyo juridico de la Divisién Juridica.

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

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

¢) Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado.

d) Organo administrativo al que se dirige.



Si la solicitud de informacion no reune alguno de los requisitos sefialados, no sera
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 indicacion de que

si asi no lo hiciere, se le tendra por desistido de su peticién, sin necesidad de dictar una
resolucion posterior.

4) Asignacion de una solicitud de informacién piblica.

Una vez admitida a frémite y en los casos que corresponda, la Unidad de Auditoria
Ministerial asignara la solicitud de informacion publica al Secretaric Regional Ministerial
de Justicia competente, a mas tardar al dia habil siguiente en que se haya registrado Ia
solicitud en el SGS. Dicha asignacion serd realizada a través de correo electrénico.
Asimismo, Auditoria Ministerial informara a la Divisién Juridica, a fin de que ésta tome
conacimiento de la solicitud.

En caso que el Secretario Regional Ministerial de Justicia no sea competente para
conocer de la solicitud de informacion asignada o deba conocerla en conjunto con otra
Divisién, Departamento o Unidad de! Ministerio de Justicia, debera poner en conocimiento
de forma inmediata a la Unidad de Auditoria Ministerial, via correc electrénico, para que a
mas tardar al dia habil siguiente, la solicitud de informacién sea asignada o puesta en
conocimiento del Jefe de Divisién, Departamento o Unidad que corresponda.

Si el Secretaric Regional Ministerial de Justicia determina que la Subsecretaria de
Justicia no es competente para conocer de la solicitud, debe proceder segun lo indicado
en el punto 3) de [a Etapa |l del Procedimiento.

Etapa II: Identificacién 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 elaboracién de la propuesta de
respuesta.

1) ldentificacion clara de la informacion que se requiere.

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

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

Segun lo expuesto, si no existe una identificacién clara de la informacién solicitada, se
debe elaborar una respuesta en la que se comunique al solicitante que debe aclarar la
solicitud dentro del plazo de cinco dias habiles contados desde la respectiva notificacion,
con indicacién de que, si asi no lo hiciere, se le tendra por desistido de su peticion, sin
ulterior notificacion.

Asimismo, se deben informar las vias para efectuar la aclaracién, esto es, el banner
“Informaciéon Reclamos y Sugerencias” del sitio Web www.minjusticia.cl, el correo
elecirénico oirs@minjusticia.cl, y segln corresponda, la Oficina de Informaciones,
Reclamos y Sugerencias ubicada en calle Morandé N°107, Piso 1°, Santiago, o las
oficinas de la Secretaria Regional Ministerial de Justicia pertinente, informando el horario
de atencion.




2) Informacion permanentemente a disposicion del pablico.

Segun lo prescrito en el articulo 15 de la Ley de Transparencia y el numeral 3 del
articulo 6° de su Reglamento, cuando la informacion solicitada esté permanentemente a
disposicion del piblico, o lo esté en medios impresos tales como libros, compendios,
folletos, archivos publicos de la Administracion, asi como también en formatos
electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se comunicard al
solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacién,
con lo que se entendera que la Administracién ha cumplido con su obligacién de informar.

En estos casos, la respuesta debera indicar al solicitante el lugar en el que puede
encontrar la informacién, identificando Ia institucién con direccion, correo electrénico y/o
teléfono, o sefialando la direccion Web en caso que la informacién esté disponible en
internet.

3) Competencia de la Subsecretaria de Justicia para contestar la solicitud
de informacion.

Segun dispone el articulo 13 de la Ley de Transparencia y el articulo 30 de su
Reglamento, en caso que el érgano de la Administracion requerido no sea competente
para ocuparse de la solicitud de informacién o no posea los documentos solicitados,
enviara de inmediato la solicitud a la autoridad que deba conocerla segin el
ordenamiento juridico, en la medida que ésta sea posible de individualizar, informando de
elio al peticionario. Cuando no sea posible individualizar al 6rgano competente o si la
informacion solicitada pertenece a multiples organismos, el érgano requerido comunicara
dichas circunstancias al solicitante.

Se hace presente que en aquellos casos en que al 6rgano competente no le sea
aplicable el titulo IV de la Ley de Transparencia, se debe informar al solicitante que su
requerimiento de informacion se pondra en conocimiento del 6rgano competente a fin de
que este proceda de acuerdo a su normativa vigente.

4) Disponibilidad de [a informacion en el Ministerio de Justicia.

En caso que el Ministerio de Justicia disponga de la informacion solicitada, se debe
analizar, en virtud del articulo 21 de la Ley de Transparencia y del articulo 7° de su
Regiamento, si concurre alguna causal de secreto o reserva, en el siguiente orden de
prelacién:

1. Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de quérum
calificado haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales sefialadas
en el articulo 8° de la Constifucion Politica.

2. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el interés nacional, en
especial si se refieren a la salud publica o las relaciones internacionales y los intereses
econémicos o comerciales de! pais.

3. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de la Nacién,
particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantencion del orden ptblico o
la seguridad ptblica.

4. Cuando su publicidad, comunicacidn o conocimiento afecte los derechos de las
personas, particularmente tratandose de su seguridad, su salud, la esfera de su vida
privada o derechos de caracter comercial o econémico.

5. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido cumplimiento de
las funciones del érgano requerido, particularmente:

a) Si es en desmedro de la prevencién, investigacion y persecuciéon de un crimen o
simple delito o se trate de antecedentes necesarios a defensas juridicas y judiciales.

b) Tratandose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopciéon de una
resolucion, medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean
publicos una vez que sean adoptadas.

¢) Tratandose de requerimientos de caracter genérico, referidos a un elevado nimero
de actos administrativos ¢ sus antecedentes o cuya atencidn requiera distraer



indebidamente a los funcionarios del cumplimiento regular de sus labores
habituales.

Por otra parte, en caso que la informacion no se encuentre en el Ministerio de Justicia,
no obstante debiera estarlo, se debe responder justificando el motivo por el que la
informacion no se encuentra en dependencias del organismo.

5) Denegacion de informacién en virtud de la aplicacién de una causal
de secreto o reserva.

En caso que proceda la denegacién de informacion publica, esto sera justificado a
través de memorandum firmado por el Secretaric Regional Ministerial de Justicia. La
denegacién de informacion sélo podra fundarse en el hecho de ser aplicable alguna
causal de secreto o reserva establecida en el articulo 21 de la Ley de Transparencia y en
el articulo 7° de su Reglamento. La respuesta que deniegue el acceso a la informacion,
debe ser fundada, especificando la causal legal invocada y sus fundamentos.

La respuesta que deniegue e! acceso a la informacién publica sélo podra ser
evacuada en el plazo méaximo de veinte dias habiles que establece el articulo 14 de 1a Ley
de Transparencia. En ninglin caso, este plazo podra ser prorrogado para luego denegar
el acceso a la informacién,

6) Afectacion de derechos de terceros,

Segln lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley de Transparencia y 34 de su
Reglamento, cuando la solicitud de informacién se refiera a documentos o antecedentes
que contengan informacion que pueda afectar los derechos de terceros, la autoridad o
jefatura o jefe superior del érgano o servicio de la Administracion del Estado, requerido,
dentro del plazo de dos dias habiles, contado desde la recepcién de la solicitud que
cumpla con los requisitos, debera comunicar mediante carta certificada, a la o las
personas a que se refiere o afecta la informacion correspondiente, la facultad que les

asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados, adjuntando copia del
requerimiento respectivo.

Se debe tener presente, que la notificacion a terceros debe efectuarse a fravés de
carta certificada, dentro del plazo de dos dias habiles, contado desde la recepcion de la
solicitud de informacién. Asimismo, dicha notificacién debe informar expresamente lo
siguiente;

1. La facultad de ejercer el derecho de oposicién a la entrega de informacion solicitada.

2. La oposicion debe ser fundada y presentada por escrito en las oficinas del Ministerio de
Justicia o en las oficinas de la Secretaria Regional Ministerial de Justicia correspondiente.
3. El plazo para ejercer el derecho es de tres dias habiles contados desde la fecha de la
notificacion.

4. En caso de no deducirse la oposicién, se entendera que el tercero afectado accede a la
publicidad de dicha informacién.

Los terceros afectados pedran ejercer su derecho de oposicion dentro del plazo de
tres dias habiles contado desde la fecha de notificacién. La oposicién debera presentarse
por escrito y requerira expresion de causa. Deducida la oposicion en tiempo y forma, el
6rgano requerido quedara impedido de proporcionar la documentacién o antecedentes
solicitados, salvo resolucion en contrario del Consejo para la Transparencia, dictada
conforme al procedimiento que establece la ley.

Por ofra parte, en caso de no deducirse oposicion, se entendera que el tercero
afectado accede a la publicidad de la informacion, Para estos efectos, es responsabilidad
de cada Secretario Regional Ministerial de Justicia, verificar que no se haya presentado
oposicion. Asimismo, en los casos que corresponda, deberd efectuar la consulta
pertinente en la Oficina de Partes del Ministerio de Justicia.



7) Plazo de enfrega de informacion.

Segun prescribe el articulo 14 de la Ley de Transparencia y el articulo 31 de su
Reglamento, el piazo para pronunciarse sobre una solicitud de informacién publica es de
veinte dias habiles contados desde la recepcién de la solicitud admitida a tramite.

Sin perjuicio de lo anterior, la propuesta de respuesta siempre debe ser remitida a la
Divisién Juridica via correc electrénico, al quinto dia habil contado desde la respectiva
asignacion. Este plazo podra ser aumentado en tres dias habiles si, producto del
requerimiento, es necesario recopilar informacién que resuite de dificil ubicacion dentro
de las dependencias de la Secretaria Regional Ministerial de Justicia, o su ubicacién se
encuentre fuera de dichas dependencias. Para aumentar el plazo en los términos
sefalados, el Secretario Regional Ministerial de Justicia debera informar al Auditor
Ministerial via correo electrénico, a mas tardar, al quinto dia habil desde que la solicitud
recibida le haya sido asignada.

8) Prorroga para la entrega de la informacion.

En caso de existir justificacion para prorrogar el plazo de entrega de la informacion en
méas de veinte dias habiles, el Secretario Regional Ministerial de Justicia debera informar
tal circunstancia y sus fundamentos al Auditor Ministerial, con copia a la Divisién Juridica,
en los plazos y vias establecidas en el punto 7). Al solicitante se le informara sobre la
prorroga del plazo de entrega de la informacién fundadamente y se le notificara antes del

vencimiento del plazo legal, en los términos establecidos por el articulo 14 de la Ley de
Transparencia y 31 de su Reglamento.

La prérroga del plazo solo tendra lugar cuando se vaya a proceder a eniregar la
informacion solicitada, ya sea en su totalidad o una parte de ella {(en caso que opere

causal de secreto o reserva parcial). En ninglin caso procedera [a prorroga para denegar
la informacidn solicitada.

9) Respuesta de solicitud de acceso a la informacién piblica.

1. La respuesta a una solicitud de informacion realizada en el marco de la Ley de
Transparencia, debe elaborarse en términos claros y precisos, en un formato (nico
especialmente disefiado para estos efectos, que se encuentra disponible en el banner
“Transparencia” de la intranet del Ministerio de Justicia.

2. Toda respuesta debe ser remitida a la Divisién Juridica, con copia a la Unidad de
Auditoria Ministerial, a mas tardar a las 17:00 horas del quinto dia habil contado
desde la respectiva asignacion de la solicitud al Secretario Regional Ministerial de
Justicia responsable. Excepcion a la regla antes indicada lo constituye el caso de la
notificacion a terceros respecto de su derecho de oposicién, documento que debera
remitirse a la Divisién Jurfdica a mas tardar a las 12:00 horas del segundo dia habil
contado desde la recepcion de la solicitud de informacion, a fin de ser visada por
dicha Divisién y remitida posteriormente al Gabinete de la Subsecretaria de Justicia
para su revision, firma y despacho. La remisién de todos estos documentos debe
efectuarse mediante correo electrénico.

3. La Division Juridica dispondra de un plazo de 4 dias hébiles, desde que reciba la
respuesta elaborada por el Secretario Regional Ministerial de Justicia responsable,
para remitir el borrador final al Gabinete de la Subsecretaria de Justicia. Dentro de
ese plazo, debera efectuar todas las observaciones que estime pertinentes al
Secretario Regional Ministerial de Justicia competente, el que debera subsanar dichas
observaciones dentro dei plazo de un dia habil desde que se le informen.

4. Los Secretarios Regionales Ministeriales de Justicia, deberan justificar su respuesta a
través del correo electronico remisor de la misma, en los siguientes casos:

a. Aplicacion de alguna causal de secreto o reserva.
b. Afectacién de derechos de terceros.
c. Prorroga del piazo para contestar.



Q

Incompetencia de la Subsecretaria de Justicia para conocer de la solicitud.

e. Informacién no se encuentra en dependencias de! Ministerio de Justicia, no
obstante deberia estarlo.

f. Determinacion y procedencia de costos directos de reproduccién.

g. Respaldo de cifras o estadisticas mencionadas en el texto de una respuesta.

5. 8l la informacién solicitada es de aquella que requiere su reproduccién en papel o en
formato digital, se procederz de la siguiente manera;

a. El Secretario Regional Ministerial de Justicia correspondiente, debera encargarse
de determinar el costo directo de reproduccién, conforme a los valores
establecidos en la Resolucidon Exenta de Justicia N° 2010, de 6 de agosto de 2009.

b. Luego, debera informar mediante la respuesta pertinente, el costo total de
reproduccion, indicando que se dispone de un plazo de 30 dias para efectuar el
pago, segun lo establece la Instruccion General N° 6 del Consejo para la
Transparencia, de 19 de marzo de 2010. Se debera indicar, asimismo, que dicho
pago debe efectuarse en la Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias del
Ministerio de Justicia, ubicada en Morandé 107, primer piso, Santiago, o en las
oficinas de la Secretaria Regional Ministerial de Justicia correspondiente,
indicando el horario de atencién a publico.

c. A la vez, se debera hacer presente que el plazo para entregar la informacién
solicitada se encontrara suspendido mientras nc se cancelen los costos directos
de reproduccion.

d. Una vez pagados los costos ya sefialados, el Secretario Regional Ministerial de
Justicia responsable, debera efectuar la reproduccion de la informacion solicitada
para, posteriormente, ponerla a disposicién del solicitante.

6. Diagrama de Flujo Derecho de Acceso a la Informacién.
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Distribucion:

- Secretarios Regionales Ministeriales de Justicia.
- Gabinete Ministro de Justicia.

- Gabinete Subsecretaria de Justicia.
- Divisién Juridica,

- Auditoria Ministerial.
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