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La Ley N° 20.285 de Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacién
de la Administracion del Estado fue promulgada el 11 de agosto del presente afio y
publicada en el Diario Oficial el 20 de agosto. Su entrada en vigencia se producira
ocho meses después de su publicacion, es decir, el 20 de abril de 2009.

La ley contiene tres grandes elementos: define la informacion que los servicios y
organismos publicos deben mantener publicada de manera permanente en sus sitios
web (transparencia activa), establece el procedimiento para solicitar y acceder a
informaciéon -incluyendo un régimen de sanciones para el incumplimiento- y crea
una nueva institucionalidad sobre la materia, constituyendo el Consejo para la
Transparencia. Este organismo es un ente autonomo con facultad de fiscalizar a la
Administracion, proponer normas generales sobre la materia y aplicar sanciones.

De este modo, los elementos que ya existen deben ser ampliados y fortalecidos.
Aquellos que no estan deben ser creados e institucionalizados.

En vista de las exigencias y desafios que impone la implementacion de esta ley,
en este documento se presenta una propuesta de trabajo de una primera fase para
facilitar la revision de los procedimientos de cada institucion y realizar los ajustes
necesarios para poder cumplir de manera 6ptima sus requerimientos. Este plan de
trabajo se estructura en dos areas: exigencias de Transparencia Activa y Respuesta a
Solicitudes de Acceso a la Informacion. En ellas se consideran los aspectos operativos,
tecnoldgicos y juridicos.

Los aspectos operativos se vinculan con los procedimientos y sistemas de
administracion de informacidén y archivo tanto en relacion con la respuesta a
solicitudes de informacidon como a la actualizacion de la informacion de transparencia
activa. Los aspectos tecnologicos consideran las capacidades fisicas y operativas
de los sistemas informaticos también respecto de transparencia activa y respuesta
a solicitudes. Finalmente, el ambito juridico se relaciona con el analisis de las
caracteristicas generales y particulares de cada institucion respecto de las exigencias
y obligaciones que define la ley. En especial sobre causales de reserva y clasificacion
de informacion secreta.

Esta primera fase del plan de implementaciéon considera la ejecuciéon de acciones
de diagndstico, relevamiento de procesos y propuestas de perfeccionamiento.
Se requiere principalmente el andlisis de los canales de comunicacién con la
ciudadania, los procedimientos de actualizaciéon de informacién en internet, los
sistemas y procedimientos de procesamiento interno de solicitudes de informacion
y recuperacion de documentos, ademas de los sistemas de revision juridica ante
situaciones complejas.
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Con el objeto de facilitar la coordinacion de las tareas a realizar, compartir buenas
practicas y disefiar soluciones transversales para la implementacion de la ley, se
ha acordado la formacién de una Red de Encargados Ministeriales responsables
de la implementacion de la ley en sus ministerios y servicios dependientes y
relacionados.

A continuacién se enumeran las labores que deben llevar a cabo los servicios en esta
primera fase de preparacion ante la entrada en vigencia de la ley.

I. TRANSPARENCIA ACTIVA

La transparencia activa se refiere a la informacidn que todos los servicios deben
mantener publicada en sus sitios electronicos y actualizada mensualmente de acuerdo
al Articulo 7° y siguientes de la Ley 20.285'. Se requiere identificar las potenciales
debilidades, disefiar planes de perfeccionamiento y revisar procesos. Las tareas en
esta area son las siguientes:

A. DIAGNOSTICO

Para conocer el estado de preparacion y necesidades de perfeccionamiento de
los sistemas y procedimientos para dar cumplimiento a estas obligaciones se
sugiere desarrollar al menos las siguientes acciones.

» Evaluacion del soporte tecnolégico

« Evaluacion de la composicion de los equipos de funcionarios y su capacidad
de coordinacidn.

B. ACCIONES INICIALES PARA DISENAR PERFECCIONAMIENTOS

« Designar un responsable de la mantencion y funcionamiento del banner
Gobierno Transparente en los casos donde no los hubiera. También disefiar
los equipos de apoyo y coordinacion.

« Disefiar procedimientos explicitos de operacion donde no se hubieran
definido.

« [dentificar la reparticion encargada del control interno de cada servicio y de
la persona responsable por cuanto a ellas encomienda la ley la obligacion de

velar por la observancia de estas normas.

Para la evaluacién de los aspectos tecnoldgicos en esta drea Estrategia Digital
del Ministerio de Economia sugerira una pauta de autoevaluacion.

1 Ver anexo 1.

COMISION DE PROBIDAD Y TRANSPARENCIA

03



II. ACCESO A LA INFORMACION

Las solicitudes de informacion deben ser respondidas en el plazo maximo de 20
dias habiles, prorrogables por una sola vez por otros diez dias solo en aquellas
situaciones en que sea particularmente complejo reunir la informacion. La respuesta
a las solicitudes puede consistir tanto en la entrega de la informacién como en la
indicacién de la causal de reserva que impide divulgarla.

Para esta area de trabajo se consideran la gestion documental, los sistemas y
procedimientos de las oficinas de atencion de publico (OIRS-SIAC), la evaluacion
juridica, una estimacion de las capacidades tecnoldgicas y la capacitacion de
funcionarios.

Para el desarrollo de todas las tareas indicadas a continuacion se recomienda la
constitucion de un equipo al interior de cada servicio encargado de la planificacion,
implementacion y evaluacidon de su cumplimiento. Este grupo podria estar formado
por el jefe de servicio, quien lo presidiria, el jefe juridico y/o fiscal, el jefe de
operaciones, el jefe de recursos humanos y el jefe de informatica.

El plan de trabajo en esta area define labores de diagnostico y de desarrollo
inmediato.

1.Gestion Documental

A. DIAGNOSTICO

« Revision y evaluacion de los procedimientos establecidos en cada institucion
para la recopilacion, almacenamiento y archivo.

» Revision y evaluacion de los procedimientos de comunicacidon y coordinacidon
entre unidades de archivo y oficinas de atencion de publico.

» Andlisis del estado de conservacion y ubicacion de los documentos de la
institucion, especialmente de los seflalados en la ley, entre otros, actas,
resoluciones, actos, expedientes, contratos, acuerdos y de todos aquellos que
sean fuente de informacion para instituciones, ciudadanos y cualquier otro
documento que obre en poder del Estado.

« Evaluar las capacidades para identificar informacion especifica que pudiera ser
solicitada y proveerla dentro de los plazos legales.

La Comision para la Probidad y Transparencia en conjunto con el Archivo
Nacional entregara una pauta de autoevaluacion.

GOBIERNO DE CHILE
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B. ACCIONES

« Se debe actualizar el catastro de documentos que hayan sido enviados al
Archivo Nacional que de acuerdo con la normativa vigente debe remitirse
luego de 5 afios.

« Se debe contar con un catastro de documentacion destruida de acuerdo con la
normativa aplicable y recopilar las actas de destruccién de documentos para
contar con esta informacién en caso de algun requerimiento.

« Se debe designar un encargado de archivo por cada servicio cuando éste no
exista. Este encargado podra relacionarse con el Archivo Nacional

El Archivo Nacional prepara un programa de capacitacion y elabora directrices
generales sobre gestion documental.

2. Aspectos Operativos

Se requiere una revision y diagndstico de los procesos en cuanto a la normativa
aplicable (en especial, informacion entregable y cumplimiento de los plazos), el
soporte tecnoldgico, la operacion de los sistemas. Asimismo se requiere de una
planificacidn, evaluaciéon e implementacion de adecuaciones y mejoras.

« Revision de las OIRS- SIAC respecto de su instalacion, estructura, equipamiento,
tecnologia incorporada y equipos de personas.

« Levantamiento de procesos vinculados a la tramitacion de las solicitudes de
informacidon proveniente de los distintos canales presenciales y tecnoldgicos.

« Identificar los canales de acceso de solicitudes de informacién en aquellos
casos de gran desconcentracion territorial.

« Examinar el estado de avance de los PMG SIAC y de Gobierno Electrénico para
examinar y potenciar sus aportes en relacion con las exigencias de la ley.

« Esnecesario realizar un andlisis de los eventuales requerimientos presupuestarios
para mejorar procesos y procedimientos.

« Elaboracion de un mapa de los principales riesgos y dificultades generales para
la implementacién de la ley.

o La Comision para la Probidad y Transparencia en conjunto con la DOS entregara
una pauta de autoevaluacion para lo relacionado con las OIRS/SIAC.
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3. Aspectos Juridicos

Cada servicio debe analizar los siguientes aspectos juridicos:

Desarrollar un informe en derecho sobre la aplicacion de la ley en cada
institucidn.

Identificar la informacion de la institucion que de acuerdo con la Ley 20.285
y demds normativa aplicable tenga la calidad de secreta y reservada y de
aquella que pueda afectar los derechos de terceros. Para ello se deben elaborar
informes juridicos.

Se debe conocer la manera en que se relaciona la Ley 20.285 con las leyes que
rigen el funcionamiento de cada servicio o ministerio, para poder establecer
los aspectos que no estén dilucidados en la ley. También es necesario realizar
las interpretaciones pertinentes concernientes a ejecutar cambios o ajustes.

Revisar la naturaleza juridica de sus organos dependientes o relacionados con
el objeto de determinar la aplicacion de la ley.

La ley dispone en su articulo 20” que las instituciones publicas mantengan
un indice actualizado de actos y documentos calificados como secretos o
reservados de conformidad a esta ley en las oficinas OIRS- SIAC de informacion
o atencion del publico usuario. Por lo tanto es imprescindible realizar el debido
analisis sobre esta materia.

4. Capacidades Tecnolégicas

Se debe analizar el estado de avance en la implementacion de tecnologias
de cada servicio en todas las etapas de los procesos relacionados e identificar
los desarrollos necesarios con el objeto de simplificar y agilizar los tramites
respectivos.

Esnecesario realizar un analisis de los eventuales requerimientos presupuestarios
para mejorar procesos y procedimientos.

2 Ver anexo 2.
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5. Capacitacion

El trabajo de capacitacion sera desarrollado por cada ministerio en coordinacion
con todos sus servicios dependientes y relacionados. La Comisién de Probidad
y Transparencia desarrollarda un plan de capacitacion a capacitadores. Los
capacitadores en esta etapa del plan de implementacion deberan tener un perfil
preferentemente juridico, tratandose por ejemplo de los auditores, jefes juridicos
o fiscales. Las tareas especificas son las siguientes:

« Identificar a los capacitadores por ministerio.
« Incorporar en los planes de capacitacidn institucional el contenido de la ley.

» Disefiar e implementar un plan de capacitacion inmediato a todos los
funcionarios que tienen un rol central tanto en la implementacion como
en funcionamiento en el régimen de la ley: Fiscales o Jefes de Divisiones o
Departamentos Juridicos del ministerio o servicio, encargados y funcionarios
de las OIRS/SIAC, encargados de control interno, jefes de operaciones y jefes
de informética. Estos a su vez tendran la misién de capacitar al personal dentro
de sus respectivas unidades.

I11. INSTITUCIONALIDAD Y FUNCIONAMIENTO DE
LA RED DE ENCARGADOS MINISTERIALES

Los Encargados Ministeriales tendran la funcién de coordinar y monitorear el
desarrollo de las actividades y tareas del Plan de Implementacion. Los Encargados
Ministeriales deberan asistir a las reuniones periodicas que se sostendran con la
Comision para la Probidad y la Transparencia y reportar sobre el estado de avance
de la implementacion del plan.

Esta Red de Encargados impartira las instrucciones y tareas que defina el Comité
Consultivo de Subsecretarios para la Implementacion de la Ley 20.285 y las que
elabore el Comité Ejecutivo. Las tareas especificas en esta primera etapa seran las
siguientes:

 Impartir la instruccion al interior de todos los servicios dependientes y relacionados
para designar a la brevedad un representante de la Red de Encargados quienes se

relacionaran con el Encargado Ministerial respectivo.

o Constituir la Red de Encargados de Servicios a la brevedad comenzando por una
reunion de inicio del trabajo.
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» Desarrollar un plan de trabajo especifico para cada ministerio para el desarrollo de
las actividades sefialadas en este documento. Este plan debera contener una Carta
Gantt detallando los plazos que permitan ajustarse al plazo de ocho meses definido
en la ley.

« Instruir la creacidon de un equipo de trabajo al interior de cada servicio que tendra la
funcion de desarrollar, implementar y evaluar el desarrollo de todas las actividades
de este Plan de Trabajo.

« Identificar aquellas mejores practicas que pudieran ser analizadas por la Red de
Encargados Ministeriales.

Los Encargados Ministeriales canalizaran a su vez los requerimientos de los servicios
dependientes y relacionados a la Red de Encargados Ministeriales y a la Comision

de Probidad y Transparencia.

La implementacion total de la ley debe estar desarrollada y evaluada a mas tardar el
31 de marzo de 2009.
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ANEXO 1

ARTICULO 7°.- Los organos de la Administracion del Estado sefialados en el
articulo 2°, deberan mantener a disposicion permanente del publico, a través de sus
sitios electronicos, los siguientes antecedentes actualizados, al menos, una vez al
mes:

a. Su estructura organica.

b. Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u érganos
internos.

C. El marco normativo que les sea aplicable.

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

€. Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacion
de servicios, para la ejecucion de acciones de apoyo y para la ejecucion de
obras, y las contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas con
proyectos de inversion, con indicacion de los contratistas e identificacion de los
socios y 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 contraprestacion
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 6rgano.

i. El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y
otros beneficios que entregue el respectivo 6rgano, ademas de las nominas de
beneficiarios de los programas sociales en ejecucion.

No se incluiran en estos antecedentes los datos sensibles, esto es, los datos personales
que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o
circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos personales,
el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones
religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

J= Los mecanismos de participaciéon 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.

GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO SECRETARIA
GENERAL DE LA PRESIDENCIA .
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I. Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo érgano
y, en su caso, las aclaraciones que procedan.

M. Todas las entidades en que tengan participacion, representacion e intervencion,
cualquiera sea su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.

La informacion anterior debera incorporarse en los sitios electrénicos en forma
completa y actualizada, y de un modo que permita su facil identificacién y un
acceso expedito. Aquellos drganos y servicios que no cuenten con sitios electronicos
propios, mantendran esta informacion en el medio electronico del ministerio del cual
dependen o se relacionen con el Ejecutivo, sin perjuicio de lo cual seran responsables
de preparar la automatizacion, presentacion y contenido de la informacion que les
corresponda.

En el caso de la informacion indicada en la letra e) anterior, tratandose de
adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas, cada
institucidn incluird, en su medio electronico institucional, un vinculo al portal de
compras publicas, a través del cual debera accederse directamente a la informacion
correspondiente al respectivo servicio u organismo. Las contrataciones no sometidas
a dicho Sistema deberan incorporarse a un registro separado, al cual también debera
accederse desde el sitio electronico institucional.

En el caso de la informacion indicada en la letra f) anterior, tratandose de
transferencias reguladas por la ley N° 19.862, cada institucion incluira, en su sitio
electronico institucional, los registros a que obliga dicha ley, sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 9° de la misma norma legal. Las transferencias no regidas
por dicha ley deberan incorporarse a un registro separado, al cual también debera
accederse desde el sitio electronico institucional.

ARTICULO 8°.- Cualquier persona podra presentar un reclamo ante el Consejo si
alguno de los organismos de la Administracién no informa lo prescrito en el articulo
anterior. Esta accion estara sometida al mismo procedimiento que la accion regulada
en los articulos 24 y siguientes.

ARTICULO 9°.- Las reparticiones encargadas del control interno de los érganos u
organismos de la Administracion, tendran la obligacion de velar por la observancia
de las normas de este Titulo, sin perjuicio de las atribuciones y funciones que esta
ley encomienda al Consejo y a la Contraloria General de la Republica.

COMISION DE PROBIDAD Y TRANSPARENCIA

10



ANEXO 2

ARTICULO 12.- La solicitud de acceso a la informacién sera formulada por escrito
o por sitios electronicos y debera contener:

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

c¢) Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado.

d) Organo administrativo al que se dirige.

Si la solicitud no reune los requisitos sefialados en el inciso anterior, se requerira
al solicitante para que, en un plazo de cinco dias contado desde la respectiva
notificacidn, subsane la falta, con indicacion de que, si asi no lo hiciere, se le tendra
por desistido de su peticion.

El peticionario podra expresar en la solicitud, su voluntad de ser notificado
mediante comunicacidon electronica para todas las actuaciones y resoluciones del
procedimiento administrativo de acceso a la informacion, indicando para ello, bajo su
responsabilidad, una direccidon de correo electrdnico habilitada. En los demas casos,
las notificaciones a que haya lugar en el procedimiento se efectuaran conforme a las
reglas de los articulos 46 y 47 de la ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos.

ARTICULO 13.- En caso que el érgano de la Administracién requerido no sea
competente para ocuparse de la solicitud de informacidn o no posea los documentos
solicitados, enviara de inmediato la solicitud a la autoridad que deba conocerla
segun el ordenamiento juridico, en la medida que ésta sea posible de individualizar,
informando de ello al peticionario. Cuando no sea posible individualizar al 6rgano
competente o si la informacion solicitada pertenece a multiples organismos, el
organo requerido comunicara dichas circunstancias al solicitante.

ARTICULO 14.- La autoridad o jefatura o jefe superior del 6rgano o servicio de
la Administracion del Estado, requerido, debera pronunciarse sobre la solicitud, sea
entregando la informacion solicitada o negandose a ello, en un plazo maximo de
veinte dias habiles, contado desde la recepcion de la solicitud que cumpla con los
requisitos del articulo 12.

Este plazo podra ser prorrogado excepcionalmente por otros diez dias habiles, cuando
existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacion solicitada, caso en
que el érgano requerido deberd comunicar al solicitante, antes del vencimiento del
plazo, la prorroga y sus fundamentos.

GOBIERNO DE CHILE

MINISTERIO SECRETARIA
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ARTICULO 15.- Cuando la informacion solicitada esté permanentemente a
disposicion del publico, 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 comunicara
al solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha
informacion, con lo cual se entendera que la Administracion ha cumplido con su
obligacién de informar.

ARTICULO 16.- La autoridad o jefatura o jefe superior del 6rgano o servicio de la
Administracion del Estado, requerido, estara obligado a proporcionar la informacion
que se le solicite, salvo que concurra la oposicion regulada en el articulo 20 o alguna
de las causales de secreto o reserva que establece la ley.

En estos casos, su negativa a entregar la informacion debera formularse por escrito,
por cualquier medio, incluyendo los electronicos.

Ademads, debera ser fundada, especificando la causal legal invocada y las razones
que en cada caso motiven su decision. Todo abuso o exceso en el ejercicio de sus
potestades, dara lugar a las acciones y recursos correspondientes.

La resolucidon denegatoria se notificara al requirente en la forma dispuesta en el
inciso final del articulo 12 y la reclamacion recaida en ella se deducira con arreglo
a lo previsto en los articulos 24 y siguientes.

ARTICULO 17.- La informacion solicitada se entregara en la forma y por el medio
que el requirente haya sefialado, siempre que ello no importe un costo excesivo o un
gasto no previsto en el presupuesto institucional, casos en que la entrega se hara en
la forma y a través de los medios disponibles.

Se debera contar con un sistema que certifique la entrega efectiva de la informacion
al solicitante, que contemple las previsiones técnicas correspondientes.

ARTICULO 18.- S¢lo se podra exigir el pago de los costos directos de reproduccion
y de los demads valores que una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de
la informacion solicitada.

La obligacion del 6rgano requerido de entregar la informacion solicitada se suspende

en tanto el interesado no cancele los costos y valores a que se refiere el inciso
precedente.

COMISION DE PROBIDAD Y TRANSPARENCIA
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ARTICULO 19.- La entrega de copia de los actos y documentos se hard por parte
del 6rgano requerido sin imponer condiciones de uso o restricciones a su empleo,
salvo las expresamente estipuladas por la ley.

ARTICULO 20.- Cuando la solicitud de acceso se refiera a documentos o
antecedentes que contengan informacion que pueda afectar los derechos de terceros,
la autoridad o jefatura o jefe superior del 6rgano o servicio de la Administracion del
Estado, requerido, dentro del plazo de dos dias habiles, contado desde la recepcion
de la solicitud que cumpla con los requisitos, debera comunicar mediante carta
certificada, ala 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.

Los terceros afectados podran ejercer su derecho de oposicion dentro del plazo de tres
dias habiles contado desde la fecha de notificacion. La oposicion debera presentarse
por escrito y requerira expresion de causa.

Deducida la oposicion en tiempo y forma, el érgano requerido quedara impedidode
proporcionar la documentaciéon o antecedentes solicitados, salvo resoluciéon en

contrario del Consejo, dictada conforme al procedimiento que establece esta ley.

En caso de no deducirse la oposicion, se entendera que el tercero afectado accede a
la publicidad de dicha informacion.

FDS/MAS/PB
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