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Anexo Técnico

Introduccion:

Como es de recordar el Consejo para la Transparencia, en virtud de la facultad establecida en el
articulo 33 letra d) de la ley de transparencia de “dictar instrucciones generales para el
cumplimiento de la legislacion sobre transparencia y acceso a la informacidn por parte de los
organos de la Administracion del Estado, y requerir a estos para que ajusten sus procedimientos y
sistemas de atencion de piblico a dicha legislacion”, ha dictado la Instruccion General N° 10
sobre el procedimiento administrativo de acceso a la informacion. Esta Instruccion trae
aparejado una serie de cambios que se veran reflejados en los sitios de Gobierno Transparente, es
por esta razon que con el objeto de colaborar con la correcta implementacion de la Ley N°
20.285 Sobre Acceso a la Informacion Piblica, el Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
en su rol coordinador, ha dictado el oficio ORD N° 487 de 4 de abril de 2012, instruyendo a los
organos y servicios de la Administracion obligados al cumplimiento de la ley, sobre el
procedimiento administrativo de acceso a la informacion, precisando aspectos especificos de la
Instruccién General N 10, y comprometiendo las herramientas necesarias para la estandarizacion

y puesta en marcha de los requisitos exigidos en dicha instruccion.

En virtud de lo senalado, hemos decidido poner a disposicion este anexo para una mejor manera
de comprender los cambios que sufriran los sitios de Gobierno Transparente de los organismos e

informarles a ustedes que se encontraran disponibles en www.gobiernotransparente.cl las

planillas necesarias para llevarlo a cabo, y recordarles que se pusieron a disposicion de los
Servicios los Banners de Solicitud de Informacion Ley de Transparencia y el formulario sugerido
de una sola plana, siendo su principal caracteristica la posibilidad de ser autocopiativos. Ambos

instrumentos se pueden descargar en: http:,//www.probidadytransparencia.gob.cl/formulario/
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Solicttud de Acceso a Informacibn Pblica
Ley N® 20,285

Instrucciones: Compleis e formuario con letra mprenta.

IDENTIFICACEN DEL SOLICTANTE [obligataric)

Noombres y Apedlides | Raztn 3005t

Wb y Apellidos del Apoderacs (i somesponds:

Solicitud de Informacion Domiie [ Gae Thimer: Toeme: |
Ley de transparencia B3 [Fume [Rezin |

INFORMACION DE LASOLICITUD {obbgstoric)
Niombre de [z entifad 31 que dinge b solisud:

oli e Ir al
Ley de transparencia
——



http://www.gobiernotransparente.cl/
http://www.probidadytransparencia.gob.cl/formulario/

1. Cambios en Portal de Gobierno Transparente.

Nuevo
Marco Hormative Compras y Adquisiciones Tramites del Organisme Derecho de Acceso a la Infermacion Pablica
Marco normativo aplicable En hiercacn Plblico Trémites en Chiledtiende Solicitud de Informaciin Ley de Transparencis
Puotestades, compelencias, respon i Ofras compras v adouisiciones Otros tramites indice de actos v documentos calificados
funciones, atribuciones /o tareas como secretos o reservados
Actoz y documentos publicados en el Diario ) Informacidn no disponible en poder del
Crtiiial Transferencias Participacion Ciudadana sepvicio
Recistro de la ley N° 19.662 Mecanismos de participacion ciudadars Eeuisiro de respuesta de soliciiudes
Actos y Resoluciones ras transferencias Morma General de participacién ciudadans
Actos con efectos sobre ferceros Bortsl de berticioacion ciudadena Costos Directos de Reproduccién
Informacién Presupuestaria Castos directos de reproduccitn de la
Estructura Organica Informes de ejecucion Presupuestaris Subsidios v Beneficios informacion requerida via ley N° 20 285
Facutades, funciones v atribuciones de sus Frocramss o subsidics v olres banefidos .
unicades u drganos internas: Awditorias al Ejercicio Presupuestario Declaracismdelinteresc e linizirala) v

. Subsecretariofa)
Diagrama de Iz estructura organica Resultados v aclaraciones Vinculos Institucionales )
Declaracion de intereses del Ministrola)

Participacion, representacion & intervencidn

Declaracicn de patrimonio del Ministro(a)

Dotacion de Personal ; ) )
Declaracion de intereses del Subsecretariofa)

Dotacian de plarta Declaracion de patrimonio del Subsecretario
Dotacién & contrata =]

Remuneraciones sequn estamentos, gradng o
jornadas

Datacion a h Antecedentes preparatorios de normas
Lotacion & ionorarias que afecten a EMT Ley N° 20.416
Otros contratos suietos sl Codigo del Trabajo

Formularios v antecedentes de propuestas
normativas gue afeclen a empresas de menor
tamario (EMT)

Nuevo

Informacion Ley N° 20,285

Mormas de la Ley sabre &cceso ala
Informacion Pablics

Tutarisles Derecho de Acceso

Para dar cumplimiento a los requerimientos de la Instruccion General N° 10, se han introducido
nuevas modificaciones a las planillas de Transparencia Activa y que inciden en el sitio
www.gobiernotransparente.cl para que las instituciones introduzcan los nuevos cambios a sus

respectivos sitios de Transparencia.

En la figura N° 1 Se da a conocer un nuevo item,

Derecho de Acceso ala Informacion Piblica

denominado “Derecho de Acceso a la Informacion

Solicitud de Informacién Ley de Transparencis

indice de actos y documentos calificados Pdblica” dentro de éste, se han agrupado los enlaces que
como secretos o reservados . . ~ L o

Informacian no disponible en poder del tienen un especial vinculo o relacion con solicitudes de
SEFVICIO

Redistro de respuesta de solictudes accesoa la lnfO rmacion.

Figura 1

Con motivo de esta reagrupacion, el item “Indice de actos y documentos calificados como
secretos o reservados” pasa a formar un elemento mas de este grupo, ya que constituye un

proceso finalizado de una solicitud cuyo contenido fue declarado secreto o reservado.

Se crean dos nuevos enlaces con sus respectivas planillas para dar cumplimiento a las Buenas
practicas definidas en la Instruccion General N° 10, siendo el primero de ellos “Informacion no
disponible en poder del Servicio” y la segunda “Registro de respuesta de solicitudes”. Es
importante destacar y como se vera mas adelante, al constituir una “Buena Practica’, los

Servicios Pablicos que no adhieran, no deberan publicarlos.



Informacién Ley II° 20.285 En la figura N° 2 bajo la denominacion “Informacién

Mormas de la Ley sobre &ccesoala
Informacion Pablica

Tutorisles Derecho de Acoeso ley N° 20.285” incorporando ademds del enlace

Ley N° 20.285” se sustituye el antiguo item “Normas

Figura 2 “Normas de la Ley sobre Acceso a la Informacion

Publica”, un enlace denominado “Tutoriales Derecho
de Acceso”

Se recuerda que ya se encuentra a disposicion el formulario sugerido, el cual tiene la
caracteristica de encontrarse en su formato editable para que las instituciones lo adecien a sus

propios requerimientos institucionales.

* s
Descarga:
Solicttud de Acceso a Informacibn PUblica
Ley N° 20.285

http://www.probidadytransparencia.gob.cl/formulario/
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2. Modificaciones incorporadas por la nueva Instruccion General N°10

que influyen con el contenido del sitio de Transparencia Activa

Para dar cumplimiento a lo informado en el Ord 487 de Ministerio Secretaria General de
la Presidencia de fecha 4 de abril de 2012, el cual entrega directrices que precisan
aspectos especificos de la Instruccion General N° 10, se han puesto a disposicion
distintas herramientas para estandarizar la publicacion del sitio de Gobierno

Transparente.

Antes de entrar a describir cada enlace, se hace necesario recordar lo sefalado en los

instrumentos.

e Ordinario N° 487: Establecio lo siguiente™:
La solicitud de acceso se efectuara por escrito y su via de ingreso podra ser electronica o

material, y en este Ultimo caso, presencial o a través de correo postal. En atencion a lo
dispuesto en el punto 12 de la Instruccion General N° 10, se modificara el contenido del
banner de Gobierno Transparente del respectivo servicio incorporando a la informacion
existente en la seccion “Sistema de Gestion de Solicitudes de Acceso” la siguiente

informacion:

v Enlace directo al formulario descargable

' 1.1. Canales y vias de ingreso de las solicitudes de informacién y Banner “Solicitud de

informacioén Ley de Transparencia”


http://www.probidadytransparencia.gob.cl/formulario/

v Informacion respecto de los canales o vias de ingreso y recepcion de
solicitudes

v Direcciones de las oficinas de recepcion de solicitudes de acceso y
horarios de atencion

Ademas se debera incorporar un nuevo banner en la pagina de inicio de los respectivos
sitios web institucionales denominado “Solicitud de Informacion Ley de Transparencia” a

través del cual se enlazara directamente a la informacion antes mencionada.
En el banner se debera contemplar:

Formulario on line

Formulario descargable

Canales o vias de ingreso y recepcion de solicitudes

Direcciones de las oficinas de recepcion de solicitudes de accesoy
horarios de atencién

ANEENEE NN

Este debe ser facilmente identificable en la pagina de inicio de los respectivos sitios web
institucionales, sin perjuicio de mantenerlo en el banner de Gobierno Transparente de
acuerdo con lo dispuesto en el numeral XX) del ORD N° 870, de 18 de junio de 2010, que
entrega instrucciones para el cumplimiento de la ley N° 20.285 sobre Acceso a la

Informacion Pablica.

e Sin perjuicio de lo anterior, se incorpord un item denominado “Dificultades
Técnicas”, la cual le permitira dar cumplimiento al requerimiento del punto “9
Sistema electronico para la gestion del procedimiento administrativo de acceso a la
informacion” de la Instruccion General N° 10.

“Sin perjuicio de lo anterior y con la finalidad de asegurar la presentacion electrénica de
solicitudes, los 6rganos pUblicos deberan informar en el banner “Solicitud de informacion
Ley de Transparencia” a que se refiere el numeral 12 de la presente Instruccion General,
un plan de contingencia que contemple las distintas alternativas para dar cumplimiento
a dicha obligacion cuando el sistema electronico presente algln desperfecto, no se
encuentre operativo, deje de estar disponible para el pdblico, el nivel de acceso
disminuya, sea intermitente o se vea comprometido por ataques externos. Por ejemplo,
dentro de las medidas a ser ejecutadas, podran los organos disponer de un correo
electronico institucional que se active en estas circunstancias, en virtud de lo prescrito
en el articulo 7° del Decreto Supremo N° 100, de 2006, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia. En caso de no disponerse de tales alternativas, el Consejo podra validar
las solicitudes enviadas a correos electronicos de quienes se desempenen en dicho
servicio, en la medida que el solicitante sefnale expresamente en su solicitud que se ha

visto afectado por alguna de las circunstancias descritas.



Cada organo administrativo publicara una direccion de correo electronico de contacto u
otro medio idoneo al cual informar los problemas de funcionamiento del sitio web o para
que se le otorgue apoyo a los usuarios ante dificultades técnicas u operacionales
inesperadas del sistema electrénico, segun lo establecido en el articulo 22 del Decreto
Supremo N° 83, de 2004, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Se considerara buena practica que cada servicio publique una direccion de correo
electronico de contacto u otro medio idoneo para pedir ayuda en el proceso de ingreso o
para responder consultas acerca de alguna etapa del procedimiento de acceso a la

informacion publica.”
3. Nuevos items incorporados

3.1 Ttem “Derecho de Acceso a la Informacién Pablica”(Figura 1)
Este nuevo item estara compuesto por 4 enlaces, de estos hay que distinguir la

obligatoriedad de alguno de ellos y los optativos que son considerados Buenas Practicas.

Obligatorios:

1- Solicitud de Informacion Ley de Transparencia.
2- Indice de actos y documentos calificado como secretos y reservados.

Buenas Practicas:

3- Informacion No disponible en poder del Servicio
4- Registro de respuestas de solicitudes.

3.1.1 Solicitud de informacién Ley de Transparencia

Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Figura 3

Solicitud de Informacion Ley de Transparencia

Solicitud de Informacion

Ley de transparencia

Ol ] I al I
Ley de transparencia
I

El primer enlace “Solicitud de Informacion Ley de Transparencia” reemplaza al antiguo “Enlace
al sistema de Gestion de Solicitudes” el cual adopta el nombre del nuevo Banner incorporado

por Instruccion General N° 10 (Figura 3).

El Banner debe encontrarse en Portada de cada web institucional, y éste junto con el enlace
del mismo nombre que se encuentra dentro del item que estamos describiendo, deben dirigir
a un sub sitio denominado de la misma forma “Solicitud de Informacidén Ley de Transparencia,
como lo refleja el siguiente diagrama.



Ambos enlaces, tanto el del Banner como el ubicado dentro del item, deben llevar al sub sitio del

mismo nombre (Figura 4)

: " Ambos enlaces deber
Solicitud de Infnrrnacl_on ) . Dereche de Acceso a la Infermacion Publica
Ley de transparencia orientar al sub sitio
Solicitud de Informacion Ley de Transnarencia

Solicitud de Informacion Ley de Transparencia

En este sub sitio se dispone de toda = informacidn necesaria para realizar una Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica, tales co
(formutario descargable), informacion sobre los canales o vias formales de ingreso v recepcion de solictudes de acceso a la inform:
presentacidn electrdnica de solictudes ante dificultades técnicas u operacionales asf como de informer los problemas de funcionami

Volver

icit 507 aci ica Canales ares de atenci
Solicitud de Acceso a Informacion Pablica anales y lugares de ateneion al Portal

Wia electrinica: Formulario onli Canales o vias de ingreso
electronico

“ia material Formulario descargable

Direcciones de oficings de stencidn

Dificultades tecnicas

Tutoriales Derecho de Acceso N " y :
Con el formulario onlineSistema electrdnica

n L
Edluca Transperencia Reporte ermor téenico

Este sub sitio dispondra de informacion necesaria para realizar una Solicitud de Acceso a la
Informacidon Pdblica, partiendo por los formulario para realizar solicitudes de acceso a la
informacién, sea por via electrénica (on line) o formato material (formulario descargable),
también contara con la informacion sobre los canales o vias formales de ingreso y recepcion de
solicitudes de acceso a la informacion las cuales deberan ser definidas por la propia institucion y
contar con tutoriales sobre el Derecho de Acceso a la Informacidn Plblica sea este disefado por
la propia institucion o enlazando al pre definido, consistente en la pagina de Educa Transparencia

del Consejo para la Transparencia.

Como una forma de asegurar la presentacion electronica de solicitudes ante dificultades
técnicas u operacionales asi como también informar los problemas de funcionamiento del sitio

web, se ha habilitado un item “Dificultades técnicas”.

3.1.1 Subitems
Al interior del sub sitio se encuentran los siguientes 4 sub items:

. Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica:
La solicitud de acceso a la informacion se

Solicitud de Acceso a Informacion Pablica efectuaré por escrito y su VTa de ingreso pOdré ser
%ia electrdnica: Formulario online/Sistems . . o
electrénico electronica o material y, en este Qltimo caso,

Wi material Formulario descargable

presencial o a través de correo postal.

a. Via electronica: Formulario On line/ Sistema Electronico: En este
enlace, debera enlazar a su Sistema Electronico de Gestion de
Solicitudes.



b. Via Material: Formulario Descargable. En el siguiente enlace
http://www.probidadytransparencia.gob.cl/formulario/ se ha puesto a
disposicion un formulario editable para que las Instituciones lo
adecuen a sus requerimientos, como por ejemplo coloquen en logo
institucional y la codificacion respectiva.

[I.  Tutoriales Derecho de Acceso:

TiioriElEEl e e e EE Este item encuentra enlazado al sitio de Educa
Educa Transparencia Transparencia del Consejo para la Transparencia, sin
R perjuicio de encontrarse predeterminado dicho

enlace, los servicios que quieran enlazar a sus propios
tutoriales, podran hacerlo en el enlace denominado
“Tutorial Institucional”

Tutoriales Derecho de Acceso EDUCA

Educa Transparencia —’ * lransparencia [ Eotrar }

Tutorial Institucional =
T i
psula |
—_ ] t f
e ¥t 5 Punta Ars
-

—> - I ; w

VEHICULOS

EN CALZADA

Con este item se da cumplimiento al punto 1.5 de la Instruccidon General N° 10.

Punto 1.5 ..."tutorial” o guia para el usuario en formato de audio y/o lectura
facil, con el objeto de indicar con claridad la forma de utilizacion de los
formatos de presentacion, los canales o vias de acceso correspondientes para
formular las solicitudes y de los plazos y etapas del procedimiento
administrativo de acceso a la informacion.


http://www.probidadytransparencia.gob.cl/formulario/

Importante: La informacion de este item se encuentra en Portada Bajo el
titulo Informacion Ley 20.285 y dentro del Item “Solicitud de Informacion Ley

de Transparencia”. Por ejemplo

Portal Gobierno Transparente

Informacion Ley H° 20.285 o

Mormas de la Ley sobte Acceso & la
Informacidn Plblica

Tutoriales Derecho de Acceso

lll. Canalesy lugares de atencion:

Canales v lugares de atencion

Canales o vias de ingresa
Cirecciones de oficinas de stencion

e Canales o vias de Ingreso:

Sub sitio Solicitud de Informacién Ley de Transparencia

Solicitud de Informacion Ley de Transparencia

En esste sub sitio se dispane de toda la informacion necesaria para realizar una Solictud de Acceso ala Infor
(formulario descargakis), informacion sobre los canales o vias formales de ingreso v recepeidn de solictude
presentacion electrénica de soliciudes ante dificubades técnicas u operacionales asf como de informar los p

Solicitud de Acceso a Informacién Pribji

Wia electrénica: Formulario orline Sisteffia
elecirénica

‘ia materiak Formulario descargeble Educa Transparencia
Tutorial Institucional

Tutoriales Derecho de Acceso

Tutoriales Derecho de Acceso

Educa Transparencia :
Edluca Transnarencia ‘Fonorle orror featica
Tutorial Institucional

Bajo este item se puede identificar dos enlaces,
el primero atendiendo a los canales o vias de
ingreso de la Solicitud definidos por la
Institucion y el segundo enlace que dirige a una
planilla con las direcciones de oficinas de
atencién donde el solicitante puede presentar
la solicitud

Ejemplo

B Inicio Hinisterio o de prensa Hormativa legal Relodones Intemacionales 1
Canales v lugares de atencion

Canales o vias de ingreso

v

Bt en e a s iomaon Fuba

Acceso a la Informacion Publica

Precios metales e indicadares

23015 @i
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.619.00
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sandones
Vias de acceso a la informacién pablica
EUlimisterio de Linena poses tres uas de acceso para las solicitudss de informacion
e na carta 4 la oficina de partes del Ministerio de Mineria, ubicada en Teatinas 11
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+ Portal web institucional. 4 tr

La institucion debera previamente definir los canales o vias formales de ingreso y

recepcion de solicitudes de acceso a la informacion.

El servicio enlazara a una pagina donde se encuentre los canales o vias formales
de ingreso y recepcion de solicitudes definidos por la propia institucion y
cumpliendo con lo sefalado en la Instruccidon General N° 10.



Como forma de facilitar al usuario, se recomienda, por ejemplo, una vez definido
los canales (Personalmente OIRS- Via web- Correo Postal, etc) replicar los enlaces
que dirigen a Direcciones de Oficinas y a los formularios On line o Material

respectivamente.

Punto 12 de la Instruccion General N°® 10 Los 6rganos pablicos deberan
contemplar un banner independiente, que se denominara preferentemente “Solicitud de
Informacion Ley de Transparencia”, que permita acceder directamente al formulario para
realizar solicitudes de acceso a la informacion on line y al formulario descargable para
efectuar solicitudes de informacion, ya sea via correo postal o en forma presencial. A
través de dicho banner, ademas, daran a conocer, en forma destacada, los canales o vias
formales de ingreso y recepcion de solicitudes de acceso a la informacion y la demas
informacién que la presente Instruccién General disponga.

e Direccion de oficinas de atencion:

. . fx
Canales y lugares de atencion B

Direcciones de oficings de stencién > Direcciones de oficinas de atencion

La siguiente planilla permite elaborar el listado de Oficinas de Atencion que reciben
Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica, dando cumplimiento a uno de los

requisitos del punto 1.1 de la Instruccion General N° 10.

Punto 1.1 de la Instruccion General N° 10 “Si el requirente opta por el formato material,
aquél podra entregar su solicitud presencialmente en las Oficinas de Partes y/o en las Oficinas
de Informacion, Reclamos y Sugerencias (OIRS) del 6rgano, o enviarla por correo postal a la
direccion de cualquiera de ellas. De no existir alguna de las oficinas antes mencionadas en una
ciudad donde el 6rgano o servicio disponga de alguna dependencia, ésta tltima debera recibir

solicitudes de acceso.

Para facilitar la via presencial o remision postal de las solicitudes, debera informarse sobre las
direcciones de las mencionadas oficinas y los horarios de atencion de publico, en el banner a

que se refiere el numeral 12 de la presente Instruccion General.”

Importante: La institucion debera publicar la direccion y horario de funcionamiento
de al menos una oficina de partes u oficina de informacion, reclamos y sugerencias
(OIRS)

Dificultades Técnicas

Dificultades técnicas

Caon el formulatio onlinerSistema electrénica

Eeporte error técnico

10



3.2 Indice
Est

Dificultades técnicas con el formulario on line o sistema electronico”
La siguiente plantilla le permitira dar cumplimiento al requerimiento del punto 9

de la Instruccion General N° 10.

Cada institucidén debera disefiar un Plan de Contingencia, donde sefalara la
forma de operar en caso que el sistema electronico presente desperfectos, dando
alternativas de solucion al solicitante, el Plan debera enlazarlo al link

“Dificultades técnicas con el formulario on line o sistema electrénico”.

Punto 9 de la Instruccion General N° 10. ... los 6rganos pablicos deberan informar en el
banner “Solicitud de informacion Ley de Transparencia” a que se refiere el numeral 12 de
la presente Instruccion General, un plan de contingencia que contemple las distintas
alternativas para dar cumplimiento a dicha obligacion cuando el sistema electronico
presente algln desperfecto, no se encuentre operativo, deje de estar disponible para el
publico, el nivel de acceso disminuya, sea intermitente o se vea comprometido por
ataques externos. Por ejemplo, dentro de las medidas a ser ejecutadas, podran los
organos disponer de un correo electronico institucional que se active en estas
circunstancias, en virtud de lo prescrito en el articulo 7° del Decreto Supremo N° 100, de
2006, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia. En caso de no disponerse de
tales alternativas, el Consejo podra validar las solicitudes enviadas a correos electronicos
de quienes se desempenen en dicho servicio, en la medida que el solicitante sefale
expresamente en su solicitud que se ha visto afectado por alguna de las circunstancias
descritas.

Cada o6rgano administrativo publicara una direccion de correo electronico de contacto u
otro medio idéneo al cual informar los problemas de funcionamiento del sitio web o para
que se le otorgue apoyo a los usuarios ante dificultades técnicas u operacionales
inesperadas del sistema electronico, segln lo establecido en el articulo 22 del Decreto
Supremo N° 83, de 2004, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Reporte error técnico
La siguiente plantilla le permitira dar cumplimiento al requerimiento del punto 9
de la Instruccion General N° 10.

Para el enlace denominado “Reporte error técnico” el servicio debera senalar el
medio idoneo para informar los problemas de funcionamiento del sitio web, como
por ejemplo: Para reportar un error, por favor informelo al siguiente: / correo
electronico (error@xxx.gov.cl) / teléfono de la unidad de transparencia fono 56 x
xxxxx / en los siguientes horarios Lunes a Viernes xx:xx a xx: xx hrs.

En el enlace “Reporte un error” se habilitard un cuadro de texto donde debera
sefalar los medios idoneos definidos por el servicio para informar los errores.

de actos y documentos calificados como secretos y reservados.
e enlace solamente cambia de ubicacion manteniéndose lo dispuesto en el

ORD. 870y instruccion General N° 4.
3.3 Informacion no disponible en poder del servicio.(Buena Practica)

Derecho

Informacion no dizponible en poder del e

SEMVICIO

Registro de respuesta de solicitudes

) ) W (Optativo)
de Acceso a la Informacion Pablica

Informacién no disponible en poder del serviclo
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La siguiente plantilla permite elaborar el listado de informacion que no obra
en poder del servicio, dando cumplimiento al punto 2.3 de la Instruccion
General N° 10

Buena Practica: “Se considerara buena practica que los drganos dispongan de un registro al
que incorporen el acto administrativo en virtud del cual se notifique al solicitante que la
informacion no obra en su poder, como consecuencia de la expurgacion de los respectivos
documentos o de la basqueda infructuosa, a que se refieren los literales a) y b) precedentes,
individualizando el acto administrativo correspondiente y la descripcion de la informacion
inexistente. Se recomienda que dicho registro sea publicado en el banner de Transparencia
Activa del 6rgano.”

Importante: Si la Institucion no adhiere a esta buena practica NO debe utilizar la planilla.

Los servicios que se adhieran a esta buena practica deberan publicar de la siguiente

forma

e Nombre del acto administrativo que notifica al solicitante (respuesta
a la solicitud): La respuesta con la cual se notifico al solicitante que la
informacion no obra en su poder. Por ejemplo: Oficio N°0O etc.

e Nombre /titulo del acto administrativo que declaro la inexistencia de
la informacion: Corresponde publicar la individualizacion de la resolucion
(exenta) del acto que haya declarado el expurgo en los términos sefialados
en la Circular N° 28.704 o bien la resolucion justificadora mencionada en
la letra b) del punto 2.3 de la Instruccion General N° 10.

e Identificacion de la parte del acto o documento no disponible: Se
debera describir los documentos inexistentes.

e Links: Deberd adjuntarse el acto administrativo en virtud del cual se
notifique al solicitante que la informacién no obra en su poder, respetando
los datos personales y sensibles de la ley N° 19.628

3.4 Registro de Respuesta de solicitudes. (Buena Practica)

Derecho de Acceso a la Informacion Pablica ﬁ (o ptatiVO)

Registr

respuestas de solicitudes

" 4— Combobox

Redistro de respuesta de solicitudes > P i35 sistamas
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La siguiente plantilla permite elaborar el listado de respuestas de solicitudes
de Acceso a la Informacion Publica, dando cumplimiento a la buena practica
individualizada en el punto 3.1 de la Instruccion General N° 10.

Buena Practica: “...se considerara como buena practica que los 6rganos publiquen en la
pagina web de Transparencia Activa, los actos administrativos por los cuales se acceda a las
solicitudes de acceso a la informacion, clasificandolos por materia y fecha, salvo cuando se
trate de informacion que hubiese sido entregada exclusivamente en atencion a la persona del
peticionario, caso en el cual, debera abstenerse de publicar la respuesta correspondiente, por
ejemplo, cuando lo solicitado sean datos personales sensibles y el solicitante es el titular de
esos datos”.

Importante: Si la Institucion no adhiere a esta buena practica NO debe utilizar la planilla.

Combo Box

Seleccione segin tipologia [Paliticas, sistemas y procesos ¥

Puoliticas, sistemas y procesos
Beneficios plblicos
Comunicaciones, informacidn y datos

Documentos oficiales

Fecha de la solicitud

(ddimmianan) Funcionarios ¥ servidores piblicos

Propio de |a gestidn del drgano
Proyectos, asesorias, estudios
2014800 Uso de bienes y recursos piblicos
1011800 Resumen 10

1011900

Una de las caracteristicas de esta planilla es la existencia de un combo box, donde
usted debera completar la planilla catalogando por Tipologia, segin la “materia” que
mas se adecue a la naturaleza juridica de la respuesta. Por ejemplo, La respuesta
consistia en entregar copia de un oficio, debera catalogarlos como “Documentos
Oficiales”, si por la naturaleza del servicio no encuentra una categoria en particular,
debera catalogarlo como “Propio de la Gestion del Organo”.

Elindice de las materias son las siguientes:

Materia

1. POLITICAS, SISTEMAS Y PROCESOS
Proyectos emblematicos, politicas pablicas, proyecto de desarrollo

2. DOCUMENTOS OFICIALES
Solicitudes de copias de instrumentos pablicos (oficios, resoluciones, decretos).

3. FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS
Nombramientos, desvinculaciones, evaluaciones, sumarios administrativos, inhabilidades, entre
otros.

4. PROYECTOS, ASESORIAS, ESTUDIOS
Contratos, licitaciones, estados de avance, bases técnicas y administrativas, entre otros.

5. USO DE BIENES Y RECURSOS PUBLICOS
Registros de uso y asignacion de vehiculos fiscales, inmuebles, instalaciones, cafeteria, entre otros.

6. BENEFICIOS PUBLICOS
Becas y programas sociales, incluyendo evaluaciones y asignaciones.

7. COMUNICACIONES, INFORMACION Y DATOS
Bases de datos, Desarrollo tecnolégico, Servicios de Informacion, Medios audiovisuales

8. PROPIO DE LA GESTION DEL ORGANO
Antecedentes de las gestiones que realiza la institucion en el marco de sus funciones y
atribuciones.
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4. Las dudas y consultas para la aplicacion de éste oficio, deberan dirigirse a travées
de su respectivo Analista de Transparencia Activa, o llamando al 688 09 38
Unidad de Monitoreo de Transparencia Activa.

5. Este anexo se encuentra disponible en materiales de trabajo comision
http://www.probidadytransparencia.gob.cl/documentos/material-de-trabajo-

comision
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