& Goblerno Instructivo sobre Procedimientos de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Codigo DIGAD

Pagina 1de 34

Revision

Fecha de Revision 18 de Noviembre de 2011

Instructivo sobre Procedimientos de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

DIGAD

l. Objetivos del Instructivo 2
Il. Disposiciones Generales 3
lll.  Alcance 4
V. Definiciones 4
V. Gestion de Solicitudes ( transparencia pasiva ) 8
1. Descripcion del Procedimiento 9

2. Procesamiento de solicitudes de acceso de informacion 11

3. Respuestas a solicitudes de informacion 15

4. Costos directos de reproduccion 17

5. Denegacion de informacién 17

6. Oposicidn de terceros 18

7. Del caracter secreto o reservado de la informacion 19

8. Duracion de la Declaracion de Secreto o Reserva 20

9. Efectos de la Declaraciéon de Secreto o Reserva 21

10. Notificaciones 22

11. Reclamacién y amparo 22

VI.  Transparencia Activa 23

REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO
No. . Fecha Motivo de la revisién Paginas Modificadas
Revision
0(Cero) |05.10.2011 Elaboracion Inicial Todas
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Encargado del Sistema Director del Area Subsecretario de Relaciones Exteriores




& d“:‘é‘ﬁ{{r MANUAL OIRS - SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION Y
ATENCION AL CIUDADANO
Codigo DIGAD
Pagina 2de 34
Revision
Fecha de Revision 18 de Noviembre de 2011

I. Objetivos del Instructivo

El Ministerio de Relaciones Exteriores, en un continuo proceso de mejoramiento de su
gestién, ha priorizado entre sus lineas de accion, la calidad en la atencién al usuario,
integrando los derechos ciudadanos al quehacer de esta Secretaria de Estado, haciendo
suya la Agenda de Participacién Ciudadana, aspectos que colaboran al fortalecimiento y al
acceso a la informacién publica.

Para el logro de los objetivos antes mencionados, este Servicio se ha comprometido, con
la prestacion de servicios eficientes y claramente informados, que incrementen la confianza
de la comunidad en materias de Transparencia y Acceso a la Informacion y la gestion
publica de la Instituciébn, para lo cual se han establecido mecanismos fluidos de
comunicacién, que permiten el acceso a la informacion y el ejercicio de los derechos de la
sociedad civil.

Este documento es una respuesta al desafio de la Modernizacion del Estado, en el cual se
proporcionan herramientas basicas para una gestion moderna y de calidad en la atencion
al ciudadano/a.

En este contexto, el Ministerio de Relaciones Exteriores elabor6é el presente Instructivo
sobre procedimientos de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

A través del presente Instructivo se entrega a todos/as los/as funcionarios/as de esta
Secretaria de Estado, una herramienta metodolégica que establece y coordina las
acciones, procesos y procedimientos, para dar respuesta a las necesidades de publicacion
y actualizacién de la informacién que la Ley N° 20.285 y su Reglamento, contenido en el
Decreto N° 13, del 2 de Marzo de 2009, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, disponen en materia de Transparencia Activa, como también establece una
metodologia para la recepcion, procesamiento y respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion que los ciudadanos/as requieran de la Cancilleria en particular y de la
Administracion Publica en general.
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Il. Disposiciones Generales

La informacion publicay el principio de transparencia

El 20 de agosto de 2008 se publicé en el Diario Oficial la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la
Informacién Publica, cuyo articulo 1° regula “el principio de transparencia de la funcion
publica, el derecho de acceso a la informacion de los 6rganos de la administracion del
Estado, los procedimientos para el ejercicio del derecho y para su amparo, y las
excepciones a la publicidad de la informacidén”.

El principio de transparencia de la funcién publica, segun se define en el inciso segundo
del articulo 4 de la ley N° 20.285, consiste en respetar y cautelar la publicidad de los actos,
resoluciones, procedimientos y documentos de la Administracion, asi como la de sus
fundamentos, y en facilitar el acceso de cualquier persona a esa informacion, a través de
los medios y procedimientos que al efecto establezca la Ley.

En virtud de este principio, y segun lo establecido en el articulo segundo de la ley antes
citada, los actos y resoluciones de los 6rganos de la Administracion del Estado, sus
fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacion, son publicos, salvo las
excepciones contempladas en la Ley N° 20.285, y las previstas en otras leyes de quérum
calificado.

Asimismo, se considera publica la informacion elaborada con presupuesto publico y toda
otra informacién que obre en poder de los 6rganos de la Administracion, cualquiera sea su
formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacibn o procesamiento, a menos que
esté sujeta a las excepciones sefialadas.

El derecho de acceso a la informacion reconoce los siguientes principios:

Relevancia

Libertad de informacién
Apertura o Transparencia
Méaxima Divulgacion
Divisibilidad
Facilitacion

No discriminacion
Oportunidad

Control
Responsabilidad
Gratuidad
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I1l. Alcance

El presente Instructivo se aplica a todos/as los/as funcionarios/as del Ministerio de
Relaciones Exteriores que deben atender y gestionar solicitudes de acceso de informacién
formuladas en virtud del articulo 10 y siguientes de la Ley 20.285 sobre acceso a la
informacion publica (Transparencia Pasiva) y para la generacion de informacion que debe
ser incorporada mensualmente en el Banner Gobierno Transparente (Transparencia
Activa).

IV. Definiciones Basicas
Para efectos de este Instructivo, se entendera por :
Ley : La Ley 20.285 sobre acceso a la informacion publica.

Reglamento : El Decreto N° 13, del 02 de marzo de 2009, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia

DIACYT : Direccion de Atencion Ciudadana y Transparencia

Departamento de Transparencia : Departamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién, dependiente de la Direccidén de Atencion Ciudadana y Transparencia.

SIAC : Sistema Integral de Informacién y Atencién al Ciudadano. Coordina todos los espacios de
atencién en los servicios publicos mediante una gestibn con una metodologia moderna,
procedimientos de derivacion expeditos, sistemas de registro, plan de difusion y sistematizacion de
la informacién para retroalimentar al Servicio, todo ella basado en una perspectiva comunicacional
participativa y no discriminatoria entre el Gobierno y la ciudadania

OIRS Subsec : Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias de la Subsecretaria de
RR.EE. Ubicadas en Agustinas 1320 y Teatinos 180.

Ejecutivo/a de Informacion OIRS : Funcionario/a responsable de atender a los ciudadanos y
recepcionar solicitudes de acceso a la informacion para luego entregarlas al Depto. de
Transparencia.

Oficina de Partes : Es la Unidad encargada de la recepcién de las solicitudes de acceso a la
informacion que los usuarios ingresan a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores via carta.

Direccion de Informéatica y Comunicaciones : Es la Direccién encargada de publicar la
informacion de Transparencia Activa y de brindar soporte para el adecuado funcionamiento del
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Sistema de Gestion de Solicitudes. Ademas de brindar informacién estadistica del Banner Gobierno
Transparente.

Usuarios o Clientes Externos : Son aquellas personas o Instituciones que utilizan informacién
publicada en Transparencia Activa y/o efectian solicitudes de acceso a la informacion.

Proveedores de Transparencia :

» Director General y/o Director de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores que por su
ambito de gestion debe preparar informacion a publicar en Transparencia Activa y/o que
atienden y responden solicitudes de acceso a la informacién (Transparencia Pasiva).

> Oficina de Partes
> OIRS
> DINFOCOM

Autoridad responsable: el Sefior Subsecretario, Director General o Director, lo que
incluye no sélo a los titulares del cargo sino también a sus subrogantes;

Director General Responsable: cada Direccién General o Direccidén del Servicio que por
su ambito de gestion se hard cargo de preparar las correspondientes respuestas a las
solicitudes que le sean derivadas desde el Departamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién. La responsabilidad al interior de cada Direccion, correspondera al respectivo
Director o su Subrogante. Ademas seré responsable de generar la informacion que debe
ser incorporada mensualmente en el Banner Gobierno Transparente (Transparencia
Activa).

Para determinar la Autoridad responsable respecto de una solicitud de acceso de
informacion, se aplicaran las siguientes reglas :

» Cuando el Servicio determine denegar la informacion solicitada, sera Autoridad
Responsable el Subsecretario de Relaciones Exteriores;

» Cuando el Servicio decida entregar la informacién solicitada o comunicar a los
terceros la facultad que les asiste para oponerse, sera Autoridad Responsable el
Director General o Director correspondiente, de acuerdo a las materias de
competencia de cada uno. En caso que la consulta se refiera a informacion que
involucra a dos o0 mas Autoridades Responsables, serd competente aquélla que se
encuentre en el lugar preferente en el orden de Subrogacion del Subsecretario de
Relaciones Exteriores;

» Cuando la solicitud de acceso de informacion la reciba una Mision Diplomatica de
Chile en el Exterior, esta debera derivar formalmente estas solicitudes al
Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion, con copia a la
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Subsecretaria de Relaciones Exteriores, debiéndose responder al requirente que su
solicitud de acceso a la informacion publica ha sido derivada a dicho Departamento
de Transparencia del Ministerio de Relaciones Exteriores en Santiago.

Derivaciones:

Envio de solicitudes de acceso a la informacién desde el Departamento de Transparencia a las
Direcciones Generales y/o Direcciones de MINREL.

Envio de solicitudes de acceso a la informacion desde el Departamento de Transparencia a otros
Organos del Estado, que en virtud de su competencia deben atender solicitudes de acceso a la
informacion ingresadas a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

Relaciones Internas: Se refiere a las relaciones que DIACYT establece en el Ministerio de
Relaciones Exteriores, a través del Depto. de Transparencia para el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley N° 20.285, las Instrucciones del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia y el Consejo para la Transparencia.

» ROLES

v" Requirente : Ciudadano o persona que efectla solicitud de acceso a la
informacion publica.

v' Director General y Director : Responsable en su ambito de gestion de
preparar informacién a publicar en Transparencia Activa y/o que deba
atender y responder solicitudes de acceso a la informacion (Transparencia
Pasiva).

v' Ejecutivo de Informacibn OIRS : Recepciona y entrega al Depto. de
Transparencia solicitudes de acceso a la informacion.

v' Oficina de Partes : Recepciona y entrega al Depto. de Transparencia
solicitudes de acceso a la informacién que se reciben via carta.

v DINFOCOM : Responsable de publicar la informacién de transparencia
activa, mantener el sistema SGS en optimo funcionamiento y proporcionar
informacion estadistica sobre el Banner Gobierno Transparente.

Relaciones Externas: Se refiere a las relaciones que DIACYT a través del Depto. de
Transparencia, establece con los Organos de la Administracion del Estado que por su
ambito de gestidn se relacionen con los procesos de Transparencia Activa y/o Pasiva y las
obligaciones establecidas en la Ley N° 20.285, las Instrucciones del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia y el Consejo para la Transparencia.
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Organos de la Administracion del Estado: Son los organismos de la Administracion
Central del Estado, que en virtud de la Ley 20.285 deben cumplir las obligaciones de
Transparencia Activa y Pasiva.

Ministerio Secretaria General de la Presidencia : Ministerio encargado del proceso
de coordinacion entre los servicios del Estado para el cumplimiento de las
obligaciones legales e instrucciones del Gobierno Central y del Consejo para la
Transparencia.

Comision de Probidad y Transparencia : Dependiente de MINSEGPRES, que
gestiona el proceso antes sefalado

Consejo para la Transparencia : Corporacién autbnoma de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, creado por la ley de Transparencia de la
Funcion Pdblica y de Acceso a la Informacion del Administracion del Estado. Su
principal labor es velar por el buen cumplimiento de dicha ley.
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V.- Gestion de Solicitudes (transparencia pasiva)

La Ley N° 20.285 consagra el derecho de toda persona a solicitar y recibir informacion de
cualquier 6rgano de la Administracion del Estado y sefiala que para estos efectos las
solicitudes seran formuladas por escrito o por sitios electronicos, identificando claramente
la informacién solicitada y el érgano al que se dirige la solicitud, acompafiada de la
identificacion del solicitante o del apoderado, y su firma. La entrega de la informacién se
hara en la forma y el medio especificado por el solicitante, siempre que no importe un costo
excesivo 0 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. Finalmente, la Ley establece los
plazos para dar respuesta a estas solicitudes y establece sanciones en los casos en que
se deniegue el acceso a la informacion de manera infundada o cuando no se dé respuesta
en forma oportuna.

A fin de garantizar este derecho y asegurar su cumplimiento, esta Secretaria de Estado,
establece un procedimiento para la recepcion, procesamiento y respuesta de solicitudes de
acceso a la informacién publica, se establece la definicibn de roles y responsables
involucrados en este proceso, y la participacion e integracion de todos los funcionarios del
servicio.

En términos generales, la gestion de solicitudes de acceso a la informacion publica
constituye un procedimiento administrativo especial, regulado en la Ley N° 20.285 sobre
Acceso a la Informacion Publica, y supletoriamente por la Ley N° 19.880, que establece las
bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la
Administracion del Estado.

En términos especificos, la gestion de solicitudes se refiere al conjunto de actividades y
herramientas que permiten al servicio recibir, procesar y dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacién publica presentadas por cualquier persona. Esto incluye los
formatos impresos y electrénicos, y un sistema Unico para el registro y captura de todas las
solicitudes recibidas.
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1. Descripcion del Procedimiento
El procedimiento de Gestion de Solicitudes, considera las siguientes etapas:
Recepcidén de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica

Segun lo establecido en la Ley N° 20.285, las solicitudes de acceso a informacion publica
pueden ser formuladas por escrito o por sitios electronicos. Para este efecto el Ministerio
de Relaciones Exteriores ha dispuesto los siguientes espacios para la recepcion de
solicitudes de acceso a la informacion :

Las solicitudes podran ser formuladas por:
» Via presencial

El solicitante acude a las oficinas de esta Secretaria de Estado, en donde sera atendido
por los ejecutivos de informacion de los espacios de atencion presencial de las OIRS, con
la intencidn de realizar una peticion de acceso a la informacion publica. Esta peticion se
realizara mediante un formulario en papel, desarrollado para este efecto, por el Ministerio
de Relaciones Exteriores.

El solicitante obtendra un recibo, con el codigo de ingreso del formulario, lo cual le
permitira realizar un seguimiento a su solicitud, inclusive para efectuar un reclamo ante el
Consejo para la Transparencia solicitando amparo a su derecho a la informacién, si no esta
de acuerdo con la respuesta que entregue el Servicio.

» Via Sitio electréonico

El solicitante ingresa a la Pagina Web del Ministerio de Relaciones Exteriores
www.minrel.gov.cl , desde ahi ingresa al Banner de Gobierno Transparente, en el cual
puede encontrar la informacion correspondiente a Transparencia Activa. En caso que la
informacién que requiere no se encuentre publicada, podra acceder al Sistema de Gestion
de Solicitudes, en donde deberd registrarse. Este registro para la obtencion de la firma
electronica simple, permitira al interesado ingresar al formulario electronico de solicitud de
informacion a través del cual podra efectuar su requerimiento. A través de esta via el
solicitante obtendra un cédigo de ingreso del formulario, lo cual le permitird realizar un
seguimiento a su solicitud, inclusive para efectuar un reclamo ante el Consejo para la
Transparencia solicitando amparo a su derecho a la informacion, si no esta de acuerdo con
la respuesta que entregue el Servicio.
» Via Oficina de Partes



http://www.minrel.gov.cl/
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Ademas de lo anterior, las solicitudes de acceso a la informacidén pueden ingresar por otras
vias escritas, por ejemplo, a través de una simple carta manuscrita, la cual ser& recibida
por la Oficina de Partes del Servicio, estas cartas deberan dirigirse al Jefe del Servicio o
bien a la Institucién. Si dicha carta contiene toda la informacién que requiere la ley para
formular una solicitud de acceso a la informacion publica, esta sera ingresada al
procedimiento que establece el presente Instructivo en el &mbito de Gestion de Solicitudes.
En caso contrario, se aplicara lo dispuesto en el articulo 12 inciso segundo de la Ley.

> Derivaciones desde otros Servicios

Las solicitudes de acceso a la informacién derivadas por otros Organos de la
Administracion del Estado, ingresan via escritas las cuales seran recibida por la Oficina de
Partes del Servicio, estas cartas deberan dirigirse al Jefe del Servicio o bien a la
Institucion.

Todas las solicitudes de acceso a la informacion que recibe la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores, sin importar la via por la cual se recepcionen, son ingresadas en el Sistema de
Gestidn de Solicitudes, que es una herramienta tecnologica de registro, seguimiento y
control, que constituye un relevante apoyo a la gestién del Servicio en la atencion y
respuesta a la solicitudes ciudadanas. En este sistema se les asigna un cdédigo
diferenciador segun via de ingreso.

A. Formalidad : Contenido de la Solicitud (obligatorio) En virtud de lo dispuesto en el
articulo 12 de la Ley, toda solicitud de acceso a la informacién debe contener, a lo
menos, lo siguiente:

Al  IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
e Nombre
e Apellidos
A2  Direccion del solicitante y/o de su apoderado en su caso
A3 Identificacién clara de la informacién que requiere
A4  Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado (Firma
electronica simple)
A5  Organo administrativo a que se dirige

B. En Anexo 1 se adjunta formulario tipo de solicitud de acceso de informacién a utilizar, el
cual se encontrara disponible para los usuarios en todas las oficinas OIRS. Sin
embargo, no sera requisito para dar curso a la solicitud la utilizacibn de dicho
formulario.
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C. El peticionario debera expresar en la solicitud, su voluntad de ser notificado mediante
comunicacion electrénica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
administrativo de acceso a la informacion, indicando para ello, bajo su responsabilidad,
una direccion de correo electronica habilitada.

D. Los plazos para dar respuesta a la solicitud de acceso a la informaciéon, se cuentan
desde la recepcion de la solicitud que cumpla con los requisitos del articulo 12 de la
Ley.

2. Procesamiento de solicitudes de acceso de informacion

A. El Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion sera el encargado del
registro, distribucion y seguimiento de las solicitudes de acceso de informacion. Una vez
recibida la solicitud, ésta sera registrada en un sistema informatico, indicando fecha de
ingreso, procedencia y se le asignara un cédigo a cada solicitud.

B. Una vez recibida una solicitud de acceso de informacion, el Departamento de
Transparencia realizara un examen de admisibilidad, que considera las siguientes etapas:

» La solicitud de acceso a la informacion seré admitida a tramite si en ella se indica el
nombre, apellidos y direccion del solicitante y de su apoderado, en su caso; se
identifica claramente la informacidén que se requiere; se firma por el solicitante, por
cualquier medio habilitado y se sefiala el Organo administrativo al que se dirige. No
debe requerirse ninguna informacién adicional como condicion para admitir la
solicitud.

» EIl formulario electronico y presencial (papel) que se utiliza para este efecto,
consignara con exactitud la fecha en que ésta es recibida por el Servicio y asignara
un cédigo que permitira identificar la solicitud con claridad.

» Se verificara si el peticionario expreso en su solicitud su voluntad de ser notificado
mediante comunicacion electronica, para todas las actuaciones y resoluciones del
procedimiento administrativo de acceso a la informacién y si indico para ello una
direccion de correo electronico habilitada.

» Solicitud incompleta : En caso que la solicitud no cumpla con los requisitos
establecidos en el articulo 12 de la Ley, el Departamento de Transparencia requerira
al solicitante para que, en un plazo de 5 dias contados desde la respectiva
notificacion, subsane la falta, con indicacién de que, si asi no lo hiciere, se le tendra
por desistido de su peticion, sin necesidad de dictar una resolucién posterior.
Registrada la consulta en el Sistema de Gestién de Solicitudes, se anotara una
indicacion que individualice la falta de informacion en la solicitud. Si el peticionario
expreso en su solicitud su voluntad de ser notificado mediante comunicacion
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electronica indicando para ello una direccion de correo electronico, la comunicacion
al solicitante se hara a dicha direccién de correo, adjuntando copia de la solicitud
(carta, formulario en papel o formulario Web) y se enviara dentro de dos dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud. Si no constare esta expresion de voluntad,
la notificacion se hara por escrito, mediante carta certificada dirigida al domicilio que
el peticionario hubiere designado en su solicitud. La notificacion también podra
hacerse de modo personal por medio de un empleado del Ministerio, quien dejara
copia integra del acto o resolucién que se notifica en el domicilio del peticionario,
dejando constancia de tal hecho. Asimismo, la notificacidon podra hacerse en las
oficinas del Ministerio, si el solicitante se apersonare a recibirla, firmando la debida
recepcion y si este requiriere copia del acto o resolucion que se le notifica, se le
daré sin mas tramite en el mismo momento. Aun cuando no hubiere sido practicada
notificacion alguna, o la que existiere fuere viciada, se entenderd el acto
debidamente notificado si el solicitante hiciere cualquier gestion en el procedimiento,
con posterioridad al acto, que suponga necesariamente su conocimiento, sin haber
reclamado previamente de su falta o nulidad.

» Solicitud relativa a informacién que este permanente a disposicién del publico, o lo
esté en medios impresos tales como libros, compendios, folletos, archivos publicos
de la Administracién, asi como también en formatos electrénicos disponibles en
internet o en cualquier otro medio, el Departamento de Transparencia comunicara al
solicitante, la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha
informacion. Se procedera de esta forma especialmente, en caso que se soliciten :

)] actos o documentos que hubieren sido objeto de publicacion en el Diario Oficial y
aquellos que digan relacién con las funciones, competencias y responsabilidades
de los 6rganos de la Administracion del Estado (estos Ultimos se encuentran en
el sitio de Gobierno Transparente del Ministerio de Relaciones Exteriores).

i) antecedentes actualizados que deben ser mantenidos a disposicion permanente
del publico, a través de los sitios electronicos del Ministerio de Relaciones
Exteriores para dar cumplimiento al articulo 7° de la Ley 20.285. Segun este
articulo, los 6rganos de la Administracion del Estado deberan mantener a
disposicion permanente del publico, a través de sus sitios electronicos,
antecedentes actualizados, al menos, una vez al mes, de los antecedentes que
sefiala y que se detallan en el Titulo VI Transparencia Activa del presente
Manual.

En todos estos casos se comunicara oportunamente al solicitante la fuente, el lugar y la
forma en que puede tener acceso a dicha informacion, entendiéndose por tanto cumplida
con la obligacion de informar.
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» Solicitud no se refiere al derecho de acceso a la informacién: En caso que el objeto
de la solicitud no sea propiamente de acceso a la informacion conforme lo
establecido en la Ley N° 20.285 (por ejemplo si el interesado desea formular un
reclamo, una sugerencia, realizar un tramite, o efectuar una consulta) el Depto. de
Transparencia realizara el andlisis correspondiente y si se confirma que la peticion
no se refiere a solicitar informacion, respondera — directamente - al solicitante,
informandole el procedimiento aplicable para realizar reclamos, tramites o consultas
de la indole correspondiente.

» Solicitud ante érgano incompetente: En caso que la solicitud corresponda a materias
gue no son de competencia del Ministerio de Relaciones Exteriores 0 no posea los
documentos solicitados, el Departamento de Transparencia realizara los analisis
correspondientes, que permitan definir y confirmar que la solicitud se presenté ante
organo incompetente, y debera enviar la solicitud a la autoridad que deba conocerla
segun el ordenamiento juridico, en la medida que ésta sea posible de individualizar,
y debera informar de ello al solicitante. Cuando no sea posible individualizar al
organo competente o si la informacion solicitada pertenece a multiples organismos,
el Departamento de Transparencia comunicara dichas circunstancias al solicitante.
Este procedimiento es aplicable tanto en caso de derivacién total o parcial de la
solicitud.

» De la disponibilidad : No ser& exigible el acceso a la Informacién cuando los actos y
documentos solicitados no estén en poder de la administracion, en el caso
especifico de esta Secretaria de Estado por eliminacién, destruccién de los mismos.
En este caso se debe notificar al solicitante sobre dicha circunstancia.

» De la prérroga : Cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la
informacion solicitada, el Depto. de Transparencia comunicara al solicitante, antes
del vencimiento del plazo, acerca de la prorroga y sus fundamentos. La
comunicacién al solicitante se hard mediante el medio de notificacion que el
interesado hubiese registrado, adjuntando copia de la solicitud (carta, formulario en
papel o formulario Web) y se enviara dentro de dos dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud.

» De los derechos de terceros : En el caso de que en el analisis de admisibilidad el
Depto. de Transparencia estime que podria haber afectaciones a los derechos de
terceros, se contactara en un plazo maximo de dos dias habiles con el Director
General o Director Responsable con el proposito de establecer si efectivamente
existe afectacion a terceros. Si se determina que la solicitud de acceso a la
informacion afecta los derechos de terceros 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. Los terceros
afectados podran ejercer su derecho de oposicién dentro del plazo de tres dias
habiles contado desde la fecha de notificacion. La oposicion debera presentarse por
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escrito y requerira expresion de causa. Deducida la oposicion en tiempo y forma, la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores quedard impedida de proporcionar la
documentacion o antecedentes solicitados, salvo resolucion 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.

C. Alternativas de procedimiento

Frente a la solicitud de informacion admisible el Servicio podré :

entregar la informacion;

denegar la solicitud; o

comunicar a los terceros la facultad que les asiste para oponerse a la entrega de la
informacion solicitada.

D. Distribucién de solicitudes de informacién

>

Si la solicitud cumple con los requisitos exigidos y/o no se aplica ninguna de las
situaciones previstas en el analisis de admisibilidad, el Departamento de
Transparencia debera dar curso a la misma y distribuiré la solicitud de acceso a la
informacion publica a la Direccion General o Direccion Responsable para efectos de
preparar la correspondiente respuesta, en un plazo no superior a los tres dias
habiles. Dicha derivacion se hara por medio de correo electronico dirigido al
respectivo Director General o Director Responsable que deba responder, con copia
a su Jefe de Gabinete y a la secretaria de esa Unidad. El Director General o Director
Responsable debe acusar recibo de la derivacion y sera quien debera entregar la
respuesta en los tiempos previstos, cautelando el cumplimiento de la Ley, la calidad
y veracidad de las respuestas.

El Director General o Director Responsable podra designar a una persona de su
equipo para que elabore una respuesta, quien debera realizar todas las pruebas y
controles destinados a detectar situaciones especiales derivadas de la consulta,
tales como si afecta o no a terceros, si aplica o no reserva total o parcial o si se
requiere de mayor tiempo para la respuesta considerando la complejidad de la
consulta, entre otros.

El Director General o Director Responsable o a quien este haya designado para la
atencion de la solicitud, debera informar al Departamento de Transparencia acerca
de las siguientes situaciones:
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si podra entregar la informacion dentro de plazo o requerira una prérroga;
e sila solicitud puede afectar derechos de terceros;

e sies aplicable alguna causal de secreto o reserva; y

¢ sila entrega de informacion tendra un costo de reproduccién asociado.

» EI Departamento de Transparencia llevara el registro y control de todas las
solicitudes de acceso de informacion y mantendra una biblioteca de estados de
solicitud, de modo de contemplar las diversas situaciones que pueden afectar la
respuesta y/o los tiempos de entrega o procesamiento de la informacién requerida.
Para efectuar la labor antes sefialada, utilizara el Sistema de Gestion de Solicitudes
y registrara lo siguiente :

N° de la solicitud

Fechay hora de ingreso

Direccion donde se encuentra la solicitud en tramite

Estado en que se encuentra

Tiempo restante para respuesta segun el procedimiento
Observaciones, respecto de la tramitacién de cada solicitud
Fecha de respuesta

Fecha de entrega de respuesta.

3. Respuestas a solicitudes de acceso a lainformacion

A. El plazo maximo para responder la solicitud es de veinte dias habiles, contado
desde la recepcion de la solicitud que cumple con los requisitos legales. Sin
embargo, atendidas las diversas etapas y entidades involucradas, el Director
General o Director Responsable, dispondra de un plazo de 15 dias habiles, contado
desde la recepcion de la solicitud, para elaborar la correspondiente respuesta al
solicitante y enviarla al Departamento de Transparencia.

B. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 inciso segundo de la Ley, el plazo
de veinte dias para dar respuesta a la solicitud de acceso a la informacion podra ser
prorrogado excepcionalmente por otros diez dias habiles, cuando existan
circunstancias que hagan dificil reunir la informacion solicitada. El Director General
o Director Responsable comunicard esta circunstancia y sus fundamentos al
Departamento de Transparencia, quien informara al solicitante de la prorroga y sus
fundamentos mediante el medio de notificacion establecido por el requirente, o bien
por carta certificada, suscrita por la Autoridad responsable y enviada a través de la
Oficina de Partes, antes del vencimiento del plazo original.
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C. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley, cuando la solicitud de
acceso se refiera a documentos o antecedentes que contengan informacién que
pueda afectar los derechos de terceros, el Director General o Director Responsable,
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. Los terceros afectados podran ejercer su
derecho de oposicién dentro del plazo de tres dias habiles contado desde la fecha
de notificacidén. La oposicion debera presentarse por escrito y requerira expresion de
causa. Deducida la oposicidon en tiempo y forma, la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores quedard impedida de proporcionar la documentacion o antecedentes
solicitados, salvo resolucion 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 informacién.

D. El Director General o Director Responsable debera enviar la respuesta de la
solicitud al Departamento de Transparencia.

E. Acorde con lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley, la entrega de la informacién
solicitada se hara en la forma y por el medio que el requirente haya sefialado,
siempre que ello no importe un costo excesivo 0 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.

F. El Departamento de Transparencia dejard debida constancia de la entrega efectiva
de la informacion al solicitante.

e Presencial : El Depto. de Transparencia dejara copia de la carta respuesta
con la firma y cedula del receptor.

e Via Web : El Depto. de Transparencia mantendra en el sistema de correo
electrénico institucional copia de la respuesta enviada por esta via al
requirente.

e Correo Certificado : El Depto. de Transparencia dejara copia del recibo
emitido por el correo utilizado para este efecto.
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4. Costos directos de reproduccion

A. El Servicio podra exigir, previo a la entrega de la informacion, el pago de los costos
directos de reproduccién, debiendo informar oportunamente al solicitante que la
obligacion de entregar la informacion se suspendera en tanto no se paguen dichos
Costos.

B. El Director General o Director Responsable deberd informar al Departamento de
Transparencia, reenviando el correo electrénico por el cual se le asigno la solicitud,
que el proceso de respuesta implicara un excesivo costo para el Servicio. El
Departamento de Transparencia procedera a informar al solicitante, a través del
medio de notificacion sefialado por el requirente, informando el procedimiento
aplicable para el pago de estos costos.

C. Se entendera suspendido el plazo de respuesta hasta que se paguen los costos de
la reproduccion).

D. Para efectos de éste articulo, se entendera por “costos directos de reproduccion”
todos aquéllos que sean necesarios para obtener la informacion en el soporte que el
requirente haya solicitado, excluyendo el valor del tiempo que ocupe el funcionario
para realizar la reproduccién. En ningin caso dichos costos podran exceder el
promedio cobrado por quienes prestan servicios de reproduccion similares en la
region respectiva (Resolucion Exenta N° 731, de fecha 05 de abril de 2010 del
Ministerio de Relaciones Exteriores).

5. Denegacién de informacion

A. En caso que el Director General o Director Responsable haya concluido que la
informacion solicitada no puede ser entregada en su totalidad o parcialmente, en
virtud de la aplicacibn de alguna de las causales de secreto o reserva
establecidas en los articulos 21 de la Ley N° 20.285 y 7 del Reglamento, que se
detallan en el numero 7 de este Instructivo; emitird un Informe de secreto o
reserva preliminar, donde se establezca su apreciacion debidamente fundada,
sobre los elementos de la consulta que podrian estar sujetos a secreto o reserva,
ademas indicara si considera viable la division de la informacion solicitada en la
consulta de modo de poder ejecutar una entrega parcial de informacion. Este
Informe ser&a enviado por correo electronico al Departamento de Transparencia,
dentro del plazo de 4 dias habiles contado desde la recepcién de la solicitud de
informacion.
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B. El Departamento de Transparencia enviara estos antecedentes en consulta a la
Direccion de Asuntos Juridicos (DIJUR), para su andlisis, Direccion que emitira
un informe en derecho, presentando los argumentos juridicos para entregar o
denegar la solicitud de informacion. La respuesta de DIJUR serd enviada al
Departamento de Transparencia, dentro del plazo de 5 dias habiles contados
desde la recepcién de la comunicacién del Departamento de Transparencia,
Unidad que a su vez la enviara al Director General o Director Responsable para
la generacion de la respuesta.

C. En caso que DIJUR haya concluido que procede denegar la informacion
solicitada, el Director General o Director Responsable enviara al Departamento
de Transparencia, la respuesta fundada, suscrita por el Sefior Subsecretario de
Relaciones Exteriores.

D. Para efectos de la elaboracion del indice Actualizado de los actos y documentos
calificados como secretos o reservados a que se refiere el articulo 23 de la Ley
N° 20.285, el Director General Responsable elaborara una Resolucién Exenta
que debera ser firmada por el Sefor Subsecretario de Relaciones Exteriores,
declarando esta calificacion, de acuerdo a la instruccién General N° 3 impartida
por el Consejo para la Transparencia, que se adjunta al presente Manual, como
anexo N° 2.

E. Sdélo podran tomar conocimiento de los actos y documentos incluidos en la
declaracion de secreto o reserva, los Organos y personas debidamente
facultadas para ello, con las formalidades y limitaciones que en cada caso se
determinen.

6. Oposicion de terceros

A. Cuando el Director General Responsable estime que la solicitud de acceso de
informacion se refiere a documentos o antecedentes que contengan informacion
que pueda afectar los derechos de terceros, comunicara esta circunstancia y la
individualizacion de los terceros al Departamento de Transparencia, dentro del
dia habil siguiente desde el envio del requerimiento por parte de esta Unidad. En
la individualizacion de los terceros deberé indicarse la siguiente informacion:

e Nombre o razon social,
e Domicilio; y
e Nombre y cargo de contacto
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B. EIl Director General o Director Responsable debera informar de inmediato y en
todo caso antes del plazo maximo previsto en la Ley (2 dias habiles contado
desde la recepcion de la solicitud de acceso de informacién), a la o las personas
a que se refiere o afecta la informacién correspondiente, la facultad que les
asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados. Esta
comunicacién se hara mediante carta suscrita por el Jefe Superior del Servicio,
que hara llegar con urgencia al Departamento de Transparencia, Unidad que la
enviara por correo certificado, adjuntando copia del requerimiento respectivo, sin
individualizar al ciudadano que solicita la informaciéon y se sefalara el
procedimiento para responder y manifestar su voluntad de oponerse a la entrega
de informacion solicitada.

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

D. Deducida la oposicion en tiempo y forma, el Ministerio de Relaciones Exteriores
quedara impedido de proporcionar la documentacion o antecedentes solicitados,
salvo resolucion en contrario del Consejo para la Transparencia, dictada
conforme al procedimiento que establece la Ley N° 20.285. En caso de no
deducirse la oposicion, sin necesidad de certificacién alguna, se entendera que
el tercero afectado accede a la publicidad de dicha informacion.

7. Del caréacter secreto o reservado de la informacién

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 21 de la Ley N° 20.285 y 7 del
Reglamento, las Unicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra denegar
total o parcialmente el acceso a la informacion, son las siguientes:

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

Al Si es en desmedro de la prevencion, investigacion y persecucion de un
crimen o simple delito o se trate de antecedentes necesarios a defensas
juridicas y judiciales.

A2 Tratdndose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcién de
una resolucion, medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de
aguéllas sean publicos una vez que sean adoptadas.

A3 Tratandose de requerimientos de caracter genérico, referidos a un
elevado numero de actos administrativos o sus antecedentes o0 cuya
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atencion requiera distraer indebidamente a los funcionarios del
cumplimiento regular de sus labores habituales.

B. Cuando su publicidad, comunicacion 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 econdémico.

C. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de la
Nacion, particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantencion del
orden publico o la seguridad publica.

D. 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 del pais.

E. 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 Constitucion Politica.

El andlisis de la aplicabilidad de alguna de las causales de reservada mencionadas
corresponde exclusivamente al Ministerio de Relaciones Exteriores cuando sea requerido
por una solicitud de acceso a la informacion publica.

8. Duracién de la Declaracion de Secreto o Reserva
De conformidad con lo dispuesto en los articulos 22 de la Ley :

A. Los actos que una ley de quérum calificado declare secretos o reservados
mantendran ese caracter hasta que otra ley de la misma jerarquia deje sin efecto
dicha calificacion

B. Transcurridos cinco afios contados desde la notificacion del acto que declara la
calificacién, el servicio u 6rgano que la formuld, de oficio o a peticion de
cualquier persona y por una sola vez, podra prorrogarla por otros cinco afos,
total o parcialmente, evaluando el peligro de dafio que pueda irrogar su
terminacion.
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Con todo lo anterior, el caracter de secreto o reservado sera indefinido tratandose de los
actos y documentos que, en el ambito de la defensa nacional, establezcan la planificacion
militar o estratégica, y de aquéllos cuyo conocimiento o difusién puedan afectar:

a) La integridad territorial de Chile;

b) La interpretacion o el cumplimiento de un tratado internacional suscrito por
Chile en materia de limites;

c) La defensa internacional de los derechos de Chile; y

d) La politica exterior del pais de manera grave.

C. Por ultimo, los resultados de las encuestas o de sondeos de opinidon encargados

por los Organos de la Administracion del Estado, facultados para ello, seran
reservados hasta que finalice el periodo presidencial durante el cual fueron
efectuados, en resguardo del debido cumplimiento de las funciones de aquéllas

9. Efectos de la declaracién de secreto o reserva

A.

La Ley N°20.285 dispone que los documentos en que consten los actos cuya
reserva o0 secreto fue declarada por una ley de quérum calificado, deberan
guardarse en condiciones que garanticen su preservacion y seguridad por el
respectivo érgano o servicio.

. Los documentos en que consten los actos declarados secretos o reservados por

esta Secretaria de Estado, deberan guardarse en condiciones que garanticen su
preservacion y seguridad, durante el plazo de diez afios, sin perjuicio de las
normas que regulen su entrega al Archivo Nacional.

Se debe mantener un indice actualizado de los actos y documentos calificados
como secretos o reservados, en las oficinas de informacion o atencion del
publico usuario del Ministerio de Relaciones exteriores. Dicho indice debe incluir
la denominacién de los actos, documentos e informaciones que sean calificados
como secretos o0 reservados de conformidad a la Ley N° 20.285, y la
individualizacion del acto o resolucion en que conste tal calificacion.

SoOlo podran tomar conocimiento de los actos y documentos incluidos en la
declaracion, los 6rganos y personas debidamente facultadas para ello

Los funcionarios del Misterio de Relaciones Exteriores estaran obligados a
cumplir las medidas que fueren impartidas para resguardar los actos y
documentos calificados de secretos o reservados.
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10. Notificaciones

El peticionario podra expresar en la solicitud, su voluntad de ser notificado mediante
comunicacién electrénica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
administrativo de acceso a la informacion, indicando para ello, bajo su responsabilidad, una
direccion de correo electronico habilitada. En los demés 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.

11. Reclamacién y amparo

Vencido el plazo previsto para la entrega de la documentacion requerida o denegada la
peticion, el solicitante tendra derecho a recurrir ante el Consejo para la Transparencia,
solicitando amparo a su derecho de acceso a la informacion.
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VI. Transparencia Activa

La Ley N° 20.285 en su articulo 7° y el Reglamento de la misma en sus articulos 50 y 51,
disponen que los 6rganos de la Administracion del Estado entre los que se encuentra el
Ministerio de Relaciones Exteriores, deben mantener a disposicidon permanente del publico,
a través de sus sitios electrénicos, 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 6rganos
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.

e. 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 indicacibn de los contratistas e identificacion de los socios y
accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.
En el caso de la informacién indicada en esta letra e), tratAindose de adquisiciones y
contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas, cada institucion incluird,
en su medio electronico institucional, un vinculo al portal de compras publicas a
través del cual debera acceder directamente a la informacién 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.

f. Las transferencias de fondos publicos que efectien, incluyendo todo aporte

econémico entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante
procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas realicen una contraprestacion
reciproca en bienes o servicios.
En el caso de la informacién indicada en esta letra f), tratAindose 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.

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.
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El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y
otros beneficios que entregue el respectivo 6rgano, ademas de las nédminas 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 o0 a hechos o circunstancias de su
vida privada o intimidad, tales como los hébitos 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.

Los mecanismos de participacion ciudadana, en su caso.

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
afo.

Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo 6rgano vy,
en su caso, las aclaraciones que procedan.

. Todas las entidades en que tengan participacion, representacion e intervencion,

cualquiera sea su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.

La informacién anterior debera incorporarse en los sitios electronicos en forma completa y
actualizada, y de un modo que permita su facil identificacion y un acceso expedito.
Aquellos 6rganos 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 corresponde.

Para la publicaciéon y actualizacion mensual de la informacién que debe contener el sitio
Gobierno Transparente, de esta Secretaria de Estado, la distribucion de responsabilidades
en esta materia es la siguiente:

1. Direccién de Recursos Humanos (responsable Director ) :

A. Estructura Organica del Ministerio de Relaciones Exteriores

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, el personal a contrata y a honorarios.

E. Las remuneraciones del personal a contrata, a honorarios y bajo el
codigo del trabajo

2. Direccién de Compras (responsable Director):
A. 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
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3. Direccion
A.

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,
para lo cual la Cancilleria ha incluido en Gobierno Transparente, un
vinculo al portal de compras publicas, a través del cual se accede
directamente a la informacion.

. Las contrataciones no sometidas a dicho Sistema, DICOMPRA las

debera incorporar a un registro separado, al cual también se accede
desde el sitio electrénico institucional.

de Finanzas y Presupuesto (responsable Director):

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
aguéllas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o servicios.
En este caso, tratandose de transferencias reguladas por la ley
N°19.862, el Ministerio de Relaciones Exteriores ha incluido 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 se incorporan a un registro
separado, al cual también se accede desde el sitio electronico
institucional.

La informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes
sobre su ejecucion, en los términos previstos en la respectiva Ley de
Presupuestos de cada afio, para lo cual se ha incorporado en Gobierno
Transparente, un vinculo a la Direccion de Presupuestos del Ministerio
de Hacienda, a través del cual se accede directamente a la
informacion.

Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario y, las
aclaraciones que procedan.

4. DIPLAN (responsable Director):

A.

Los mecanismos de participacion ciudadana

5. DIGEN, DIGECONSU, DIJUR y todas las Direcciones Generales y/o Direcciones
(responsables Directores Generales y/o Directores)

A.

Los tramites y requisitos que deben cumplir los interesados para tener
acceso a los tramites, productos y servicios que presta esta Secretaria
de Estado.
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B. EIl disefio, montos asignados Yy criterio de acceso a los programas de

subsidios y otros beneficios que entregue la Cancilleria, 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 o0 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.

. Todas las entidades en que las autoridades de la Cancilleria tengan

participacion, representacion e intervencion, cualquiera sea su
naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.

D. Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros

6. Direccidn de Informatica y Comunicaciones (responsable Director):

A. Publicar la informacion antes indicada dentro de los plazos

establecidos.

A fin de garantizar y asegurar el cumplimiento de estas funciones, cada responsable,
debera enviar la informacién antes sefialada, dentro de los primeros cinco dias de cada
mes, al Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién de esta Secretaria de
Estado, Departamento que se encargara de entregar esta informacion a DINFOCOM para
su publicacion en el sitio Gobierno Transparente del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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UTAI S

UBSEC

Direcciones Generales responsables de la informacién a publicar en virtud de su
ambito de gestion

Direccion de Informatica Gobierno

Transparente

NO

1. Analiza normativa y
obligaciones a publicar en
Banner Gobierno
Transparente

4. Analiza,
obligaciones que por
su ambito de gestion

!

- Ley N° 20,285
- Instrucciones CPT
Instru

2. Coordina con Comisién
de Probidad y
Transparencia,
informacion y formatos a
utilizar

INSEGPRES

3. Coordina con unidades
responsables de la
informacién, envia

formatos a cada Unidad e

instruye obligaciones y
plazos de envio a UTAI de
la informacién a publicar

debe ar

para publicar en

Banner Gobierno
Transparente

5. Prepara
informacion y envia a
UTAI para revision y

publicacion

6. Revisa si la
i a

publicar
presenta faltas

Si

——

7. Comunica a la Unidad
para que subsane la falta.

8. Realiza
modificaciones y
reenvia al Depto.

Transparencia

9. Envia a DINFOCOM
para su 6n en el

10. Recepciona informacion
en los formatos
correspondientes y los

Banner Gobierno
Transparente

NO

12. Revisa si
la informacion

A

publicada
presenta faltas

13. Comunica a
DINFOCOM para que

Sl

publica en Transparencia
Activa, Banner Gobierno
Transparente

11. Publica e informa a
UTAI para revision de la
informacién publicada en

Banner Gobierno
Transparente

14. Subsana la falta e
informa a UTAI para

subsane la falta.

L

15. Aprueba publicacion

EIN

\4

revision de la informacion
publicada en Banner
Gobierno Transparente
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Instructivo sobre
. . Procedimientos de
Analiza normativa y :
o . Transparencia y
obligaciones de transparencia
. . . L h . Acceso a la
1 |Depto. Transparencia |activa e informacion a publicar|Permanentemente No aplica -
. Informacion, Ley
en Banner Gobierno
20.285e
Transparente : N
instrucciones del
CPT y SEGPRES
Coor_dlna con Comision _de Asistencia a Reunion Instrucciones
. |Probidad y Transparencia la . . L
2 |Depto. Transparencia |. 7 Permanentemente semanal de impartidas en reunién
informacion y los formatos a |
utilizar Rt_epresgntantes semanal.
) Ministeriales.
Coordina con unidades . . Instruct_ivc_) sobre
responsables de la Permanentemente, Reuniones y Sistema Procedimientos de
responsat . especialmente antes del Outlook, correos Transparencia y
informacion, envia formatos a o Y
. } ) vencimiento del plazo electronicos Acceso a la
3 |Depto. Transparencia |cada Unidad e instruye establecido para actualizacién Informacion, Ley
obligaciones y plazos de envio | 0010610 dias habiles de 20.285 e
al Depto. de Transparencia de d . - del
la informacién a publicar cada mes) Instrucciones de
i CPT y SEGPRES
Reuniones y Sistema Instructivo sobre
Una vez recibidas las Outlook, correos Procedimientos de
Directores Generales Ane}hza_, obhgauopgs que por orlentacmnes desde el Depto. |electronicos Transparencia y
su ambito de gestién debe Transparencia y antes del Acceso a la
4 |responsables del ] bii o del ol f -
M.RR.EE proporcionar para publicar en |vencimiento del plazo ) Informacion, Ley
T Banner Gobierno Transparente |establecido (primeros 10 dias 20.285 e
héabiles de cada mes) instrucciones del
CPT y SEGPRES
Una vez recibidas las Slsterrlla. Outlook, correos Instruct_lvc_) sobre
. . electrénicos Procedimientos de
orientaciones y los formatos a .
. . L . > Transparencia y
Directores Generales |Prepara informaciony envia a |utilizar desde la Depto. Acceso a la
5 |responsables del Depto. de Transparencia para |Transparencia y antes del L
e L oh Informacion, Ley
M.RR.EE. revisién y publicacion vencimiento del plazo 20.285 &
establecido (primeros 10 dias . -
hébiles de cada mes) instrucciones del
CPT y SEGPRES
Instructivo sobre
Procedimientos de
. S i Antes del vencimiento del . Transparencia y
6 |Depto. Transparencia Revisa si la informacién a plazo establecido (primeros 10 Sistema Outlook, correos |Acceso a la
publicar presenta faltas dias habiles de cada mes) electrénicos Informacion, Ley
20.285 e
instrucciones del
CPT y SEGPRES
Instructivo sobre
Procedimientos de
- Transparencia y
. |Comunica a la Unidad para Antes del venc_lmlentp del Sistema Outlook, correos |Acceso a la
7 Depto. Transparencia Le subsane la falta plazo establecido (primeros 10 electrénicos Informacion. Le
a dias habiles de cada mes) 20.285 & s

instrucciones del
CPT y SEGPRES
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Instructivo sobre
Procedimientos de
Directores Generales |Realiza modificaciones y Antes del vencimiento del . Transparenciay
. . . Sistema Outlook, correos |Acceso a la
8 [responsables del reenvia a Depto. plazo establecido (primeros 10 - -
! . . electrénicos Informacion, Ley
M.RR.EE. Transparencia dias habiles de cada mes) 20.285 &
instrucciones del
CPT y SEGPRES
Instructivo sobre
Procedimientos de
Envia a DINFOCOM para su |Antes del vencimiento del . Transparencia y
. R B . Sistema Outlook, correos |Acceso a la
9 |Depto. Transparencia |publicacion en el Banner plazo establecido (primeros 10 e i
. . s electronicos Informacion, Ley
Gobierno Transparente dias hébiles de cada mes) 20.285 &
instrucciones del
CPT y SEGPRES
Instructivo sobre
. . . Procedimientos de
Recepciona informacion en los Transparencia
formatos correspondientes y  |Antes del vencimiento del . p y
- ; . ) Banner Gobierno Acceso a la
10 |DINFOCOM los publica en Transparencia |plazo establecido (primeros 10 i
h 5 . i Transparente Informacion, Ley
Activa, Banner Gobierno dias habiles de cada mes) 20.285 e
Transparente instrucciones del
CPT y SEGPRES
Instructivo sobre
Procedimientos de
Publica e informa a Depto. del I del Transparencia y
Transparencia para revision de Alntes e \l/)?nc_lylent_o e 1 Banner Gobierno Acceso a la
11 |DINFOCOM la informacién publicada en gl’zzoheézti?ese(;:el gag’a”ngs 0 Transparente Informacion, Ley
Banner Gobierno Transparente 20.285 e
instrucciones del
CPT y SEGPRES
Instructivo sobre
Procedimientos de
. i lainf i Antes del vencimiento del bi Transparelnua y
12 |Depto. Transparencia Rel\)/:_sa? ain Orma?'?n plazo establecido (primeros 10 $anner Gobierno IA?CESO aa L
publicada presenta faltas dias habiles de cada mes) ransparente nformacion, Ley
20.285 e
instrucciones del
CPT y SEGPRES
Instructivo sobre
Procedimientos de
- Banner Gobierno Transparencia y
. |Comunica a DINFOCOM para Antes del vencimiento del Transparente Acceso a la
13 |Depto. Transparencia plazo establecido (primeros 10 |.. i
que subsane la falta. dias habiles de cada mes) Sistema Outlook, correos |Informacion, Ley
electrénicos 20.285e
instrucciones del
CPT y SEGPRES
Instructivo sobre
Procedimientos de
Subsana la falta e informa a Antes del vencimiento del Banner Gobierno Transparencia y
14 |DINFOCOM Deptpl. Transparenma para plazo establecido (primeros 10 Transparente Acceso qIIa
revision de la informacion ; o Sistema Outlook, correos |Informacion, Ley
. . dias habiles de cada mes) -
publicada en Banner Gobierno electrénicos 20.285 e

instrucciones del
CPT y SEGPRES
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N° Quién Qué Cuéndo Registro Instruccién
Instructivo sobre
Procedimientos de
I Transparencia y
15 |p . L Antes del vencimiento del Banner Gobierno Acceso a la
epto. Transparencia |Aprueba publicacién. plazo establecido (primeros 10 Transparente Informacion. Le
dias habiles de cada mes) P 20.285 6 ey

instrucciones del
CPT y SEGPRES
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Flujo Transparencia pasiva

Solicitud de Acceso ala Informacion. Subsecretaria de RR.EE.

Usuarios/as

Departamento de Transparencia

Direcciones Generales Internas Responsables

19. Usuario informa que

Terceros Servicio Publico Externo Competente
Inicio
1. Entrada de Solicitud
de Acceso a la solicitud
Informacion
3 Registro en
Sistema de
Gestion de
Solicitudes
3. Analisis de
admisibilidad
NO
4. Se comunica al
para
5. Subsana la falta o subsane ia
falta. Si
4 7. Se deriva a Organo
8. Notifica a usuario. NO °- ’g‘,:';:s de NO koai
(caso se cierra) Competente requerimiento realizado
Si
FIN
9. Asigna a Director 10. Recepciona y analiza,
General Responsable de solicitud.
la Subsecretaria
si 11. Afectacion
a terceros
12. Prepara notificacion a
13. Notifica a tercero para
acceda o se oponga a la entrega de tercero para due acceda o
P ga 2 se oponga a la entrega de
la informacion
14. Recepciona,
analiza y resp: ala

15. Recepciona, respuesta de
tercero o se cumple plazo de
respuesta y la reenvia a

notificacion

Direccion General Responsable

16. De acuerdo a andlisis de informacion
publica, secreta, reservada y/o

18. Notifica a usuario

acepta el pago de costos de
reproduccion

que existen costos de

aterceros, Genera respuesta
a la solicitud. En caso de reserva o secreto
prepara resol. Firma Subsec

S 17. Analisis de

reproduccion y el valor

20. Recibe respuesta,

registra y envia a
usuario

21. Recibe

Costos de
Reproduccion
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Matriz de Transparencia Pasiva
N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
1 |Usuario/a Ingresa s.(,)“C'tUd de acceso a Cuando requiere informacion |No aplica Ley 20.285
informacion
Sistema de gestion de Instructivo sobre
- - solicitudes Procedimientos de
. . . Al recibir una solicitud de -
2 |Depto. Transparencia |Recepciona, ingresa a sgs - - Transparencia y
acceso a informacion
Acceso a la
Informacién
Sistema de gestion de Instructivo sobre
. P -~ - solicitudes Procedimientos de
3 |Depto. Transparencia Real_lz_a _a_maI|S|s de Al recibir una sollc!tyd de Transparencia y
admisibilidad acceso a informacion
Acceso a la
Informacioén
) o Sistema de gestion de Instructivo sobre
Sclj no (.:éj.?:jplg con angl|5|s| de do solicitud | solicitudes Procedimientos de
4 |Depto. Transparencia admisibilidad comunica a Cuando solicitud no cumple Transparencia y
' usuario para que subsane la  |con requisitos
Acceso a la
falta. L
Informacion
No aplica
. Subsana la falta y reingresa Cuando solicitud no cumple
5 |Requirente solicitud al flujo con requisitos Ley 20.285
?cl)slitfimgedse gestion de Instructivo sobre
Realiza andlisis de Al recibir una solicitud de Procedimientos de
6 Depto. Transparencia competencia acceso a informacion Transparencia y
Acceso a la
Informacion
Instructivo sobre
L . _ |Al determinar que el Servicio |Sistema de gestion de Procedimientos de
7 |Depto. Transparencia Prepara comunicacion y deriva no es el 6rgano competente solicitudes. Sistema de Transparencia y
a Organo competente - .
para atender la solicitud archivos Acceso a la
Informacion
Prepara comunicacion e . b
informa a usuario que no ) - ) i Instructivo sobre
p Al determinar que el Servicio |Sistema de gestion de Procedimientos de
. |corresponde a érgano ) e - .
8 |Depto. Transparencia A . no es el 6rgano competente  |solicitudes. Sistema de Transparencia y
competente y envia copia de la L .

A p para atender la solicitud archivos Acceso a la
derivacion a Organo Informacion
competente

Instructivo sobre
. . Cuando ha determinado . i Procedimientos de
. |Asigna a Director General o . ; Sistema de gestion de -
9 |Depto. Transparencia | completitud y competencia de oy Transparencia y
Director Responsable . solicitudes
la solicitud Acceso a la
Informacion
Instructivo sobre
Sistema de gestion de Procedimientos de
10 |Director General o Recepciona y analiza solicitud. |Cuando recibe solicitud de Py 9 Transparencia y
. - - solicitudes
Director Responsable acceso a la informacién Acceso a la
Informacion
Instructivo sobre
11 |Director General o Analiza eventual afectacién a Cuando analiza Ia solicitud Sistema de gestion de Procedimientos de

Director Responsable

terceros

solicitudes

Transparencia y
Acceso a la
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccion
Informacion
Si existe afectacion a terceros .
P Instructivo sobre
Prepara notificacion a tercero .
. . . . i Procedimientos de
Director General o para que acceda o se oponga |Cuando existe afectaciones a |Sistema de gestion de -
12 . . Iy . Transparencia y
Director Responsable |a la entrega de la informacion |terceros solicitudes Acceso a la
y la envia al Depto. i
. Informacion
Transparencia
. e, . Instructivo sobre
Recibe notificacion, registra y .
; . . . ” Procedimientos de
. |envia a tercero para que Cuando existe afectaciones a |Sistema de gestion de -
13 |Depto. Transparencia S Transparencia y
acceda o se oponga a la terceros Solicitudes
! i Acceso a la
entrega de la informacion i
Informacion
Recepciona, analiza'y :
14 |Tercero responde o no deduce Cugndo recepciona No aplica No aplica
. L notificacion del Servicio
oposicion a la notificacién
Recepciona y/o no hay Instructivo sobre
. |oposicion de tercero y reasigna Cuando recibe notificacion de Sistema de gestion de Procedlmlentos de
15 |Depto. Transparencia - . tercero o vence plazo para i Transparencia y
a Director General o Director icion d Solicitudes |
Responsable oposicién de tercero Acceso ala
Informacion
De acuerdo a anlisis de
informacion publica, s_ecreta, Cuando recibe solicitud y Instruct_lvc_) sobre
. reservada y/o afectaciones a P Procedimientos de
Director General notificacion del Depto. -
16 Responsable terceros, Genera respuesta a Transparencia con situacion de Carta respuesta Transparencia y
P la solicitud. En caso de reserva >Pa Acceso a la
- oposicién de tercero L
0 secreto prepara resol. Firma Informacion
Subsec
Realiza analisis de costos de |Cuando prepara la respuesta 'y Instructivo sobre
17 Director General reproduccion e informa de la  |advierte que por su cantidad Carta respuesta v anexos _;Itrrgggd;n::rz]r;gs de
Responsable situacion al Depto. requiere cobrar costos de P Y Acces% ala y
Transparencia reproduccion i
Informacion
. Instructivo sobre
Recibe informacién de costos _U?a Vez que relub_e la ) i Procedimientos de
18 |Depto. Transparencia |de reproduccion, registray Informacion d el Director S'S.te.ma de gestion de Transparencia y
. . General o Director solicitudes
envia a usuario Acceso a la
Responsable .
Informacion
_ Usuario/a informa que acepta |Cuando recibe notificacion Sistema de notificacion )
19 |Usuario/a el pago de costos de desde el Depto. de utilizado No aplica
reproduccion Transparencia
Instructivo sobre
Recibe respuesta. registra Cuando recibe la respuesta Sistema de gestion de Procedimientos de
20 |Depto. Transparencia P - 1eg y firmada por el Director General |solicitudes. Sistema de Transparencia y

envia a usuario/a

o Director Responsable

archivos

Acceso a la
Informacién
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