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TUTORIAL
Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacion Pablica

La Ley NO 20.285, mas conocida como Ley de Transparencia, es un marco normativo que
establece el derecho de las personas a tener conocimiento de la informacién que se
encuentra en cualquier entidad estatal.

Para facilitar el acceso de las personas a la informacién publica, las Instituciones Publicas
han implementado procedimientos en dos ambitos: Transparencia Activa y Sistema de
solicitudes de acceso a la informacion publica.

1. ¢En qué consiste la Transparencia Activa?

Consiste en publicar y mantener en el sitio web de la institucién, la informacion relacionada
con las principales actividades del Organismo del Estado.

A través del Banner Gobierno Transparente que se encuentra en los sitios web de las
instituciones publicas, los ciudadanos encontraran publicada permanentemente la siguiente
informacioén:

a) La estructura organica subsidios y otros, ademas de las
b) Las facultades, funciones y néominas de beneficiarios de los
atribuciones de sus unidades programas sociales en ejecucion
¢) El marco normativo j) Los mecanismos de participacion
d) La planta del personal y el personal a ciudadana
contrata y a honorarios, con las k) La informacién sobre el presupuesto
correspondientes remuneraciones asignado, asi como los informes
e) Las contrataciones de bienes sobre su ejecucion; los resultados de
muebles, servicios y asesorias, con las auditorias al ejercicio
indicacion de los socios y accionistas presupuestario
principales de las sociedades o l) Los resultados de las auditorias al
empresas prestadoras ejercicio presupuestario del
f) Las transferencias de fondos publicos respectivo érgano y las aclaraciones
g) Los actos y resoluciones que tengan que correspondan
efectos sobre terceros m) Todas las entidades en que tenga
h) Los tramites y requisitos que debe participacion, representacion o]
cumplir el interesado para tener intervencién el organo o servicio en
acceso a los servicios cuestion.

i) El disefio, montos asignados y criterio
de acceso a los programas de

Las Instituciones Publicas actualizan mensualmente esta informacién, los primeros 10
dias habiles de cada mes.
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2. ¢En qué consiste el Sistema de solicitudes de acceso a la informacién publica?

Consiste en la implementacién de procedimientos, por parte de las Instituciones Publicas,
para recibir, gestionar y responder solicitudes de informacién puablica que presenta la
ciudadania.

Si la informacién que las personas buscan no se encuentra publicada en Gobierno
Transparente, pueden solicitarla por escrito, a través del canal presencial o virtual de
atencion ciudadana.

La Unica causal que tienen los organismos publicos, para no entregar la informacion que
usted solicita, es que exista un motivo de secreto o reserva establecido por una ley de
quorum calificado.

No podran imponerse condiciones de uso de la informacion o restricciones a su empleo,
salvo que estén expresamente estipuladas en una ley.

La Ley NO 20.285 establece como plazo de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacién pulblica, 20 dias habiles, prorrogables por 10 dias habiles cuando
existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién, comunicando previamente
al solicitante las razones de la prérroga.

3. ¢Cémo se realiza una solicitud de acceso a la informacion publica?

Para presentar una solicitud de acceso a la informacion publica, usted debe tener
presente lo siguiente:

3.1.Vias de Ingreso de una solicitud de informacién pablica

Las solicitudes deben efectuarse por escrito y la via de ingreso puede ser electréonica o
material:

3.1.1. Via Electrénica: El solicitante podrd enviar su solicitud de informacion
pUblica, ingresando a los siguientes sitios que se encuentran en la pagina web
de la Institucion a la que se dirige:

>

Banner Solicitud de Informacién Ley de Transparencia

Banner Gobierno Transparente

Banner de la oficina o sistema de atencion ciudadana que se encuentra en
el sitio web institucional.
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Por esta via usted podré descargar el formulario para realizar una solicitud de
informacién publica.
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No es valido el envio de la solicitud a través de un correo electronico a un
funcionario o Jefatura de la institucion.

3.1.2. Via Material: El solicitante puede presentar su solicitud de las siguientes
maneras:

% Carta: Dirigida a la Jefatura de la Institucion y que puede entregar
personalmente en la Oficina de Partes de la institucion o enviarla por
correos.

No es valido el envio de la carta a un funcionario de la institucion.

% Presencial: Acercdndose a la oficina de la Institucién mas cercana a su
domicilio, donde el encargado(a) de atencién ciudadana lo apoyara en el
registro de su presentacién.

Las direcciones de las oficinas presenciales se pueden consultar en la
pagina web del Organismo Publico, ingresando al Banner Solicitud de
Informacion Ley de Transparencia.

3.2. Requisitos que debe cumplir la solicitud de informacién publica

El articulo 12 de la Ley, sefiala que la solicitud de informacion publica debe contener los
siguientes datos:

v Nombre, apellidos y direccién del solicitante y/o de su apoderado, segln
corresponda

v Identificacién clara y precisa de la informacion gue se requiere

v Firma del solicitante estampada por cualquier medio

v Organo administrativo al que se dirige

Si usted omite uno de estos requisitos, la Institucién le solicitard que complete su
solicitud en un plazo de 5 dias desde que recibe la notificacion. Si no rectifica el dato
olvidado en el plazo sefialado, la Institucién dard por desistida su peticion segun el
articulo 12 de la Ley N© 20.285.

3.3 Medios de notificacion de la solicitud de informacion

El solicitante ademéas debe indicar en su solicitud el medio por el cual desea recibir la
informacién:

& Correo Electrénico: Registrar direccion de correo electrénico habilitada
% Carta Certificada: Registrar domicilio
< Retiro en oficina: Registrar la oficina en la que retirara la respuesta
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3.4 Formato de entrega de la informacion

El solicitante puede identificar el formato de entrega de la solicitud de informacién:

4 Formato electrénico
< Formato papel

3.5 Firma de las solicitudes de informacion publica

Las solicitudes de informacion publica deben ser contestadas por la Jefatura o Jefe
Superior del Organismo del Estado. No obstante podra delegar la facultad de firma y el
funcionario responderd por encargo de la Jefatura o Jefe Superior.

3.6 Respuestas a las solicitudes de informacién publica

Las respuestas a las solicitudes de informacién publica pueden ser:

Entregar la informacién solicitada: La regla general es entregar la informacion,
excepto cuando la informacién es secreta o reservada o cuando la informacion no
estad disponible. La entrega se realizard en el formato y por el medio que el
solicitante haya sefialado, siempre que no haya un costo excesivo o un gasto no
previsto en el presupuesto institucional.

Comunicar al solicitante la fuente, lugar y forma en la que puede tener acceso a la
informacién: Esto ocurre cuando se trata de informacion que ya se encuentra a
disposicién permanente del plblico o en medios impresos tales como libros,
compendios, folletos, archivos publicos o formatos electrénicos.

Negar la informacién solicitada: La negativa debe ser fundada, lo que supone
expresar y especificar por escrito la causal legal invocada y las razones que han
motivado esta decisién, notificando de ello al solicitante en soporte papel o por
medios electrénicos, seglin proceda.

Consultar a terceros: Si la solicitud se refiere a documentos o antecedentes que
contienen informacién que puede afectar los derechos de terceros, la Jefatura
requerida debe enviarle una copia del requerimiento a la o las personas afectadas,
comunicando que pueden oponerse a la entrega de los documentos o
antecedentes solicitados.

Si las o las personas ejercen su derecho de oposicién dentro del plazo de tres dias
habiles, contados desde la fecha de notificacion, a través de un escrito que incluya
las causas de la oposicién, la Institucion quedard impedida de proporcionar la
documentacién o antecedentes solicitados.
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< Derivar la solicitud: Si se verifica que la solicitud no corresponde a una materia de
la institucion se debe derivar por Oficio a la Jefatura del Servicio competente.

Si la solicitud corresponde parcialmente a la institucién, se debe entregar la
informacién y derivar al Servicio que corresponda, para que responda al solicitante
por la materia de su competencia.

< Aplicar el principio de divisibilidad: Si la informacién contiene datos que pueden
ser conocidos y otros que deben denegarse en virtud de una causa legal, se dara
acceso a la primera y no a la segunda, tachando los datos que no deben ser
conocidos.

3.7 Excepciones de entrega de informacion

Como ya se menciond, la uUnica causal para negar informacién es que exista alglin
fundamento legal que justifique dicha condicién o restriccion como es el caso de la
proteccion de los datos sensibles de las personas.

Si se verifica que la solicitud corresponde a una materia secreta o reservada, se debe
informar por carta al solicitante las causales de la denegacion total o parcial tal como lo
establece el articulo 21 de la Ley N° 20.285. Se debe indicar al solicitante que puede
interponer amparo a su derecho de acceso a la informaciéon ante el Consejo para la
Transparencia en el plazo de 15 dias contado desde la notificacién de la denegacién de
acceso.

La Ley N° 20.285 establece que las causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra
denegar total o parcialmente el acceso a la informacién, son:

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

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

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

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

2. 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 economico.
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3. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de la
Nacién, particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantencién del
orden publico o la seguridad publica.

4. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el interés nacional, en
especial si se refieren a la salud puablica o las relaciones internacionales y los
intereses econdmicos o comerciales del pais.

5. 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 80 de la Constitucion Politica.

3.8 Entrega de datos personales

Cuando la informacién requerida contenga datos de cardcter personal y el solicitante
sefiale ser su titular, sélo se procedera a la entrega presencial y quien efectle la
entrega deberd verificar que sea retirada por quien tenga dicha calidad o por su
apoderado.

E| solicitante debera acreditar su identidad con su cédula al momento de retirar la
informaciéon y en el caso del apoderado, ademas de la cedula debera presentar el
respectivo poder por escritura publica o instrumento privado suscrito ante notario.

Excepcionalmente se procedera a la entrega por medios electrénicos, cuando el titular
utilice firma electrénica avanzada, conforme a lo dispuesto en la Ley N© 19.799.

Cuando el formato que contiene la informacion del solicitante, contempla datos
personales de otras personas, se tacharan estos antecedentes.

Cuando la informacién solicitada contenga datos sensibles de un tercero, a quien se
notificé y no manifestd consentimiento expreso de su parte, se tacharan sus datos en
virtud del principio de divisibilidad, consignandose que se debe a la aplicacion de la Ley
NO 19.628 y se entregara la informacién restante.

3.9 Notificacion a terceros

Como se mencioné anteriormente, si la solicitud de informacion se refiere a documentos o
antecedentes que contienen informacién que puede afectar los derechos de terceros, la
Jefatura requerida notificara sobre el requerimiento de informacidn, por carta certificada
en un plazo de dos dias habiles, a la persona o las personas, comunicandoles que pueden
ejercer su derecho de oposicion a la entrega de los documentos o antecedentes
solicitados.

La o las personas podran ejercer su derecho de oposicién dentro del plazo de tres dias
habiles, contados desde la fecha de notificacion, a través de un escrito que incluya las
causas de la oposicién.
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En caso de que se produzca la oposicidn, el érgano quedara impedido de proporcionar la
documentacién o antecedentes solicitados, salvo que, con posterioridad, se lo ordene el
Consejo para la Transparencia. Si no hubiera oposicién, se entendera que el tercero
afectado accede a la entrega de dicha informacion.

3.10 Costos de Reproduccion

La Ley N© 20.285 promueve el principio de gratuidad de la informacién, pero el articulo
18 del marco normativo establece que si la informacién solicitada implica un costo
excesivo o un gasto no previsto en el presupuesto de la Institucién, se podra exigir el
pago de los costos directos de reproduccién y se suspende la entrega de la informacion
en tanto el solicitante no cancele los costos y valores correspondientes.

Por esta razén, todos las instituciones han establecidos los costos de reproduccion a
través de Resoluciones de la Jefatura de la Institucidén, que se encuentran publicadas en
el sitio web de cada institucién y se puede acceder al documento en el Banner Solicitud
de Informacién Ley de Transparencia o en el Banner Gobierno Transparente.

El solicitante tiene un plazo de 30 dias habiles para efectuar el pago del importe
establecido, una vez notificado el costo de la reproduccion de la informacién. En este
periodo la solicitud queda en estado de: Respondida Pago Pendiente.

Efectuado el pago de los costos directos de reproduccién la Institucion esta obligada a
efectuar la reproduccién de la informacién en el soporte solicitado o escogido por el
requirente, poniéndola a su disposicién por el medio de envio sefialado en su
presentacién o para su retiro en la oficina indicada.

Si el solicitante indica que retirara la informacién desde alguna oficina de la Institucion,
tendra un plazo de 30 dias habiles para ello. En este proceso la solicitud quedara en
estado de: Respondida Retiro Pendiente. Transcurrido dicho plazo la organizacion no esta
obligado a mantener la documentacién a disposicion del peticionario.

Si el solicitante no cancela los costos y valores informados, la Institucion no tiene la
obligacién de reproducir la informacion y verificado el transcurso del plazo se da por
terminado el procedimiento administrativo de acceso a la informacion.
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4. ¢{Cbémo se fiscaliza el cumplimiento de transparencia?
Se puede fiscalizar por tres vias:

% Por iniciativa particular: Es decir, por el reclamo o denuncia de cualquier persona
ante el Consejo para la Transparencia por algan incumplimiento.

& Mediante el control interno: Cada Institucién establece unidades internas de
control que velen por la observancia la Ley N° 20.285.

& Atribuciones fiscalizadoras: Del Consejo para la Transparencia y la Contraloria
General de la Republica.

5. ¢Existen sanciones si no se cumple con los deberes de transparencia?

Cuando las Instituciones no cumplen con los deberes de transparencia activa, se niega
infundadamente una solicitud de acceso a la Informacién o se entrega inoportunamente la
informacién, se sancionara con multa de 20% a 50% de la remuneracion de la autoridad,
jefatura o jefe superior del érgano de la Administracién del Estado.

6. ¢Donde puedo reclamar si no se cumple con las obligaciones de transparencia?

Si las personas detectan el incumplimiento de las obligaciones de transparencia, deben
presentar sus reclamos ante el Consejo para la Transparencia.

Cuando el incumplimiento se refiera a la denegacion de informacién, vencimiento del
plazo de respuestas o cuando la informacion entregada no corresponda a lo solicitado o
esté incompleta, el solicitante tiene 15 dias habiles contados desde la notificacion de la
respuesta para reclamar ante el Consejo, debiendo sefialar claramente la infraccion
cometida y los hechos que la configuran y acompafnando los medios de prueba que los
acrediten.



