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CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

APRUEBA TEXTO DE LA INSTRUC(;ION GENERAL DEL CONSEJO PARA LA
TRANSPARENCIA SOBRE INVOCACION Y PRUEBA DE LA CAUSAL DE SECRETO
O RESERVA DE DISTRACCION INDEBIDA

(Resolucién)
NUm. 491 exenta.- Santiago, 9 de diciembre de 2022.
Visto:

Lo dispuesto en € articulo 8° inciso segundo de la Constitucién Politica de la Republica; en
el articulo 33 letra d) de la Ley de Transparencia de la Funcién Publica y de acceso a la
informacion de la Administracion del Estado, en adelante, la "Ley de Transparencia', aprobada
por €l articulo primero de laley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica; en la ley N°
19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracion del Estado; en e DFL N° 1-19.653, de 2001, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en
el DFL 1, de 2005, del Ministerio del Interior, que fija e texto refundido, coordinado,
sistematizado y actualizado de la Ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y
Administracion Regional; en laley N° 19.628, sobre proteccion de la vida privada; en la ley N°
19.862, gque establece registros de las personas juridicas receptoras de fondos publicos; en la Ley
N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de serviciosy su
reglamento; en el DFL 1, de 2006, del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; en
laley N° 20.530, que crea el Ministerio de Desarrollo Social y Familia y modifica los cuerpos
legales que indica; en laley N° 20.416, que fij6é normas especiales para las empresas de menor
tamario; en laley N° 20.880, sobre probidad en la funcion publicay prevencion de los conflictos
de interés y su reglamento; en la ley N° 20.730, que regula € lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, y su reglamento; en el
articulo 3° de la ley N° 20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regiona vy
Administrativo; en laley N° 21.180 sobre transformacion digital del Estado y su reglamento; en
el acta de la sesion ordinaria N° 1.325, de 1 de diciembre de 2022, del Consgjo Directivo del
Consgjo para la Transparencia; y en la resolucion exenta N° 139, de 17 de junio de 2021, del
Consgjo, que aprobd la modificacion del contrato de trabajo suscrito con don David Ibaceta
Medina, designandolo Director General Titular de esta Corporacion.

Considerando:

1. Que, & Consgjo parala Transparencia -en adelante el Consgjo-, ha sido creado por laLey
de Transparencia como una corporacion auténoma de derecho publico con personalidad juridica
y patrimonio propio, que tiene por objeto promover la transparencia de la funcion publica,
fiscalizar e cumplimiento de las normas sobre transparencia 'y publicidad de la informacion de
los 6rganos de la Administracién del Estado, y garantizar el derecho de acceso alainformacion.

2. Que, conforme el articulo 5° de la Constitucion Politica de la Republica, € Consgjo para
la Transparencia tiene el deber de respetar y promover |os derechos esenciales que emanan de la
naturaleza humana, garantizados en la Constitucion, asi como por los tratados internacionales
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ratificados por Chile y que se encuentren vigentes. A su turno, la Constitucion Politica dispone,
en €l inciso segundo de su articulo 8°, la publicidad de los actos y resoluciones de |os 6rganos del
Estado, asi como sus fundamentos y los procedimientos que utilicen.

3. Que, en este contexto, se ha consagrado €l derecho fundamental de acceso a la
informacion publica que da concrecién al deber de transparencia 'y publicidad de las actuaciones
de los 6rganos del Estado, y cuya regulacion se establece, fundamentalmente, en los articulos 10
y siguientes de la Ley de Transparencia, en el decreto N° 13, de 2009, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia que aprueba € reglamento de la ley N° 20.285, sobre Acceso a la
Informacion Pablica, y en la Instruccion General N° 10, del Consgjo para la Transparencia, sobre
el procedimiento administrativo de acceso alainformacion.

4. Que, € gercicio de este derecho de acceso a la informacion publica, en su calidad de
derecho no absoluto, esta sujeto a ciertas limitaciones que, dispuestas tanto a nivel constitucional
como legal, se denominan causales de secreto o reserva; las cuales, a nivel de atribuciones del
Consgjo parala Transparencia, se vinculan especiamente con las dispuestas en las letras a), b), j)
y m), ddl articulo 33, de la Ley de Transparencia, que le mandatan fiscalizar el cumplimiento de
las disposiciones de esta ley y aplicar las sanciones en caso de infraccion a ellas; resolver
fundadamente los reclamos por denegacién de acceso alainformacion que le sean formulados de
conformidad a esta ley; velar por la debida reserva de los datos e informaciones que conforme a
la Congtitucién y a la ley tengan carécter secreto o reservado; y velar por el adecuado
cumplimiento de laLey N° 19.628, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, por parte de los
organos de la Administracion del Estado.

5. Que, entre las causales de secreto 0 reserva se encuentra la causal denominada de
distraccion indebida consagrada en la letra c), numero 1, del articulo 21 de la Ley de
Transparencia, que establece que se podrd denegar total o parcialmente e acceso a la
informacion cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido cumplimiento
de las funciones del 6rgano requerido, particularmente, tratAndose de requerimientos de caracter
genérico, referidos a un elevado nimero de actos administrativos o sus antecedentes o cuya
atencién requiera distraer indebidamente a los funcionarios o funcionarias del cumplimiento
regular de sus labores habitual es.

6. Que, en relacion a esta causal de secreto o reserva, € Consgjo para la Transparencia ha
observado, desde su creacién, una importante utilizacion de la misma por parte de los sujetos
obligados por la Ley de Transparencia bajo la expresion de una multiplicidad de consideraciones
0 motivos, lo cual, a su turno, haimplicado un andlisis, revision e interpretacion permanente -por
parte de esta Corporacion- en cuanto a los diversos elementos vinculados a dicha causal de
distraccion indebida, tales como, su alcance, sus motivos de procedencia recurrentes o
esporédicos, sus elementos esencialesy no esenciales y sus medios de prueba.

7. Que, la situacion descrita se ha traducido en una vasta jurisprudencia administrativa
emanada desde € Consgo para la Transparencia como consecuencia de numerosos
procedimientos de reclamos de amparo a derecho de acceso a la informacién publica, asi como
de diversos pronunciamientos asociados ala misma causal.

8. Que, ademas de lo anterior, esta Corporacion también ha tenido presente los estudios
generados en relacion a la utilizacién de la causal de reserva de distracciéon indebida,
particularmente a raiz de los hallazgos emanados del "Estudio de caso sobre el uso de la causal
de reserva contenidaen el articulo 21, N° 1, letrac) de laLey de Transparencia', elaborado por la
Direccién de Estudios del Consegjo para la Transparencia en el afio 2021, en € que participaron
diversos organismos publicos, y en e que se advirtié de un avance en la utilizacién de esta causal
y de los diversos medios y mecanismos utilizados para hacerla valer ante el Consgjo.

9. Que, por ultimo, este Consgjo también ha observado con atencidn que existen diversos
sujetos obligados cuyas préacticas, politicas y procedimientos de gestién documental y manejo de
archivos no se corresponderian con los estandares deseados para dicha actividad, como, por
gjemplo, no teniendo implementados procedimientos encargados de regular el ciclo de vida de
los documentos administrativos desde su creacion hasta su archivo o eliminacion; cuestion que,
entre otras cosas, dificulta la entrega eficiente y eficaz de informacién publica y, por tanto,
conllevala posibilidad de impactar negativamente en el gjercicio y goce del derecho fundamental
de acceso alainformacién por parte de los ciudadanos.

10. Que, teniendo presente este escenario, la necesidad de orientar a los sujetos obligados
hacia un adecuado cumplimiento de sus obligaciones en materia de acceso a la informacion
publicay atendido € uso reiterado de la causal de distraccién indebida por parte de los sujetos
obligados, en el marco de la resolucion de las solicitudes de acceso a la informacion que les son
presentadas, en conformidad con lo dispuesto en los articulos 10 y siguientes de la Ley de
Transparencia, a partir de un sinnimero de fundamentos y metodologias; y con el propésito de
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orientar € gercicio del derecho de acceso, esta Corporacion ha estimado necesario emitir una
instruccion general sobre distraccion indebida que guie, uniforme y precise los criterios
esenciales en virtud de los cuales dicha causal de secreto o reserva puede ser invocada y
acreditada ante el Consgjo para la Transparencia, y que serédn tomados en consideracion al
momento de su conocimiento y posterior decision en los procedimientos de amparo a gercicio
del derecho de acceso a la informacion, que se sustancien en esta Corporacion, en conformidad
con lo dispuesto en los articulos 24 y siguientes de la Ley de Transparencia, todo desde luego,
sin perjuicio de la facultad privativa del Consgo Directivo de este Servicio para evaluar cada
caso en su concreta dimension.

11. Que, dentro de la regulacién que contempla esta instruccion, destaca €l establecimiento
de un esquema de aplicacion de la causal de secreto o reserva de distraccion indebida, que
constituye una pauta con etapas destinadas a que los sujetos obligados puedan recabar
antecedentes que les permitan evaluar si existen elementos que sustenten la procedencia de la
causal referida; asi como un desglose acabado y no taxativo de los diversos factores que,
preferentemente, deberan tener en cuenta |os sujetos obligados a la hora de aplicar dicha pautay,
en definitiva, evaluar la potencial distraccion que puede generar una solicitud de acceso a la
informacion que les sea presentada, en conformidad alaley.

12. Que, alaluz de lo expuesto, el Consgo Directivo del Consgjo para la Transparencia en
su sesién ordinaria N° 1.325, de 1 de diciembre de 2022; en gercicio de la atribucion que le
confiere el articulo 33, letra d), de la Ley de Transparencia, concerniente a la dictacion de
instrucciones generales para el cumplimiento de la legislacion sobre transparenciay acceso a la
informacion por parte de los 6rganos de la Administracion del Estado y requerirles que estos
gjustes sus procedimientos y sistemas a dicha legislacion, acordd aprobar, por unanimidad, la
Instruccion General sobre invocacion y prueba de la causal de secreto o reserva de Distraccion
Indebida, que por este acto se sanciona:

Resuelvo:

Articulo primero: Apruébese laInstruccion General sobre invocacién y prueba de la causal
de secreto o reserva de Distraccion Indebida, cuyo texto es €l siguiente:

"INSTRUCCION GENERAL SOBRE INVOCACION Y PRUEBA DE LA CAUSAL DE
SECRETO O RESERVA DE DISTRACCION INDEBIDA

TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Objetivo. El objetivo de esta instruccién general consiste en uniformar,
sistematizar y precisar 10s criterios y mecanismos orientadores en virtud de los cuales la causal
de secreto o reserva de informacién de distraccion indebida, establecida en laletra c), nimero 1,
del articulo 21 de la Ley de Transparencia, debe ser aplicada y posteriormente fundada o
acreditada por parte de los sujetos obligados ante el Consegjo para la Transparencia, y que seran
tomados preferentemente en consideracion por éste al conocer y decidir los procedimientos
administrativos especiaes de amparo a gercicio del derecho de acceso alainformacion publica,
consagrado en los articulos 24 y siguientes de la Ley de Transparencia.

Articulo 2°. Definiciones. Para efectos de esta instruccion general, las siguientes
denominaciones tendran el significado asignado a continuacion:

a) Cargas de la solicitud de acceso a la informacion: Son aquellos antecedentes relativos a
las tareas, funcionarios o funcionarias, tiempo y costo de oportunidad asociados a responder
satisfactoriamente la solicitud de acceso a la informacién publica que ha sido realizada por una
persona, los cuales se obtienen a partir de la identificacion y andlisis de los factores
institucionales y los factores o caracteristicas de la solicitud de acceso a lainformacion. A partir
de estas cargas, € sujeto obligado debe evaluar y ponderar fundadamente si se alcanza un nivel
de distraccion que justifique aplicar la causal de reserva de distraccion indebida.

b) Consgjo: Consgjo parala Transparencia.

c) Distraccion indebida: La causal de reserva establecida en la letra c), nUmero 1, del
articulo 21 delaLey de Transparencia, y que se detallaen € articulo 4° de esta instruccion.

d) Factores ingtitucionales: Son aquellos factores asociados a la realidad institucional de los
sujetos obligados y que deben ser analizados y cruzados con los factores o caracteristicas de la
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solicitud de acceso a la informacion. Se dividen en factores técnicos y humanos, y factores
normativos. El detalle de estos factores y sus elementos estén descritos en el Parrafo 1° del Titulo
[1l de estainstruccion.

€) Factores o caracteristicas de la solicitud de acceso alainformacion: Son aquellos factores
asociados a las caracteristicas propias de la solicitud de acceso a la informacién que se ha
realizado ante € sujeto obligado, y que deben ser analizados y cruzados con los factores
institucionales. El detalle de estos factores y sus elementos estan descritos en el Parrafo 2° del
Titulo 111 de estainstruccion.

f) Ley de Transparencia: Ley de Transparencia de la Funcion Publica 'y de Acceso a la
Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por € articulo primero de la ley N°
20.285, sobre Acceso ala Informacion Pablica.

0) Reglamento: Decreto N° 13, de 2009, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
gue aprueba el Reglamento de laLey de Transparencia.

h) Sujeto obligado: Los érganos del Estado y entidades obligadas a dar cumplimiento al
derecho de acceso alainformacién publica que establece la Ley de Transparencia.

Articulo 3°. Ambito de aplicacion. Sin perjuicio de las precisiones que se indican en €
articulo 6°, esta instruccion es obligatoria respecto de la aplicacion, por parte de los sujetos
obligados, de la causal de secreto o reserva de distraccion indebida frente a gercicio del derecho
de acceso alainformacion publica, regulado en laLey de Transparencia

Articulo 4°. Causal de secreto o reserva de distraccion indebida. El literal ¢) del nimero 1,
del articulo 21, de la Ley de Transparencia, establece que se podra denegar total o parcialmente
el acceso a la informacion solicitada cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte
el debido cumplimiento de las funciones del érgano requerido, particularmente, tratdndose de
requerimientos de caracter genérico, referidos a un elevado nimero de actos administrativos o
sus antecedentes 0 cuya atencion requiera distraer indebidamente a los funcionarios o
funcionarias del cumplimiento regular de sus labores habituales.

Asimismo, € articulo 7° del Reglamento, precisa que se considera que un requerimiento
distrae indebidamente a los funcionarios o funcionarias, cuando su satisfaccion requiera por parte
de éstos, la utilizacion de un tiempo excesivo, considerando su jornada de trabgo, o un
alejamiento de sus funciones habituales.

Articulo 5° Marco de observancia de la instruccion general por parte del Consegjo para la
Transparencia. Los criterios, elementos y esquema o pauta de aplicacion descritos en la presente
instruccién general, constituyen aquellos que e Consgo para la Transparencia considerara
preferentemente;

a) Al conocer, tramitar y decidir los procedimientos administrativos especiales de amparo a
gjercicio del derecho de acceso alainformacién publica en los cuales se alegue o invoque (o se
haya alegado o invocado) la concurrencia, en cualquier grado, de la causal de secreto o reserva
de distraccion indebida.

b) Al apreciar y valorar aquellos medios de prueba que sean presentados por los sujetos
obligados para acreditar la existencia de una distraccion indebida de los funcionarios o
funcionarias, que justifique el secreto o reservade lainformacion.

¢) En torno a cualquier accion de fiscalizacion u otra que se encuentre dentro de su dmbito
de atribuciones conforme la Ley de Transparenciay que se vincule con dicha causal.

Con todo, el Consgjo parala Transparencia, conforme sus facultades y atribuciones, siempre
podra en casos calificados, conocer y evaluar la aplicacion de la causal de secreto o reserva de
distraccion indebida en virtud de criterios diversos alos que constan en esta instruccion.

Articulo 6°. Aplicacion de criterios, elementos y del esquema o pauta de aplicacion por
parte de los sujetos obligados. Desde la entrada en vigencia de esta instruccion, los sujetos
obligados deberan efectuar, ante el gjercicio del derecho de acceso a la informacion publica, la
invocacién y acreditacion de la causal de secreto o reserva de distraccion indebida, conforme sus
criterios, elementos y esquema o pauta de aplicacion. Para ello, deberdn, segin sea necesario,
adaptar sus politicas, procesos y procedimientos internos para dar cumplimiento a esta
instruccion.

Todo esto sin perjuicio de que, por razones gque atiendan a caso concreto o del mismo
sujeto obligado, debidamente justificadas y que consten en los documentos del procedimiento,
puedan excepcionalmente invocar y probar la causal a partir de criterios 0 elementos diversos;
todo lo cual, ante un procedimiento de amparo a derecho de acceso a la informacion, sera
debidamente analizado y ponderado por €l Consegjo, conforme sus competencias, y alaluz delo
esgrimido en estainstruccion.
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TiTuLol
ESQUEMA O PAUTA DE APLICACION DE LA CAUSAL DE DISTRACCION INDEBIDA

Articulo 7°. Esquema o pauta de aplicacion. Para determinar y evaluar la existencia de
antecedentes que justifiquen suficientemente la invocacion o aplicacion de la causal de secreto o
reserva de distraccion indebida frente a una solicitud de acceso a la informacion puablica, los
sujetos obligados deberan proceder, de acuerdo alos siguientes lineamientos o etapas.

a) Primera etapa: Identificacion de factores institucionales y de la solicitud de acceso a la
informacion publica.

Teniendo en cuenta los elementos descritos en los Parrafos 1° y 2° del Titulo I11 de esta
instruccion, los sujetos obligados deberdn analizar y ponderar su readlidad o contexto
ingtitucional, asi como las caracteristicas propias de la solicitud de acceso a la informacion
publica que les ha sido efectuada, de formatal de identificar aquellos factores institucionales y
de la solicitud que concurran.

b) Segunda etapa: Cruce de factores identificados.

Posteriormente, € sujeto obligado deberd efectuar un examen y cruce entre los diversos
factores institucionales y los de la solicitud que hayan sido identificados previamente, y que se
verifican para el caso concreto en andlisis.

c) Terceraetapa: Determinacion de las cargas de la solicitud de acceso alainformacion.

A partir de este andlisis y cruce de factores, los sujetos obligados deberan responder sobre
las cargas particulares de la solicitud de acceso que se describen en € articulo 13 de esta
instruccion, correspondientes a las tareas, tiempo, numeros de funcionarios o funcionarias y
costo de oportunidad asociados a cumplir satisfactoriamente con la solicitud de acceso a la
informacion que ha sido realizada.

d) Cuarta etapay final: Determinacion de procedencia de la causal de distraccién indebida.

Una vez llevadas a cabo las etapas del esquema descrito y habiendo obtenido antecedentes
especificos y documentados sobre las cargas de la solicitud de acceso a lainformacion, € sujeto
obligado debera evaluar y ponderar razonablemente si, a partir de dicho resultado, se alcanza un
nivel de distraccion de sus funcionarios o funcionarias que justifique invocar la causal de secreto
o0 reserva de distraccion indebida dispuesta en €l literal c) del nimero 1, del articulo 21, delaLey
de Transparencia, en conformidad con el debido respeto a derecho fundamental de acceso a la
informacion publica.

Los sujetos obligados deberan utilizar este esquema en la invocacion y acreditacion de la
causal de distraccién indebida, segin se establece en € articulo 6° de esta instruccion, dando
cuentade ello en los casos de amparo a derecho de acceso que conozca el Consgjo.

Articulo 8°. Prueba de la distraccion indebida. Las causales de secreto o reserva son de
carécter excepcional, debiendo ser interpretadas en forma estricta y restrictiva en consonancia
con los principios de méaxima divulgacion y de apertura o transparencia que se consagran en €l
articulo 11 de laLey de Transparencia, asi como ser probadas por quien las alega.

Conforme las reglas generales, los érganos tienen la obligacion de aportar los medios de
prueba pertinentes respecto de los hechos relevantes que se esgriman a consecuencia de la
invocacion de la causal de distraccion indebiday la utilizacion de la pauta descrita.

De esta manera, la aplicacion de la pautay los criterios de esta instruccién general, asi como
los hechos relevantes a los cuales dicha aplicacion hace referencia, deben ser acreditados
mediante antecedentes y medios que puedan ser presentados tanto dentro de un procedimiento de
acceso a la informacion, como en uno de amparo al ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica.

TiTULO NI
FACTORES DE APLICACION Y SUSELEMENTOS

Parrafo 1°
Factoresinstitucionales

Articulo 9°. Factores institucionales. Los factores institucionales se dividen en:

a) Factores humanos y técnicos.
b) Factores normativos.
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L os elementos que componen estos factores se describen de forma meramente enunciativa,
en los articul os siguientes.

Articulo 10. Factores técnicos y humanos. Las factores técnicos y humanos estan
compuestos por |1os siguientes elementos:

a) Ladotacion, tamafio y recursos del sujeto obligado.

b) Los funcionarios o funcionarias dedicadas a | as tareas de transparenciay publicidad en €l
sujeto obligado y sus funciones especificas, teniendo en cuenta si cumplen estas tareas a tiempo
completo, parcial o esporadicamente.

c¢) Laformacion, competencias 'y experiencia de los funcionarios o funcionarias dedicadas a
las tareas de transparencia en el sujeto obligado, incluyendo, en esta consideracién, su
experiencia en temas de derecho de acceso ala informacion publicay transparencia, asi como en
el manejo de los sistemas tecnol 6gicos disponibles.

d) Los sistemas tecnolgicos o informaticos existentes en el sujeto obligado, teniendo en
cuenta sus caracteristicas, nivel de madurez tecnoldgica, la interoperabilidad de estos sistemas,
capacidades, incluyendo en esta consideracion la posibilidad técnica de aplicar medidas de
tarjado u ocultamiento de cierta informacion.

€) La gestion documental, registro de archivos o de almacenamiento de la informacion en el
sujeto obligado.

f) La ubicacion materia de lainformacion y antecedentes del sujeto obligado, considerando
para €ello las diversas unidades administrativas y territoriales, asi como su distribucién en €
territorio. Incluyendo en esto informacion en formato fisico localizada en diversas ubicaciones, o
en formato electronico almacenada en servidores dispuestos dentro o fuera del pais.

g) La posesion de informacién en organismos externos que tienen la calidad de
colaboradores del sujeto obligado.

h) El formato de almacenamiento de informacion del sujeto obligado y su accesibilidad,
teniendo en cuenta su formato en papel, en medios digitales, 0 mediante una mezcla de ambos.
Respecto de la documentacién en formato digital, también se debe considerar € formato abierto
o cerrado de los archivos o programas que |os contienen.

i) Laformay condiciones de efectuar el almacenamiento de antecedentes en formato fisico,
teniendo en cuenta, por gemplo, su amacenamiento en bodegas dentro o fuera de las
dependencias del sujeto obligado; con acceso restringido o limitado; o bajo otra clase de
condiciones especiales, incluyendo condiciones sub6ptimas tales como suciedad, bodegas con
filtraciones de agua o con falta de iluminacion.

J) Los antecedentes, documentos e informaciones que son imprescindibles o relevantes en el
contexto particular de la gestion y funciones habituales del sujeto obligado.

k) La informacion que el sujeto obligado mantiene a disposicion del publico sin estar
directamente asociado a una obligacion bajo la Ley de Transparencia u otra normativa, tales
como, la informacién publicada a través de boletines periddicos, comunicaciones en prensa,
memorias institucionales u otra clase de documentacion.

Articulo 11. Factores normativos. Los factores normativos se componen de los siguientes
elementos:

a) Las funciones u obligaciones que tiene el sujeto obligado por mandato legal y que pueden
involucrar el mantenimiento, disponibilizacion y generacion de informacion.

b) La informacion que e sujeto obligado debe publicar bajo el régimen de transparencia
activa que establece la Ley de Transparencia.

c) La informacion que, total o parcialmente, e sujeto obligado debe publicar o poseer
conforme una disposicion legal o reglamentaria. Por jemplo, en virtud de lo que dispone la ley
N° 20.730 que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios; los registros y antecedentes que se deberan generar en el marco de la
Ley N° 21.180, de Transformacion Digital del Estado; o o que pueda disponer una instruccion
general del Consgjo parala Transparencia.

d) La informacion que € sujeto obligado debe poseer conforme sus politicas,
procedimientos y protocolos internos, tales como aquellos que versan sobre gestion documental,
retencion de archivos y manejo de respaldos.

€) Las decisiones del Consgjo para la Transparencia o de los tribunales de justicia que han
decretado, con anterioridad, la publicidad de ciertainformacion especifica del sujeto obligado.
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Parrafo 2°
Factores o caracteristicas de la solicitud

Articulo 12. Factores o caracteristicas de la solicitud. Las factores o caracteristicas de la
solicitud de acceso alainformacién publica estdn compuestos por |0s siguientes el ementos:

a) La frecuencia de la solicitud en relacién con otras similares, considerando s las
solicitudes recibidas por el sujeto obligado, tomadas en su conjunto, han sido realizadas en un
espacio acotado de tiempo.

b) La cantidad de solicitudes de acceso a la informacion realizadas por un mismo
solicitante, teniendo en cuenta, por gemplo, s ha existido un niumero elevado de solicitudes
efectuadas por € mismo individuo.

c) El solicitante que realizé la solicitud de informacidn, en torno ala circunstancia de que el
mismo solicitante haya realizado varias solicitudes de acceso en un espacio reducido de tiempo
frente a sujeto obligado.

d) El volumen de informacién solicitada, considerando para ello el nimero de documentos
asociados, paginas, archivos, resoluciones, oficios, autorizaciones, permisos, ingresos, registros
audiovisuales, tablas de célculo, actas, casos u otra forma verificable de comprobacion de dicho
volumen o cantidad.

€) El rango de afios o fechas especificas que se requieren en la solicitud de acceso.

f) Laformao claridad en que se detalla o identificala informacion solicitada.

0) El tarjado u ocultamiento de antecedentes requerido para dar curso a la solicitud de
informacion publica, especialmente si la informacion solicitada contiene datos personaes que
deben ser tarjados en virtud del principio de divisibilidad de laLey de Transparencia.

h) La fotocopia, digitalizacion o redizacion de actividades similares respecto de la
informacion solicitada. Por egjemplo, la solicitud involucra la fotocopia de antecedentes en
formato fisico o larealizacién de actividades similares para poder |levar adelante la entrega.

i) Las actividades de lectura, andlisis y revision de informacion asociadas con la solicitud de
acceso, a modo g emplar, que la solicitud involucra la lectura y revision de la informacién para
su debida calificacion juridica, afin de verificar la procedencia de una causal de secreto o reserva
conforme laLey de Transparencia.

J) Las actividades de busgueda y recopilacion de informacion asociadas con la solicitud de
acceso, a modo ejemplar, que la solicitud involucra la busgueda manual o no automatizada de los
antecedentes requeridos que se encuentran en bodegas y su posterior recopilacion.

k) Las actividades de elaboracién o generacion especifica de informacion asociadas con la
solicitud, tales como, acciones asociadas a la elaboracion o generacion de estadisticas o informes
especificos, incluyendo su andlisis, cruce o consolidacion.

I) Las actividades de coordinacion administrativa interna en € sujeto obligado necesarias
para responder a la solicitud de acceso, a modo egemplar, casos en que la informacion se
encuentre en formato fisico en unidades ubicadas en distintas regiones del pais.

m) El detalle, contenido especifico o caracteristicas especiales de lainformacion solicitada.
Por ejemplo, la solicitud involucra informacion que tiene un alto nivel de detalle técnico cuya
revision necesita de funcionarios(as) con cierta experiencia 0 con un conocimiento particular.

n) La fechay condiciones de elaboracién o modificacion de la informacion solicitada. Por
giemplo, lasolicitud involucrainformacién de antigua data.

0) La infraestructura o tecnologia requerida para dar curso a la solicitud de informacién, a
modo egemplar, que la solicitud involucra la utilizacion y destinacion de mdltiples salas de
reuniones o de sistemas particulares para la revision de documentacién que se encuentra
almacenada en formato fisico.

p) La magnitud del interés publico asociado con la informacién que se esté solicitando, a
modo gjemplar, que la solicitud involucra informacion respecto de la cual hay un elevado interés
publico en su divulgacion por referirse a hechos recientes de alta connotacién publica vinculados
con un bien juridico de carécter colectivo.

g) Las notificaciones a terceros que deben realizarse en el contexto de la solicitud. Por
giemplo, la solicitud involucra la notificacion de un nimero importante de terceros conforme
dispone el articulo 20 de la Ley de Transparencia.

Al igual que los elementos de los factores institucionales, estos no estan descritos
taxativamente, y pueden verificarse conjuntamente respecto de una misma solicitud de acceso.
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Parrafo 3°
Determinacion de las cargas de la solicitud de acceso a la informacion publicay dela
procedencia de la causal dedistraccion indebida

Articulo 13. Una vez redlizado €l examen y efectuado el cruce entre los factores que se
verifican en el caso concreto, |0s sujetos obligados deberan determinar las cargas de la solicitud
gue ha sido presentada y asi evaluar si, respecto de €lla, se configura una distraccion tal de sus
funcionarios o funcionarias que justifique aplicar fundadamente la causal de secreto o reserva de
distraccion indebida.

En concreto, se deberdn obtener antecedentes sobre las tareas, el nimero de funcionarios o
funcionarias, €l tiempo, y e costo de oportunidad asociados a responder la solicitud de acceso a
lainformacion.

A continuacion, se indica en qué consiste la evaluacion de cada una de estas cargas.

a) TAREAS:

Corresponde a una descripcién acabada de las tareas o actividades especificas, y en orden
secuencial, que deben realizarse para poder responder satisfactoriamente la solicitud de acceso a
la informacién publica que ha sido realizada. Estas deben tener en consideracién la realidad
ingtitucional y las herramientas disponibles en € servicio, asi como las particularidades de la
solicitud, o sea, tanto los factores ingtitucionales como los factores o caracteristicas de la
solicitud de acceso.

Ejemplo: "responder a la solicitud de acceso ala informacion publica realizada implica, por
|as consideraciones anteriormente sefial adas:

1. La busgueda de resoluciones sobre [*] contenidas en formato fisico en archivadores
almacenados en cgjas guardadas en dos bodegas del servicio, una bodega ubicada en [*], regién
de [*], y otra bodega ubicada en [*], regidn de [*], cuyo amacenamiento ha sido externalizado
con la empresa [*]; 2. El traslado o desplazamiento de las cajas identificadas como relevantes
hasta las dependencias del servicio ubicadas en [*]; 3. La revision de todos archivadores de las
cagjas [*], correspondiente a un total de [*] archivadores aproximadamente, para identificar las
resoluciones requeridas, las cuales, por su parte, tienen aproximadamente [*] paginas cada una;
4. Ladeteccion y calificacion juridica del contenido de las [*] resoluciones que hay que revisar;
5. El tarjado de datos personales asociados a domicilio, nimero de cédula de identidad y
condicion de salud de los usuarios del servicio que consten en las resoluciones sobre [*]; 6.
Ademés de lo anterior, se debe redlizar una busqueda manual en € repositorio electronico de
informacion del servicio denominado [*], e cua contiene[*] expedientes, que comprenden
aproximadamente [*] documentos cada uno; 7. Proceder con la revision de los documentos
electronicos en € contexto de la solicitud, asi como proceder a su caificacion juridica para
aplicar debidamente el principio de divisibilidad que consagralaLey de Transparencia’.

b) FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS:

La determinacion de cargas en torno a los funcionarios y funcionarias del servicio
corresponde a una descripcion, a menos, respecto de dos consideraciones.

En primer lugar, una descripcién acerca de los funcionarios o funcionarias disponibles en el
servicio gque estén dedicados a materias de transparenciay acceso alainformacion publica, y que
cuenten con la experiencia necesaria para atender la solicitud de acceso a la informacién
realizada.

En segundo lugar, corresponde a una descripcion acerca de los funcionarios o funcionarias
disponibles en el servicio que, no estando dedicados a materias de transparencia y acceso a la
informacion publica, puedan ser reasignados en sus funciones de manera temporal, ya sea en
jornada completa o media jornada, para apoyar en larealizacion de las tareas identificadas como
necesarias para dar cumplimiento ala solicitud de acceso alainformacion.

En ambas descripciones se deben incorporar variables que consideren, al menos, el nimero
de funcionarios o funcionarias especifico, la dedicacién de aguellos en dias y horas efectivas de
jornada laboral, sus funciones habituales, su experiencia y, en €l caso de considerar una
reasignacion de funciones, un detalle de aquellas tareas que se dejarian de realizar en el sujeto
obligado.

Ejemplo: "El servicio, para € presente caso, cuenta con un (1) funcionario dedicado a
materias de transparencia y acceso a la informacion publica que tiene la experiencia necesaria
para atender la solicitud de informacion; esto, debido a que la solicitud se refiere a [*]. A su
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turno, es posible que un (1) funcionario de la Unidad [*] pueda ser extraordinariamente
reasignado para atender esta solicitud de acceso debido a las cargas y tareas que implica;
funcionario que no cumple labores dedicadas a transparencia, pero que anteriormente ya ha
colaborado, en virtud de una similar reasignacion, con solicitudes de acceso a la informacion de
importante extension.

Asi, responder ala solicitud de informacién realizada conllevard, a nuestro juicio, €l trabajo
de dos (2) funcionarios del servicio, (a) y (b). Uno de los funcionarios, (a), a cargo de temas de
transparencia y gque se desempefia en la Unidad de Transparencia del servicio, en jornada
completa de 8 horas diarias de lunes a viernes, y respecto del cual se le debera reasignar
funciones en el sentido de no poder atender otras actividades y solicitudes asociadas a los temas
de transparencia del servicio durante e periodo de busgueda, revisién y tarjado de datos
personales, incluyendo tareas de [*], las cuales deberdn ser asumidas por un funcionario de la
Unidad [*] en una jornada parcial de 4 horas diarias, que, a su turno, debera dejar de realizar
algunas de sus funciones habituales correspondientes a [*]. El segundo funcionario, (b), que sera
destinado a responder la solicitud, incluyendo la busqueda, revisién y tarjado de datos
personales, sera un funcionario de la Unidad de [*] del servicio, cuyas tareas diarias, segun fue
informado, no se relacionan con los temas de publicidad y transparencia, en jornada completa de
8 horas diarias de lunes a viernes, y respecto del cua se le deberan reasignar funciones en €
sentido de que no se podran atender sus tareas asociadas a[*] que realiza en la Unidad de [*]
durante el periodo de revision y tarjado de datos. Respecto de este funcionario, (b), no existe
capacidad institucional para que otro funcionario (c) asuma sus funciones, por tanto, durante este
periodo, laUnidad [*] del servicio degjara de realizar [*] funciones. Por Ultimo, se advierte que no
se cuenta con la capacidad del segundo funcionario (d) del servicio a cargo de temas de
transparencia para responder esta solicitud, debido a que durante € mes [*] se encuentra
haciendo uso de su feriado legal".

c) TIEMPO:

La determinacion de cargas en torno a tiempo corresponde a una descripcion respecto de, a
menos, dos elementos.

En primer lugar, comprende una descripcién acabada del tiempo de trabajo, en términos de
horas, dias, semanas, meses 0 afos, que, tomando en cuenta las tareas y actividades identificadas
como necesarias y los funcionarios o funcionarias disponibles dedicados a tareas de
transparencia y acceso a la informacion en e servicio, se requeriria para poder responder
satisfactoriamente la solicitud de acceso alainformacion que ha sido realizada.

En segundo lugar, comprende una descripcion del tiempo de trabajo en e mismo sentido
anterior, pero tomando en cuenta tanto los funcionarios o funcionarias disponibles dedicados a
tareas de transparencia y acceso a la informacion en e servicio, como aquellos que puedan ser
reasignados en sus funciones de manera temporal, ya sea en jornada completa o media jornada,
para apoyar en larealizacion de las tareas identificadas como necesarias para dar cumplimiento a
lasolicitud de acceso alainformacion.

Por ultimo, en caso de que alguna de las descripciones del tiempo de trabajo sea superior a
aquel plazo establecido en la Ley de Transparencia para responder a una solicitud de acceso ala
informacion publica, se deberan describir, hipotética pero fundadamente, aquellos funcionarios o
funcionarias adicionales que, a juicio del servicio, serian necesarios, en nimero, capacidad,
dedicacion y experiencia, pararesponder la solicitud de informacion conforme dicho plazo legal.

Ejemplo: "la realizacién de las tareas de [*] ya identificadas, incluyendo la revision y
tarjado de datos personales de los [*] oficios requeridos, correspondientes alos remitidos durante
los afios 2010 a 2020 por la Unidad [*] tomard, por [*] funcionarios(as) del area de transparencia
y acceso a la informacién, dedicados a tiempo completo en jornadas de trabajo de 8 horas de
lunes a viernes, un total aproximado de [*] semanas 0 su equivalente en [*] dias habiles, 1o que
considera una dedicacion exclusiva desde el [*] hasta € dia [*]. En un escenario aternativo,
incorporando, via reasignacion de funciones, a [*] funcionarios(as) para su trabgjo en la
respuesta a la solicitud de acceso a la informacion, en conjunto con los funcionarios del érea de
transparencia ya indicados, estimamos que este trabagjo de revision y tarjado de datos personales,
junto con las demés tareas, tomaria aproximadamente [*] mesesy [*] dias, reduciendo € tiempo
original en aproximadamente [*] dias habiles.

De esta forma, para dar respuesta satisfactoria a la solicitud de acceso a la informacion
efectuada por el solicitante, € servicio requeriria, a menos, [*] meses y [*] dias habiles,
considerando en ello tanto la dotacion dedicada exclusivamente a temas de transparencia, como
aquellos funcionarios que efectivamente podrian ser reasignados para esta tarea. Por Ultimo, se
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estima que para poder dar cumplimiento a la solicitud, conforme e plazo maximo legal
establecido en la Ley de Transparencia en su articulo 14, se requerian a menos, [*] funcionarios
con dedicacion exclusiva en jornadas de 8 horas diarias, de lunes a viernes, lo cua implica [*]
funcionarios adicionales a aquellos con los que hoy cuenta la institucion, considerando en ese
célculo tanto los funcionarios con dedicacién exclusiva, como los reasignados”.

d) COSTO DE OPORTUNIDAD:

Corresponde a una descripcion del costo de oportunidad asociado aresponder la solicitud de
acceso a la informacion efectuada en los términos descritos sobre tareas, funcionarios o
funcionariasy tiempo.

En particular, esto debe enumerar claramente aquellas atribuciones, funciones y tareas
habituales que se dgjarian, total o parcialmente, de cumplir o efectuar por € sujeto obligado por
dar respuesta a la solicitud de acceso a la informacion, indicando el tiempo asociado aestoy €
potencial impacto en los derechos de usuarios, la poblacién en general y en & mismo sujeto
obligado.

Esta descripcion debe incluir los distintos escenarios explorados en relaciéon a las cargas,
por gemplo, en cuanto a la dedicacion exclusiva de funcionarios que tienen labores de
transparencia y acceso a la informacion, o respecto de aquellos funcionarios reasignados cuyas
labores habituales podrian o no ser cubiertas por €l servicio.

TiTULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14. Gestion documental. La deficiente o inadecuada implementacién de politicas y
procedimientos de gestion documental y de manejo de archivos o de registros en sistemas
informaticos por parte de |os sujetos obligados, no constituye, de por si:

a) Una causal de secreto o reserva admitida en nuestro ordenamiento para limitar, restringir,
0 excusarse de cumplir con € principio constitucional de publicidad o las obligaciones
establecidas en laLey de Transparencia.

b) Fundamento suficiente para la concurrencia de la causal de secreto o reserva de
distraccion indebida.

Conforme con lo anterior, se sugiere que los sujetos obligados adopten e implementen
medidas efectivas de gestion documental de forma de garantizar el adecuado ejercicio del
derecho de acceso alainformacién publica

Articulo 15. Ejemplos. Bajo la denominacién de "ejemplos’, "a modo gemplar”, o "tales
comao", se precisainformacion para el solo efecto de que € sujeto obligado pueda comprender de
mejor manera lo expresado en esta instruccion general y, por tanto, no poseen un caracter
vinculante.

Articulo 16. Coordinacién con el Consgjo. Los sujetos obligados podran enviar sus dudas o
inquietudes a Consgo para la Transparencia a través de la direccién
contacto@consegjotransparencia.cl. Se recomienda, ademés, visitar la seccion de preguntas
frecuentes y demas documentacion del sitio web del Consgjo.

Articulo 17. Vigencia. La presente instruccion general comenzara a regir €l dia 1 de abril
del afio 2023.".

Articulo segundo: Publiquese en el Diario Oficial y en el sitio electronico de transparencia
activadel Consgjo parala Transparencia, en los apartados "Actos y documentos publicados en €
Diario Oficia" y "Actosy resoluciones que tengan efectos sobre terceros”.

Articulo tercero: Notifiquese electronicamente la presente resolucion, mediante copia
digital, a los érganos o servicios obligados bajo la Ley de Transparencia, a los integrantes del
Consgjo Directivo, a cuerpo directivo del Servicio; y a Jefe de la Unidad de Normativa y
Regulacién del Consegjo parala Transparencia

Andtese, notifiquese, publiquese y archivese.- David Ibaceta Medina, Director General,
Consgjo parala Transparencia.
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