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DIRECCION DEL TRABAJO

Departamento Juridico . . e

CIRCULAR N° 3? [

ANT: Ley N° 20.285 de Acceso a
Informacién Pdblica

MAT: Instruye sobre procedimientos y
responsabilidades para el
tratamiento de las solicitudes de
Acceso a Informacion Publica .

’Santiago,

' 12 MAY 2011

DE : JEFA DEL DEPARfiA’MENTO JURIDICO

A : SRES./AS JEFES/AS DE DIVISIONES, DEPARTAMENTOS Y OFiCINAS
SRES.JAS DIRECTORES/AS REGIONALES DEL TRABAJO
SRES/AS INSPECTORES/AS PROVINCIALES Y COMUNALES DEL TRABAJO

Con el objeto de dar cumplimiento a la normativa
establecida en la Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacién Pablica, publicada en el Diario Oficial
de 20 de agosto de 2008 y considerando las instrucciones dictadas por el ‘Consejo para la
Transparencia (CPLT) 6rgano encargado de Ia aplicacion y cumplimiento de dicho cuerpo legal, se
hace necesario definir criterios y procedimientos para la correcta aplicacion de sus disposiciones.

1.-ANTECEDENTES GENERALES.

El derecho de acceso a la informacion publica, es aquel que tiene toda persona para solicitar y
recibir informacién de cualquier 6rgano o servicio del Estado en los términos y condiciones previstas
en la Ley, es decir, permite a toda persona acceder a la informacién de tal caracter que se
encuentre en poder de los 6rganos de la Administracion del Estado. Esta Ley regula la
Transparencia Activa y la Transparencia Pasiva.

Transparencia Activa:

Conforme a ésta, los 6rganos de la de la Administracion del Estado sefialados en el articulo 2° de (2
citada Ley, deberan mantener a disposicion permanente del piblico, a través de sus sitics
electronicos los antecedentes sefialados en las letras a), a m), de su artlculo 7, debidamente

actualizados, a lo menos, una vez al mes.

Trasparencia Pasiva: se traduce en el deber que tienen los organismos publicos de -recibir
solicitudes de informacion y entregar ésta, salvo que exista un motivo de secreto o reserva. De
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acuerdo al articulo 5 de la Ley en analisis se entiende por informacién piblica la contenida en
actos y resoluciones de érganos de la Administracion del Estado, los fundamentos de los mismos,
los documentos que le sirvan de sustento o complemento directo o esencial.y los procedimientos
que se utilicen para su dictacion, salvo las excepciones que establece esta Ley y las que se
contengan en otras de quérum calificado. '

Tratindose de la Direccion del Trabajo, el ordenamiento juridico actual no establece
documentos o antecedentes considerados como reservados, salvo aquellos de caracter
personal amparados por la ley N° 19.628, Sobre Proteccion de la Vida Privada y Datos de
Caracter Personal. Z

2.- TRANSPARENCIA PASIVA

DE LAS RESPONSABILIDADES.
A) De las Jefaturas de las oficinas receptoras de solicitudes.

La informacion piblica de esta Direccién no esta concentrada a nivel central, sino que en gran parte
se mantiene en las distintas Direcciones Regionales, Provinciales y Comunales del pais. Por esta
razon la responsabilidad de responder cada solicitud de acceso a la informacion recae en la Oficina
en que haya ingresado la respectiva peticion. :

De esta suerte, la responsabilidad de la respuesta recaera en las Jefaturas de las oficinas
receptoras de los respectivos requerimientos.

B) Del Departamento Juri;dico.

Correspondera a este Departamento administrar y monitorear los sistemas que' se implementen
para el cumplimiento de la aplicacion de esta Ley. Para ello, estara facultado para:

e Solicitar informes o reportes - necesarios a las distintas oficinas y lineas operativas de Ia
Direccion del Trabajo. ,

o Impartir instrucciones sobre procedimientos para la aplicacion de la Ley N° 20.285.

e Supervisar el Sistema de Gestion de Solicitudes de la Direccion del Trabajo (SGSDT).

e Asesorar juridicamente a las oficinas Regionales, Provinciales y Comunales en las materias
propias de esta Ley.

C) Del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Debera prestar la asesorfa y apoyo necesario al Departamento Juridico en materia de soporte
informatico y otras propias de su competencia.

D) De las Direcciones Rebionales del Trabajo.
Correspondera a éstas el monitoreo y supervision del la aplicacion de la normas de la Ley 20.?85 y
su-Reglamento a nivel regional, generando los informes que se soliciten o reallzan_do las acciones
necesarias para el buen funcionamiento y debida aplicacion de la ley en estas materias.

: ;

3.- NORMAS DE PROCEDIMIENTO

3.a) Requisitos de las sdlicitudes de acceso a la informacion.
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De conformidad a lo dlspuesto en el articulo 12 de la ley N° 20.285, tales sohcntudes deben cumplir
Ias siguientes exigencias:

o Formularse por escnto o por sitios electronicos
o Contener ,alo mer;os nombre, apellidos y domicilio del solicitante y/o de su apoderado, en
Su caso. :

Identificacion cIara?de la informacién que se requiere.
Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado.
Organo administrativo al que se dirige.

3.b) Solicitudes que no redinan los requisitos sefalados.

En tal caso, se debera requerir al solicitante, en un plazo no superior a dos dias habiles contado
desde la fecha de ingreso de la solicitud, para que, subsane la falta, debiendo otorgarse para ello un
plazo de cinco dias contado desde la respectiva nofificacion, con indicacién de que, si asi no lo
hiciere, se le tendra por desistido de su peticion.

3.c) Recepcion de las respectivas solicitudes.

La Ley N° 20.285 y su reglamento establecen que cada institucion debera definir las vias por las
cuales seran recepcionadas las solicitudes de acceso a la informacion publica. Conforme a ello, la
Direccion del Trabajo ha definido las siguientes modalidades:

e Carta ingresada en oficina de partes de las Inspecciones, Direcciones Reglonales 0
Direccion Nacionaf.

o Formulario disponible en las OIRS de las Direcciones Regionales, Inspecciones y Oficina de
Partes de la Direccion Nacional.

o Sistema de Gestion de Solicitudes via web en el link
hitp://sgs.dt.gob.cl/index.php?accion=Home

En el evento de que el récurrente utilizare una modalidad distinta a las mencionadas, se le debera
informar cuales son las Gnicas vias de recepcion de la respectiva solicitud definidas al efecto por el
Servicio para los efectos de que efectué la peticion a través de alguna de dichas vias

Cabe indicar que es necesario hacer una distincion entre las solicitudes que |nc|den en materias de
transparencna reguladas por la Ley N° 20.285 y aquellas relativas a consultas formuladas por
ofros organismos de la administracion del Estado sobre una materia especifica de nuestra
Institucion, las cuales, al nb enmarcarse en el &mbito de dicha ley, deben ser tramitadas conforme
a los procedimientos admir)istrativos generales.

4.- TRAMITACION DE LA'SOLICITUD
Al respecto, se hace neceéaﬁo efectuar la siguiente distincion:
A.- Si la Informacion reqlierida es competencia de la Oficina Receptora.

1.- Ingresa a traves de la OIRS, la cual hace el examen de admisibilidad (formal) y la
registra en el sistema. Las solicitudes que ingresan por carta en las respectlvas oficinas de
partes, debe ser remitidas de mmedlato a las OIRS para el m|c|o de la tramitacion

mencionada.
2.- Se deriva al Jefe de Oficina, el cual hace un nuevo examen de aHmlsmlhdad esta vez
bajo los criterios de causales de reserva o denegacion de informacion o consulta aterceros.
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3.- En los casos que lo ameriten, debe solicitarse el apoyo juridico del respectivo abogado
o coordinador Juridico o del Departamento Juridico si se estimare necesario.
4.- Se generay entrega la respuesta de acuerdo a las especificaciones del solicitante.

B.- Si la Informacion comi:ete a dos o més oficinas de la misma Region.

¢ Debera darse cumplimiento a lo dispuesto en los nimeros 1 a 4 antes indicados, previa
solicitud de informacion a la oficina correspondiente.

{

C.- Si la informacién es cbmpetencia de otra DRT u Oficina de otra Region.

¢ Se procedera de igual forma, recabando informacion de la (s) oficina(s) o Direccion (es)
Regional (es) que corespondan.

’ D.- Si la Solicitud es competencia de otro organismo de la Administracion del Estado.

o Si es recepcionada a través de la OIRS, en ésta debera practicarse el examen de
admisibilidad (formal) y su registro en el sistema. ‘

* Aquellas solicitudes que ingresen por carta en las oficinas de partes, se deberan entregar a
la OIRS para su examen y registro.

e El Jefe de Oficina remitira de inmediato fa informacién a la autoridad regional del Servicio
requerido, a través' de Oficio.

e Lasolicitud se considera terminada.

E.- Solicitudes provenientes de otros Servicios sobre materias de competencia de Ia
Direccion del Trabajo.

En este caso debera informarse al Jefe de Oficina receptora y al Coordinador de Gestion de
la Direccion Regional, a objeto de efectuar los tramites necesarios para su adecuada
‘ respuesta.
Los plazos de respuesta empiezan a contabilizarse desde el momento de recepcion de la
respectiva solicitud.

F.- Solicitudes que ingre%an via Internet a la pagina web del Servicio.

e El Departamento Juridico realiza el examen de admisibilidad y gestiona la solicitud, estando
facultado para requerir la informacion necesaria para la respuesta, tanto a las IPT/ICT,
Direcciones Regionales, Departamentos y / o Divisiones de la Direcciéq Nacional, segun
corresponda. Recabada la informacion elaborara la respuesta y procedera a remitiria al
interesado.

G.- Solicitudes de lnformii\cién que ingresan a la Direccion Nacional via Oficina de Partes.

e Si se efectia a través de formulario, éste deberd ser entregado de inmediato al
Departamento Juridico para su tramitacion. ‘

!
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* Sila presentacion se realiza a través de una nota escrita debera procederse en la misma
forma , sea que Ia solicitud de informacion esté dirigida a la Directora del Trabajo o en forma
genérica, vale decir, a la Direccion del Trabajo, debiendo ser entregada de inmediato al
Departamento Juridico para la tramitacién correspondiente. Si la solicitud esta dirigida a un
Departamento o Divisién determinado, la misma debera ser entregada al correspondiente
destinario, el cual :debera remitiria de inmediato, adjuntando Ia informacién requerida, al
Departamento Juridico para los efectos de responder al interesado.

t

o+ PLAZO PARA PRONUNCIARSE SOBRE LA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION:

De conformidad a o establecido por el articulo 14 de la ley N° 20.285 Ia autoridad o jefatura
requerida debera pronunciarse sobre la respectiva solicitud, sea entregando la informacion solicitada
0 negandose a ello, en un plazo maximo de 20 dias habiles, ( excluyendo los sabados, domingo y
festivos) contado desde la fecha de recepcion de la peticion que retina los requisitos que la ley exige
Y que se analizan el numeral 3-a) dela presente Circular.

5.2) PRORROGA DEL PLAZO:

En casos excepcionales, este plazo puede ser prorrogado en otros 10 dias habiles, en virtud de lo

establecido en el art. 14, inciso 2°, de Ia ley N° 20.285, esto es, cuando existan circunstancias que
hagan dificil reunir la infdmacion solicitada dentro de los 20 dias habiles antés sefialados. La
prérroga y sus fundamentos deberan ser comunicados al solicitante antes del vencimiento del
referido plazo. )

5.b) SOLICITUDES QUE AFECTAN DERECHOS DE TERCEROS. TRASLADO

Cuando existiese alguna solicitud de acceso que se refiera a documentos ‘o antecedentes que
contengan informacion que pueda afectar derechos de terceros, el responsable de la oficina en que
ingres6 la solicitud, debera en el plazo de dos dias habiles, contado desde la recepcion del
documento, comunicar mediante carta certificada, a la o las personas a que se refiere 0 a quienesq
pudiere afectar la informacion correspondiente, la facultad que les asiste para oponerse a la
entrega de los documentos solicitados, adjuntando copia respectivo requerimiento:

9.c) PLAZO PARA DEDUCIR OPOSICION:

Los terceros afectados podran ejercer su derecho de oposicion dentro del plazo de 3 dias habiles
contado desde la fecha de notificacién por parte del Servicio. La oposicion del tercero debera
materializarse por escrito, :y debe sefialar en forma clara la causa o fundamentos que le sirven de
sustento. El escrito respeclivo debera sefialar la individualizacién del tercero.( nombres y apellidos,
domicilio, cédula de identidad) y nombre de Ia empresa si corresponde . Esto sewvira de resguardo
para nuestra Institucion, én caso que se deba efectuar descargos ante el *Consejo para la
Trasparencia o recurrir ante la Corte de Apelaciones respectiva.

5.d) EFECTOS DE LA OPQSICION:

Deducida la oposicion en tiempo y forma, el Semvicio quedara impedida de proporcionar la
informacién o antecedentes solicitados, salvo resolucién en contrario del ‘Consejo para la
Transparencia. ‘

En caso de no deducirse ioposicién y sin necesidad de certificacion alguna, se fentenderé que el
tercero afectado accede a la publicidad de dicha informacion. Es por ello que resulta fundamental,

verificar si no existi6 oposicién al momento de entregar la informacion.
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6.- SUPERVISION:

A partir de la entrada en vigencia de la presente Circular y con el objeto de contar, con una base de
dato: I

’

S especificos para fines estadisticos, como asimismo, para realizar una oportuna y adecuada

N° de solicitud (folio)

Fecha de ingreso (en oficina de parte y/o OIRS)
Forma de ingreso (carta o formulario)

Oficina de ingreso

Digitador -

Responsable (asignador)

Materia consultada

Nombre dél solicitante

Estado de tramitacion

Fecha de Vencimiento del plazo de respuesta
Fecha de emision de Ia respectiva respuesta.

O.........O

Es importante destacar que toda consulta debe ser ingresada al Sistema de Gestjén de Solicitudes
(SGS), por el funcionario responsable, debiendo respetarse log plazos legales para su tramitacion ,
evitando la mantencion de solicitudes pendientes en e sistema a través de un constante monitoreo
de éstas. Ello, con e objeto de precaver eventuales reparos y / o sanciones por parte del respectivo
organismo fiscalizador, : - ‘

7.- RECLAMACION ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

En casoquela respuesta ,’émitida por el Servicio no sea satisfactoria para el requirente, éste estara
facultado para interponer un reclamo ante ef referido Consejo, en el plazo de 15 dias, contado

7.1 DESCARGOS . PLAZO Y REQUISITOS.

La autoridad reclamada y- el tercero, en su caso, podréan presentar descargos; u observaciones
dentro del plazo de 10 dias habiles, contado desde sy notificacion, adjuntandd'lo_s antecedentes y
los medios de prueba que se dispusieren, Los descargos u observaciones debéran sefialar los
fundamentos de hecho y de derecho que sustenten sus afirmaciones. Todos los hechos o
circunstancias pertinentes para la adecuada solucion de la reclamacion podran ‘ser probados por
cualquier medio producido’o incorporado en conformidad a la ley.

9.-SANCIONES
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Multa del 20% al 50% de la remuneracion:

* Silainformacion es negada infundadamente.

* En caso de no entrega oportuna de Ia informacion, una vez que haya sido ordenada por
resolucion firme y ejecutoriada.
Siel responsable requerido persiste en sy actitud, se le aplicara el duplo de la sanci6n
indicada y la suspensién en el cargo por un lapso de cinco dias.

pabe ir_mdicar, que resultq fundamental para una comecta operatividad y evitar situaciones de
cumplimiento que puedan derivar en I aplicacion de las sanciones antes indicadas, la actuacién
oportuna y eficaz de todos los encargados de transparencia a nivel Regional.

9.- TRANSPARENCIA ACTIVA

Con la finalidad de cumplir las disposiciones de Ia Ley y las instrucciones del Consejo para la
Transparencia en cuanto a la informacién que debe estar en forma permanente disponible en Ia
pagina web del servicio, |a Direccion del Trabajo ha dispuesto en el sitio elecfrénico el Banner
denominado “Gobierno Ttansparente”. 3

Este sitio electronico alberga diversos topicos de Ia Institucion que sirven de guia e informacion a los
ciudadanos para el acceso permanente a la informacion publica. Para esto se definen ‘menis” en
los términos establecidos por las Instrucciones N, 4, 7, y 9 del Consejo Parala Transparencia.

Para el funcionamiento y‘cumplimiento de las instrucciones en esta materia se determinan las
responsabilidades para el mantenimiento y actualizacién de los contenidos del mencionado Banner,
en lo que respecta a: :

Estructura Organica: Esta area de informacion sera responsabilidad del Departamento Juridico,
para cuyo efecto estara facultado para solicitar al Departamento de Tecnologias de la Informacion,
la modificacion o actualizacion de los contenidos correspondientes.

Marco Normativo: Se encuentra referido a la publicacion de Ias leyes y reglamentos que rigen el
actuar de la Institucion, el cual debe mantenerse debidamente actualizado . E mantenimiento de
esta area de informacion sera también responsabilidad del Departamento Jaridico a través de Ia
Unidad de Control Juridico, la cual estara encargada de revisar periédicamente la modificacién o
actualizacion de esta informacion, debiendo enviar Ia informacion correspondiente al DTI para los
fines antes sefialados. : g

Actos y documentos de la Institucion publicados en el Diario Oficial: Esta area de informacion
se actualiza automaticamente a través del link que se establece para estos efectos a la pagina de la
Biblioteca del Congreso Nacional (BCN). '

Dictémenes del Servicio: En este men( se publican los Dictamenes del s_érvicio, siendo el
Departamento Juridico, en forma peri6dica, el encargado de enviar al Departamen_to de Tecnologias
de la Informacién los Dictémenes en formato digital para su publicacién

Actos con efectos sobre terceros: Esta area se refiere a los actos administrativos de la Direccion

del Trabajo que, en forma directa o indirecta, tienen efectos sobre terceros, siendo cada
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Departamento o Division de la Direccion Nacional del Trabajo del que emane un documento o acto

juridico que cumpla con estas caracteristicas, el encargado de enviarlo al Departamento Juridico

en formato digital para Ia publicacion respectiva, destacando en forma expresa que se trata de un
“acto con efectos sobre terceros. i

Dotacién de Personal: Se hara publica la informacion referente al personal que presta servicios
para la Direccion del Trabajo. Su contenido sera elaborado y enviado por el Departamento de
Recursos Humanos al Departamento de Tecnologias de la Informacién, con copia al Departamento
Juridico, para su publicacion, debiendo utilizar para ello los formatos y plantillas establecidos para
tales efectos en conformidad a las instrucciones vigentes.

Compras y Adquisiciones : Este mend contempla los vinculos electronicos; para acceder al
portal de Compras Piblicas, y contiene informacion respecto a todas las compras y contrataciones
que realiza el servicio a través de ese portal, quedando a disposicion de la ciudadania en ese medio
de informacion. Para el Sub mend ‘Ofras compras y adquisiciones” el Departamento de
Administracién y Gestién Financiera debera enviar peribdicamente el listado de compras y
contrataciones fuera del Portal de Compras publicas al DTl en los formatos y planillas establecidos
para ello, a fin de que este ditimo proceda ala publicacién de esta informacién

Informacion Presupuestaria: Segin las instrucciones vigentes, este menii consta de los vinculos
electronicos directos a la Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda, adcediendo de esta
forma al presupuesto y ejecucion presupuestaria de la Direccion del Trabajo en forma directa,

quedando asi la informacién Correspondiente a disposicion de la ciudadania, Es el'Departamento de
Administracion y Gestion Financiera quien debera verificar la informacion contenida en esos

Auditorias al Ejercicio Presupuestario: Este link contiene las Auditorias al ejercicio presupuestario
realizadas al Servicio, debiendo publicar todos los documentos emitidos al efecto. La Oficina de
Auditoria Intema del Servicio sera Ia encargada de enviar al Departamento de Tecnologias de la
Informacion (DTI) los documentos correspondientes para su publicacién, con copia al Departamento
Juridico. ' '

Tramites del Organismo: En esta 4rea se especifican los tramites que se realizan en la Direccién
del Trabajo. Para ello el DTI debe efectuar las actualizaciones periddicas de dicha informacién y
establecer el vinculo con el Portal de Tramites del Estado Chileclic, donde se publican los requisitos,
tramites y procesos de todos los tramites que desee realizar el usuario en el Servicio.

Las materias de informacion permanente antes sefialadas deberan ser actualizadas dentro de los
primeros 10 dias de cada’mes por los encargados de proveerlas, verificando la éliminacion de los
contenidos no actualizados, y enviadas al Departamento de Tecnologias de la Informacion (DTI),
con copia al Departamento’ Juridico, para su correcta publicacion en el  respectivo sitio web .

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE TRANSPARENCIA ACTIVA,

De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 47 de la Ley N° 20.285, el incumplimierfto injustificado de
las normas sobre transparencia activa, sera sancionado con multa, cuyo monto oscilara entre el 20
al 50% de las remuneracio?les del infractor. )

Conforme a lo previsto en el articulo 48 del mismo cuerpo legal, las sanciones aplicadas , tanto en
materia de transparencia activa como pasiva, deberan ser publicadas en los sitios electronicos del
Consejo y del respectivo 6rgano o servicio , dentro del plazo de cinco dias habiles contado desde
que la respectiva resolucién quede a firme.
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Departamento Juridico :

Por dltimo, se comunica |a creacion del correo electrénico interno
cual sera atendido por los encargados de Transparencia del Depart

podra requerir informacion respecto a

Ley N°20.285, Sobre Acceso a la Informacién Pablica.

Distribudjon:

Jefes(as) de Departamento

Jefes(as) de Oficina Nivel Central
Directores(as) Regionales

Coordinadores (as) Juridicos Regionales
Jefes(as) Inspecciones Provinciales/Comunales
Archivo PMG SIAC .
Departamento Juridico

Oficina de Partes

sﬁ:& RifCipo

DIRECCION DEL TRABAJO
12 MAY 2011
OFICINA DE PARTES

Transgarencfadt@dt.gob.cl, el

amento Juridico, a quienes se
cualquier consulta relativa a los criterios de aplicacion de la




