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Instruccion General N°6 sobre gratuidad y costos directos de reproduccién

Certifico que el Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia en su sesion
N° 134, celebrada el 19 de marzo de 2010, en ejercicio de la atribucion que le
confiere el articulo 33 d) de la Ley de Transparencia de la Funcién Publica y de
Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por el articulo
1° de la Ley N° 20.285, de 2008, adopto el siguiente acuerdo:

“I.- Instruccion General N°6: sobre gratuidad y costos directos de
reproduccion de la informacidn solicitada en ejercicio del derecho de acceso
alainformacion de los 6rganos de la Administracion del Estado.

Considerando:

a. Que la gratuidad en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica es uno de los principios de este derecho, conforme dispone la letra k)
del articulo 11 de la Ley de Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso
a la Informacién de la Administracion del Estado, aprobada por el articulo 1°
de la Ley N° 20.285, de 2008, en adelante Ley de Transparencia, como en el
articulo 20 de su Reglamento, lo que se traduce en que el acceso a la
informacion de los 6rganos de la Administracion es gratuito, sin perjuicio de
las excepciones establecidas en la Ley de Transparencia,

b. Que segun las disposiciones citadas y lo prescrito en el articulo 18 de la
misma Ley, los O6rganos y servicios de la Administracion del Estado solo
pueden exigir el pago de los costos directos de reproduccion y el de los
demas valores que una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la
informacion solicitada, y

c. Las decisiones adoptadas en los casos que este Consejo ha tenido ocasion
de resolver, principalmente en la decision A125-09, de 25 de marzo de 2010,
y la revision de los distintos actos administrativos que han establecido los
costos directos de reproducciéon dictados por los érganos y servicios de la
Administracion del Estado, especialmente al amparo de lo establecido en el
Oficio Ordinario N° 877, de 8 de julio de 2009, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que impartio directrices sobre el cobro de los
costos de reproduccién de la informacion requerida por via de la Ley de
Transparencia.

El Consejo Directivo acuerda la siguiente Instruccion General:
1. Principio de gratuidad. El principio de gratuidad obliga a los 6rganos y

servicios de la Administracion del Estado a entregar gratuitamente la informacion
que les sea requerida en un procedimiento administrativo de acceso, pudiendo
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cobrarse s0lo los costos directos de reproduccién y los demas valores que una ley
expresamente autorice cobrar.

2. Formato de entrega de la informacion. Se entregara al requirente copia
del original solicitado, pudiendo su contenido consistir en datos, voz, imagenes,
videos, planos o informes, entre otros. Podra entregarse de modo telematico (por
medio de correo electronico, por ejemplo) o fisico, empleandose el soporte que el
requirente haya sefialado: papel (fotocopia, impresion, braille), medios magnéticos
(cintas de video, cintas de audio, diskettes, discos duros, cintas magnéticas,
etcétera), medios electrénicos (memorias, pendrives, etcétera) y medios Opticos
(CD, DVD, BLUE RAY, etcétera), entre otros.

En caso que la informacion solicitada se encuentre en medios magnéticos,
electronicos u Opticos cuya tecnologia de lectura y reproduccion esté en riesgo de
guedar obsoleta o desactualizada, el 6rgano o servicio debera traspasar
oportunamente la informacion a soportes y/o formatos que permitan en el futuro
acceder a ellos y reproducirlos con facilidad.

3. Reproduccién electronica o por cuenta del solicitante. No se podra
efectuar cobro alguno en los siguientes casos:

a) Sila remision de la informacién se realiza teleméticamente (a través de un
correo electronico, por ejemplo), es decir, no se pone a disposicion del
solicitante por un medio o soporte fisico (como papel, medios magnéticos,
electronicos u 6pticos), salvo que el documento no se encuentre digitalizado
y sea necesario fotocopiarlo para su posterior escaneo. En este Ultimo caso
podra cobrarse el valor de las fotocopias conforme el numeral 5.

b) Si el propio solicitante aporta el soporte fisico (un DVD, por ejemplo) y/o
efectda la reproduccion con sus propios medios (por ejemplo, a través de
una camara digital).

4. Costos directos de reproduccion. Para los efectos de lo sefialado en la
Ley de Transparencia, su Reglamento y la presente Instruccion General, se
entendera por costos directos de reproduccién todos los costos asociados al
proceso de copiado de un documento u otro tipo de soporte, en la medida que sea
necesario incurrir en ellos para obtener la informacién en el soporte que el
requirente haya solicitado.

5. Criterios para definir los costos directos de reproduccioén en cada
organo o servicio de la Administracién del Estado. Los siguientes parametros,
basados en criterios de realidad, constituiran los criterios de este Consejo para
determinar los costos directos de reproduccion que, en virtud del articulo 18 de la
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Ley de Transparencia, los 6rganos o servicios de la Administracion del Estado
pueden cobrar a los solicitantes de informacion:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

El valor que se exija pagar por costos directos de reproduccion debera tener
relacion con el que se cobre por el mismo servicio a los 6rganos 0 servicios
de la Administracion del Estado y que, en principio, es el establecido en el
convenio marco respectivo, por lo que este ultimo sera considerado como
valor de referencia para estos efectos. Se entendera por convenio marco el
procedimiento de contratacion publica regulado en la Ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 250, de
2005, del Ministerio de Hacienda, y sus modificaciones.

Si el 6rgano o servicio se encuentra sometido a un convenio marco para la
provision de este servicio:

a) Debera cobrar por concepto de costos directos de reproduccion el precio
que establece dicho convenio, esto es, el valor de referencia.

b) Sin embargo, si el érgano o servicio ha contratado el servicio de
reproduccion a un precio inferior al valor de referencia (sea mediante
licitacién publica, licitacion privada o trato directo) primard dicho precio
aplicando un criterio de realidad.

Si el 6rgano no puede acceder a un convenio marco y ha contratado el
servicio de reproducciéon via licitacion publica, licitacion privada o trato
directo, primara el costo real que debe asumir el organismo para efectuar la
reproduccion, es decir, podra exigir el pago del valor que le correspondera
pagar por dicho motivo en virtud del contrato, ain cuando este precio sea
superior al valor de referencia. Lo anterior no obsta a que el 6rgano opte por
ajustarse a este ultimo valor o uno menor.

Si el 6érgano no tiene contratado el servicio de reproduccion via convenio
marco, licitaciébn publica, privada o trato directo (por ejemplo, lo presta
directamente a través de una maquina de su propiedad o arrendada) podra:

a) Estimar suficiente el valor de referencia sefialado, esto es, el precio
establecido en el convenio marco de referencia exigiendo su pago al
solicitante de informacion. Lo anterior no obsta a que el érgano pueda
optar por cobrar un valor menor.

b) Estimar que dicho valor de referencia es insuficiente para costear los
costos directos de reproduccion en que efectivamente incurre, caso en
que debera establecer en el acto administrativo que fije aquéllos, en
forma desglosada y conforme al criterio de realidad, el valor de cada uno
de los insumos que conformen el costo total directo de reproduccion del
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producto sefialado y acreditarlo fehacientemente de ser requerido por
este Consejo.

5.5. En las hipotesis de los numerales 5.2., 5.3. y 5.4., literal a), el érgano debera
dejar constancia, en el acto administrativo correspondiente, de los datos de
identificacion de la contratacion. Ademas, debera informar que se ajusta al
precio establecido en el convenio marco —o que cobra un valor menor— o al
establecido en el contrato respectivo de ser requerido por este Consejo.

5.6. Las resoluciones de los 6rganos y servicios de la Administracion del Estado
que fijan costos directos de reproduccion deberan ajustarse a las reglas,
parametros o criterios establecidos en el presente acuerdo.

6. Formato de entrega de la informacion. La informacién solicitada se
entregard en la forma y por el medio que el requirente haya sefalado, salvo que:

6.1. El solicitante comunique al 6rgano requerido que el valor total del costo
directo de reproduccion de la informacion que solicita excede al que esta
dispuesto a solventar. En este caso el érgano o servicio debera ofrecer las
siguientes alternativas a través de una comunicacién escrita:

a) Permitir al solicitante que acceda a la informacion en las dependencias
de la entidad para efectos de seleccionar una parte cuya reproducciéon
pueda solventar, o

b) Indicar otra forma y medio para entregar la informacion que resulte
menos onerosa. Si el solicitante la acepta se le entregara la informacion
de esa manera.

6.2. El valor total del costo directo de reproduccion de la informaciéon solicitada
importe un costo excesivo 0 un gasto no previsto en el presupuesto
institucional. En estos casos, el organo deberd informar en el acto
administrativo que determine los costos de la solicitud concreta:

a) Las circunstancias que justifiquen la calificacion del gasto como
“excesivo” 0 “no previsto”, y

b) Los medios y formatos alternativos a través de los cuales se puede
acceder a la informacion. Por ejemplo, podra proponer sustituir el formato
papel (fotocopia o impresion) por formatos magnéticos, electrénicos u
Opticos.

7. Procedimiento de notificacion y cobro al solicitante. En virtud de la
aplicacion de los criterios precedentes y sin perjuicio de la posibilidad de disponer
la entrega gratuita de la informacion, cada 6rgano o servicio de la Administraciéon
del Estado debera establecer el monto total del costo directo de reproduccion
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respecto de cada solicitud de acceso a la informacion presentada, calculando este
valor en funcion del formato de reproduccién solicitado por el requirente. Se
considerara una buena préactica informar, ademas, de opciones menos gravosas a
las que éste puede acceder.

El acto administrativo que disponga el valor total debera ser notificado al
solicitante. Desde la fecha de la notificacion éste tendra un plazo de 30 dias para
efectuar el pago de dicho precio, suspendiéndose el plazo de entrega de la
informacion dispuesto en el articulo 14 de la Ley de Transparencia o el que este
Consejo disponga, en su caso.

Si el interesado que solicita la informacion paga los costos notificados seguira
corriendo el plazo de entrega y el 6rgano o servicio estara obligado a reproducir la
informacion en el soporte correspondiente, poniéndola a su disposicion dentro del
plazo establecido por la Ley o por el Consejo.

Cuando la informacién contenga datos de caracter personal y el solicitante indique
ser su titular debera verificarse que la informaciébn se entregue a quien
efectivamente sea el titular de dichos datos personales o a su apoderado,
conforme el articulo 22 de la Ley N° 19.880, de 2003, sobre Bases de los
Procedimientos Administrativos.

Si el solicitante de la informacion no paga los costos directos de reproduccion
dentro del plazo de 30 dias, el 6rgano o servicio no estara obligado a reproducir la
informacion y quedard sin efecto la solicitud de acceso, sin perjuicio de la
posibilidad de presentar una nueva solicitud o de la aceptacién, por parte del
organo o servicio, de un pago posterior.

Una vez pagados los costos sefalados y puesta a disposicion del solicitante la
informacion por el medio indicado, éste tendra un plazo de 30 dias para retirarla, si
se dispuso la entrega personalmente, y emitir su conformidad.

8. Costos excluidos. Los organos y servicios de la Administracion del Estado
deberan abstenerse de cobrar como costos directos de reproduccién los
siguientes items:

a) El costo del envio de la informacion.
b) El costo de la busqueda de la informacion.

c) El costo de solicitud de la informacién a la empresa que preste al érgano
requerido el servicio de almacenaje de aquélla.

d) Los gastos de energia, climatizaciéon o iluminaciébn que requiera el lugar
donde se desarrolla la labor de reproduccion y los referidos a las oficinas
del servicio en general.
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e) El costo del tiempo que ocupe el o los funcionarios del érgano requerido
para realizar la reproduccion (horas/persona), vale decir, la remuneracion
mensual, horas extraordinarias, bonos u otros.

9. Contravenciones en caso de incumplimiento. ElI cobro de valores
superiores a los que resulten de la aplicacion de las reglas y criterios precedentes
o la actuacién del érgano o servicio sin sujecién al procedimiento sefialado
contraviene los principios de facilitacion, oportunidad y gratuidad establecidos en
el articulo 11 de la Ley de Transparencia y los criterios del articulo 20 de su
Reglamento. En consecuencia, se entendera que representan una forma de
obstaculizar la entrega de informacion carente de fundamento legal para los
efectos de lo dispuesto en el Titulo VI de la misma Ley.

10. Buenas practicas. En virtud del principio de gratuidad y el de facilitacion y
sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente en relacion a la determinacion de
los costos directos de reproduccion, los érganos o servicios de la Administracion
del Estado podran establecer en el acto administrativo que los fije un margen
razonable dentro del cual no se cobrara costo alguno al solicitante,

Asimismo, podran establecer en el mismo acto que ciertas categorias de
personas, como las que se encuentren en situacion de pobreza o vulnerabilidad
social, o aquéllas a las que el érgano busca destinar sus politicas, servicios 0
programas sociales, se encuentran exceptuadas de pagar los costos directos de
reproduccion.

Il.- Vigencia. La presente Instruccion General regird a contar del 5 de abril de
2010.

[ll.- Publiquese el presente acuerdo en el Diario Oficial.

Santiago, 22 de marzo de 2010.- Raul Ferrada Carrasco, Director General.
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