Superintendencia
del Medio Ambiente
Gobierno de Chile

APRUEBA INSTRUCTIVO PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA APLICACION DE
LA LEY N° LEY N°20.285 SOBRE TRANSPARENCIA DE LA
FUNCION PUBLICA Y ACCESO A LA INFORMACION DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO, Y DE SU REGLAMENTO
Y DEJA SIN EFECTO RESOLUCION QUE INDICA

RESOLUCION EXENTA N° 4§ ¥
1073
Santiago,
11 NOV 2015
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la
Informacion de la Administracién del Estado y su Reglamento; en la Ley N° 19.300, sobre Bases
Generales del Medio Ambiente; en la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; en la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L N° 1/19.653, del Ministerio Secretarfa
General de la Presidencia; en la Ley Organica de la Superintendencia del Medio Ambiente,
establecida en el articulo segundo de la Ley N° 20.417 (en adelante “LOSMA”); en el Decreto con
Fuerza de Ley N° 3, de 11 de septiembre de 2010, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, que Fija la Planta de la Superintendencia del Medio Ambiente; la
Resolucion Exenta N° 542, de 6 de junio de 2013, que Encomienda funciones a encargado (a) de la
Unidad de Atencién Ciudadana y deroga parcialmente resolucién que indica; en la instruccién
general N° 6 sobre gratuidad y costos de reproduccién de la informacién de los drganos de la
Administracion del Estado, de fecha 22 de marzo de 2010, del Consejo para la Transparencia; y en
la Instruccién General N° 11 del Consejo para la Transparencia sobre Transparencia Activa, de
fecha 27 de diciembre de 2013, del Consejo para la Transparencia; en la Resolucién Exenta N° 332,
de 20 de abril de 2015, que fija la organizacién interna de la Superintendencia del Medio
Ambiente; en la Resolucion Exenta N° 906, de 29 de septiembre de 2015, que modifica Ia
Resolucién Exenta N° 332, de 2015, que fijé la organizacion interna de la Superintendencia del
Medio Ambiente; en la Resolucion N°1.600 de 2008, de la Contralorfa General de la Republica.

CONSIDERANDO:

i La Superintendencia del Medio Ambiente es es un
servicio publico creado por la Ley N° 20.417, y que segun su articulo 2°, su objeto sera ejecutar,
organizar y coordinar la fiscalizacién y seguimiento de los instrumentos de gestion ambiental, asi
como imponer sanciones en caso que se constaten incumplimientos de éstas;

2° Que, la ley N° 20.285 tiene por objetivo
transparentar la gestién publica y facilitar el acceso de las personas a la informacién en poder de
los Organos de la Administracion del Estado, para lo cual se establecen condiciones,
procedimientos, responsabilidades y sanciones, ademdas de la creacidn de un organismo
auténomo, para fiscalizar y promover el adecuado cumplimiento de esa regulacion;




3°  La Superintendencia del Medio Ambiente se rige
por el principio de transparencia en el ejercicio de la funcion publica consagrado en el inciso
segundo del articulo 8 de la Constitucion Politica de la Republica y en los articulos 2 y 4 de la Ley
N° 20.285;

4° Con el objetivo de dar un adecuado cumplimiento
a esta normativa, la Superintendencia del Medio Ambiente ha disefiado y establecido
mecanismos, procedimientos y responsabilidades, y también, ha designado un equipo de trabajo
para encabezar y llevar a cabo las materias reguladas en la Ley N” 20.285;

5¢ Que, uno de los principios de la Ley de
Transparencia, es la gratuidad en el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica,
conforme dispone la letra k) de su articulo 11;

6° Que no obstante de ello, el articulo 18 de la misma
ley, dispone que "sélo se podrd exigir el pago de los costos directos de reproduccion y de los demds
valores que una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la informacion solicitada".

7 Que el articulo 20 del Decreto Supremo N° 13, de
13 de abril de 2009, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que establece el
reglamento de la Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informacion Publica, que sefiala que se
entendera por costos directos de reproduccion todos aquellos que sean necesarios para obtener la
informacién en el soporte que el requirente haya solicitado, excluyendo el valor del tiempo que
ocupe el o los funcionarios para realizar la reproduccion;

8°  La letra b) del articulo 4° de la Ley Orgénica de la
Superintendencia del Medio Ambiente, que establece que el Superintendente podra dictar las
instrucciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y el buen funcionamiento de la
Superintendencia;

9° Que la letra f) del articulo 14 de la Ley Organica de
la Superintendencia del Medio Ambiente, que establece que el patrimonio de la Superintendencia
estara formado por el producto de la venta de bienes que realice, como asimismo, de los
aranceles, derechos e intereses y otros ingresos propios que perciba en el ejercicio de sus
funciones;

10° Que en este contexto, este Superintendente ha
estimado necesario impartir instrucciones a los funcionarios de la Superintendencia del Medio
Ambiente, respecto de las responsabilidades y el cumplimiento de las obligaciones que derivan de
la aplicacién de la Ley N° 20.285;

RESUELVO:

PRIMERO: DEJA SIN EFECTO la Resolucidon Exenta N°
428, de 1 de diciembre de 2011; Resolucion Exenta N° 501, de 30 de diciembre de 2011;
Resolucién Exenta N° 881, de fecha 27 de diciembre de 2012; y la Resolucién Exenta N° 523, de 31
de mayo de 2013, todas de la Superintendencia del Medio Ambiente.

SEGUNDO: APRUEBASE, el documento denominado
"INSTRUCTIVO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA APLICACION
DE LA LEY N° 20.285 SOBRE TRANSPARENCIA DE LA FUNCION PUBLICA Y ACCESO A LA




INFORMACION DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO, Y DE SU REGLAMENTO", cuyo texto a
continuacion se transcribe:

INSTRUCTIVO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA APLICACION
DE LA LEY N° 20.285 SOBRE TRANSPARENCIA DE LA FUNCION PUBLICA Y ACCESO A LA
INFORMACION DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO, Y DE SU REGLAMENTO

El presente instrumento tiene por objeto impartir instrucciones a los funcionarios de la
Superintendencia del Medio Ambiente, para el adecuado cumplimiento de las obligaciones que,
para esta Superintendencia, derivan de la aplicacién de la Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la
Informacién Publica (en adelante “Ley de Transparencia” o "Ley N° 20.285)", y de su Reglamento
(“Reglamento"), respecto a los cuales habran de regirse los funcionarios y responsables de las
obligaciones que en tales normativas se establecen.

1. RESPONSABLE Y ROLES DEL PROCESO GENERAL

La Oficina de Transparencia y Participacién Ciudadana (en adelante “OTPC”) tiene como
funcién gestionar los espacios de atencién de la institucién, con el objetivo de vincularla
eficazmente con la ciudadania, atendiendo sus requerimientos con calidad y una misma Iégica
comunicacional. De esta manera se pretende asegurar los derechos de Acceso a la Informacion
Publica, Acceso a la Informacién Ambiental, Participacion Ciudadana, y también, la expresion de
las expectativas, juicios e intereses de la comunidad.

En este contexto, la OTPC deberd coordinar, apoyar y supervisar la correcta gestion de las
solicitudes de acceso a informacioén publica, asi como las obligaciones de Transparencia Activa, en
conformidad a la Ley N° 20.285 y su Reglamento. La OTPC tiene la responsabilidad de llevar a cabo
las acciones y gestiones para el cumplimiento de la referida normativa. Debe entregar directrices y
orientaciones a los funcionarios que tienen directa participacion en el procedimiento establecido
para acceder a la informacion publica, asi como también, es el responsable de difundir y capacitar
a todos los funcionarios de la institucion en temas relacionados con la Ley N*® 20.285.

Las funciones de la OTPC son las siguientes:

(i) Informar mensualmente al Superintendente sobre el cumplimiento institucional de las
obligaciones emanadas de la Ley N° 20.285.

(ii) Proponer a los Jefes de las Divisiones, Departamentos y Oficinas y otras de la
Superintendencia, acciones para la adecuada implementacién y cumplimiento de la
Ley N° 20.285.

(iii) Entregar orientaciones y directrices a toda la Superintendencia para el adecuado
cumplimiento de la Ley N° 20.285.

(iv) Supervisar el cumplimiento de las acciones implementadas para dar cumplimiento a la
Ley N° 20.285.

(v) Identificar y realizar las coordinaciones necesarias para mejorar la gestion de
solicitudes de informacién, y también, asegurar el cumplimiento de las disposiciones
de la Ley N° 20.285.




(vi) Capacitar y difundir las materias que contempla la Ley N° 20.285, y los procedimientos
e instructivos internos relacionados a su cumplimiento.

(vii) Coordinar y supervisar las funciones y responsabilidades de los funcionarios de la
Oficina de Informacién, Reclamos y Sugerencias (en adelante “OIRS”), asi como a las
contrapartes técnicas de las distintas divisiones del nivel central y de regiones.

(viiij  Coordinar las acciones y funciones necesarias para el adecuado cumplimiento de la
Ley N° 20.285 con los Encargados de Transparencia o de Informaciones de los otros
servicios publicos.

2. OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY N° 20.285
De acuerdo con la Ley N° 20.285 existen dos grupos de obligaciones en materia de
Transparencia: (i) la transparencia activa; y, (ii) el acceso a la informacion publica (denominado

también “transparencia pasiva”)

2.1. TRANSPARENCIA ACTIVA

2.1.1. Obijetivo

La Transparencia Activa se refiere a la informacion que debe estar a disposicion
permanente del publico, publicada en el banner “Gobierno Transparente” de la pagina web de la
Superintendencia del Medio Ambiente (http://www.sma.gob.cl/transparencia/index.html), tal
como lo establece el articulo 7° de la Ley N° 20.285. Se trata de un banner institucional que se
actualiza mensualmente dentro de los primeros 10 dias habiles del mes, segin manda el parrafo

primero del numeral 3 de la Instruccién General N° 11 del Consejo para la Transparencia.
2.1.2. Procedimiento de Transparencia Activa
a. Generacién de la Informacién: La OTPC notificard el primer dia habil del mes a las

contrapartes designadas en las distintas Divisiones, Departamentos, Oficinas y otras, para que
revise y envie la informacion que debe actualizarse respecto del mes anterior. La actualizacion de

la informacién, debe remitirse al encargado de la oficina dentro de los 5 primeros dias habiles de
cada mes.

La generaci6n, revisién, calidad, oportunidad y veracidad de la informacién que se publica
en el banner “Gobierno Transparente”, es de responsabilidad del Jefe de Division, Departamento,

Oficina y otras que la envia.

b. Revisién de la Informacién: Toda la informacién debe ser enviada a la OTPC, quien en un

plazo de 2 dias habiles revisa la informacion, supervisa el proceso y, en caso de ser necesario,
convierte la informacion a las planillas pre-definidas para el sitio, con el objeto de asegurarse que
las plantillas, mensajes y/o URL utilizados, correspondan a la Ultima actualizacion.

€ Publicacién de la Informacién: Luego que el encargado ha revisado la informacién
remitida, ésta es enviada al webmaster de la institucién para que sea publicada en el banner de
“Gobierno Transparente”, en un plazo de 2 dias hdbiles contados desde su envio. Luego el
encargado de Transparencia, debe revisar la informacion y la forma en la que esta se publicard, y

dar el visto bueno para su publicacién definitiva en el banner, si corresponde. El webmaster es el
responsable de publicar la informacién y del funcionamiento correcto del banner.




d. Actualizacién de la informacion: Todo el proceso de transparencia activa es dinamico y
ciclico, por lo que la OTPC debe chequear que toda la informacién quede actualizada en el banner
de Gobierno Transparente, dentro de los 10 primeros dias habiles de cada mes.

En caso que exista informacion relevante que deba ser publicada y que se encuentre fuera
de este proceso, la OTPC debe actualizar el banner en cualquier momento del mes y debe
preocuparse que los cambios se vean reflejados en menos de 48 horas.

e. Informacion que debe ser publicada en el Banner con anterioridad al décimo dia habil de
cada mes:
Contenido Rol
Marco normativo: se refiere a todas las normas Fiscalia

que regulan y establecen las funciones u
organizacion de la institucion, esto es leyes,
reglamentos, instrucciones y resoluciones, asf
como las modificaciones que éstas pudieran tener

Actos publicados en el Diario Oficial Fiscalia

Estructura organica y facultades de todas sus Fiscalia
unidades u érganos internos otorgadas por Ley

Dotacion de personal y remuneraciones Departamento de Administracion y Finanzas
Transferencias, fuera del registro de la Departamento de Administracién v Finanzas
Ley 19.862
Auditorias al ejercicio presupuestario Departamento de Administracién y Finanzas
Mecanismos de Participacion Fiscalia
Ciudadana
Vinculos institucionales Fiscalia
indice de actos secretos y/o reservados Fiscalia
Llamados a concursos o convocatorias para Departamento de Administracién y Finanzas

postular a proyectos o programas publicos o

concesiones, autorizaciones y otros permisos
Llamados a concursos de personal Departamento de Administracién y Finanzas

Los actos que convoquen audiencias, consultas o OTPC

informaciones publicas u otros mecanismos de

participacién ciudadana

Los actos administrativos que aprueben convenios Fiscalia
de colaboracién o cooperacién
Las instrucciones, dictdmenes y circulares dictadas Fiscalia

por el servicio u organismo aplicables a terceros

Compras (bienes muebles, asesorias, estudios) que Departamento de Administracion y Finanzas
no se realizan por Mercado Publico

f. Registros y/o documentacion utilizada

Los medios de verificacion utilizados como registros y/o documentacion de las actividades en
transparencia activa son:

- Banner de Gobierno Transparente

- Correos electrénico de notificacién y entrega de la informacién
- Plantillas, mensajes y/o URL utilizados pre-definidos
- Sistema http://www.portaltransparencia.cl/




2.2.PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
(TRANSPARENCIA PASIVA)

2.2.1. Objetivo

De acuerdo con la Ley N° 20.285, cualquier persona puede solicitar informacion a los
Organos de la Administracion del Estado, para lo cual debe cumplir con ciertos requisitos.

Con este objetivo, la Superintendencia del Medio Ambiente, dispone de un sistema, al cual
se accede a través del portal institucional en la seccion “Solicitud de Informacion Ley de
Transparencia”. Esta solicitud puede ser ingresada de manera electrdnica o ingresando por oficina
de partes el formulario disponible en el mismo sitio web. Las cartas, derivaciones de otros
servicios o solicitudes presenciales también son ingresadas por medio de este formulario por el
encargado de transparencia.

2.2.2. Criterios y definiciones institucionales para la implementacién de la Ley N°
20.285

a. Concepto informacién_publica: De acuerdo con el articulo 5 de la Ley N° 20.285, la

informacion publica consiste en “los actos y resoluciones de los érganos de la Administracion del
Estado, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y
esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacion, son publicos, salvo las excepciones
que establece esta ley y las previstas en otras leyes de quérum calificado”. Asi también, “es pablica
la informacién elaborada con presupuesto ptblico y toda otra informacion que obre en poder de
los 6rganos de la Administracion, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacion, origen,
clasificacién o procesamiento, a menos que esté sujeta a las excepciones sefialadas”.

b. Respecto de los requisitos formales de las solicitudes de informacion publica es preciso
sefialar que:

i. La Superintendencia del Medio Ambiente considera suficientes las solicitudes con
un apellido.

ii. El solicitante no necesita explicar por qué o para qué necesita la informacion.
Tampoco necesita invocar la Ley N° 20.285 para que se entienda que se trata de
una solicitud de informacién publica.

iii. No se ingresan solicitudes via telefénica. En estos casos se debe informar al
solicitante los canales formales de ingreso de solicitudes de informacion publica.

iv. Los funcionarios de la institucién no deben recibir ni responder directamente
solicitudes de informacién publica. En el caso de recibir consultas de este tipo,
deben explicar el procedimiento formal existente.

o Solicitudes de Informacion entre Servicios Publicos: Las solicitudes de informacion entre
servicios publicos no se consideran parte de la Ley N° 20.285, por lo tanto, no ingresan al
formulario y son gestionadas directamente por la autoridad respectiva. Este mismo criterio se
aplica para solicitudes enviadas por otros poderes del Estado.

d. Notificacién de terceros: Se refiere a la consulta que debe realizarse cuando la solicitud de
acceso a la informacion se refiera a documentos o antecedentes que contengan informacién que
pueda afectar los derechos de terceros y que esta en poder de la Superintendencia del Medio
Ambiente. El plazo para dicha notificacién es de dos dias habiles desde que ingreso6 la solicitud a la
institucién, conforme al articulo 20 de La Ley N° 20.285. El tercero tiene un plazo de 3 dias habiles,




desde que fue notificado, para responder. En el caso de que este se oponga a la entrega de la
informacién solicitada, la respuesta deberd ser fundada.

e. Procedimiento de Cobro de Costos de Reproduccion: Luego que la autoridad ha aprobado
la entrega de informacidn, el Encargado debe verificar si el requerimiento implica un costo de
reproduccién. En dicho caso, la Superintendencia ha establecido un procedimiento y tarifas, segin
los medios de reproducciéon disponibles, el cual sers publicado en el banner “Gobierno
Transparente”. Dicho procedimiento y tarifas viene descrito integramente en el punto 2.2.4. del
presente Instructivo.

2.2.3. Procedimiento para la gestion de solicitudes de acceso a la informacion
publica

De acuerdo al articulo 4 letras j) de la Ley Organica de la Superintendencia del Medio
Ambiente, Ley N° 20.417, el Superintendente del Medio Ambiente podra delegar esta facultad en
funcionarios de esta Superintendencia.

El procedimiento para la tramitacion de las solicitudes seguird el flujo que se sefiala a
continuacion.

a. Presentacion_de la solicitud: La solicitud de acceso a la informacion realizada a la
Superintendencia del Medio Ambiente puede ingresar por 3 vias:

i En el sitio web de la SMA, directamente a través del formulario para acceso a la
informacién publica, disponible desde
http://www.portaltransparencia.c!/Por‘caIPdT/descargar—formulario—de-soficitud-de—
informacion

ii. Por carta postal, ya sea del solicitante o derivada de otro servicio publico.
iii. De manera presencial en las oficinas de Ia Superintendencia del Medio Ambiente.

Cuando la solicitud es recepcionada por carta postal o se hace de manera presencial, debe
ser ingresada inmediatamente por el encargado al Portal de Transparencia, de manera que el
requerimiento quede registrado y comience su gestién. Cuando la solicitud sea presencial, el
solicitante tiene dos opciones: (i) llenar un formulario impreso y recibir su comprobante; o (ii)
ingresar personalmente sus datos y solicitud al portal,

b. Requisitos de la solicitud: La solicitud debera cumplir con los requisitos del articulo 12 de
la Ley N® 20.285. En consecuencia, la solicitud de acceso a la informacién debe ser formulada por
escrito o por sitios electrénicos, y debe contener:

i. Nombre, apellidos y direccién del solicitante y de su apoderado, en su caso.
ii. Identificacién clara de la informacién que se requiere.

iii. Firma del solicitante®.

iv. Organo administrativo al que se dirige.

G Plazo de respuesta: La Superintendencia del Medio Ambiente deber pronunciarse sobre
la solicitud, sea entregando la informacion solicitada o negandose a ello, en un plazo maximo de
20 dias habiles, contado desde la recepcién de la solicitud que cumpla con los requisitos sefialados
en el nidmero anterior. Este plazo podra ser prorrogado excepcionalmente por otros 10 dias
habiles, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada. En este

En el caso del formulario electrénico se considera la firma electrénica simple.




caso, la Superintendencia antes del vencimiento del plazo, deberd comunicar al solicitante, tanto
la prérroga como sus fundamentos.

d. Etapa de andlisis formal de la solicitud de acceso a la informacion: Una vez recibida la

solicitud de acceso a la informacién, esta debera derivarse a la Oficina de Transparencia y

Participacion Ciudadana. En el plazo de 3 dias habiles contados desde la recepcion de la solicitud,

se debera:

(i)

(i)

Verificar si la solicitud retne los requisitos exigidos por la Ley N° 20.285. En caso
que no los retina deberd requerir al solicitante para que, en un plazo de 5 dias
contados desde la respectiva notificacion, subsane la falta, con indicacién de que
si asi no lo hiciere, se le tendréd por desistido de su peticion. Verificada la
subsanacion por parte del requirente, dentro de los plazos establecidos, el 6rgano
debera dar curso progresivo a la solicitud de acceso a la informacion y sélo desde
esa fecha comenzara a correr el plazo de 20 dias habiles. Para estos efectos, se
entendera por solicitud poco clara o genérica aquella que se refiere a informacion
indeterminada o bien, carece de especificidad respecto de las caracteristicas
esenciales de la informacion requerida, tales como su materia, fecha de emision o
periodo de vigencia, autor, origen o destino, soporte, etcétera.

Verificar si la Superintendencia del Medio Ambiente es competente para
ocuparse de la solicitud de informacion y si posee la informacién solicitada. En
caso de no ser asi, en el plazo de 3 dias habiles deberd derivar la solicitud a la
autoridad que deba conocerla segin el ordenamiento juridico, en la medida que
ésta sea posible de individualizar, informando de ello al peticionario. Cuando no
sea posible individualizar al érgano competente o si la informacién solicitada
pertenece a mdltiples organismos, se le comunicard dichas circunstancias al
solicitante. Para estos efectos, se entendera que esta Superintendencia es
competente para resolver la solicitud cuando, en ejercicio de sus funciones y/o
atribuciones, generdé o debié generar la referida informacién, ésta hubiese sido
elaborada por un tercero por encargo de aquél o bien, en cualquier caso, aquélla
obrase en su poder.

(iii) Verificar que la solicitud efectivamente sea de acceso a informacion publica, es

decir, que se esté solicitando informacién contenida en actos, resoluciones, actas,
expedientes, contratos y acuerdos, asi como a toda informacion elaborada con
presupuesto publico, cualquiera sea el formato o soporte en que se contenga,
salvo las excepciones legales. Si la solicitud no tuviera como objeto obtener la
informacién mencionada, deberd ser rechazada en el plazo de 3 dias habiles
indicdndole al solicitante que la solicitud de informacién publica no es el medio
idéneo para darle respuesta a la presentacion realizada. En caso que la solicitud
se trate de una consulta, se le dard la tramitacion correspondiente.

(iv) Verificar que la informacién solicitada, no afecte los derechos de terceros. Segun

lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley N° 20.285, en caso de que el requerimiento
se refiera a antecedentes o documentos que contenga informaciéon que pueda
afectar los derechos de terceros, se comunicard mediante carta certificada, alao
las personas a que se refiera o afecte la informacion correspondiente. En caso
que se deduzca oposicién en tiempo y forma, esta Superintendencia gueda
impedida de proporcionar la documentacién o antecedentes solicitados, salvo




resolucion en contrario del Consejo, comunicando debidamente esta situacion al
requirente.

e, Entrega de la informacién: La Superintendencia del Medio Ambiente estard obligada a
proporcionar la informacion que se le solicite, salvo que concurra la oposicién regulada en el
articulo 20 o alguna de las causales de secreto o reserva que dispone el articulo 21 de la Ley N°
20.285. En el caso de la oposicién de un tercero afectado por el requerimiento, la negativa a
entregar la informacion debera formularse por escrito, por cualquier medio, incluyendo los
electronicos. En ambos casos, la resolucion que deniegue la entrega de informacién, deberd ser
fundada y emitida mediante resolucion exenta del Superintendente del Medio Ambiente,
especificando la causal legal y las razones que en cada caso motiven su decision. Todo abuso o
exceso en el ejercicio de sus potestades, dara lugar a las acciones y recursos correspondientes. En
los casos en que se acceda a la entrega de la informacién solicitada, esta se hard mediante oficio
ordinario firmado por el (la) Encargado (a) de la Oficina de Transparencia y Participacion
Ciudadana.

f. Informacion _ disponible al publico: Cuando la informacién solicitada este
permanentemente a disposicion del publico, o esté en medios impresos, tales como diarios, libros,
compendios, folletos publicos, asi como también en formatos electrénicos como internet u otro
medio, el encargado debera comunicar al solicitante la fuente y la forma de llegar a dicha
informacion con lo que se entenderd cumplida la obligacién de informar.

g. Solicitud de informacién admisible: Si la solicitud cumple con todos los requisitos, el
encargado deberd enviar dicha solicitud a la Division, Departamento, Oficina y otras
correspondientes de la Superintendencia del Medio Ambiente.

h. Respuesta de la Division, Departamento, Oficina y otras de la Superintendencia del Medio
Ambiente y elaboracion de oficio o resolucién de respuesta: Una vez recibida la solicitud por la
Division, Departamento, Oficina y otras correspondientes de la Superintendencia del Medio
Ambiente, ésta tendra el plazo de 7 dias hébiles para entregar la informacién necesaria a la OTPC,
quien con el mérito de dichos antecedentes entregados, elaborara formalmente la respuesta
mediante la redaccion de un oficio ordinario en un plazo de 3 dias habiles.

i Revision de la respuesta: Elaborado el oficio ordinario, éste sera remitido a la Fiscalia de la
Superintendencia del Medio Ambiente, quienes deberan entregar su visto bueno en el plazo de 5
dias habiles. Una vez visado, serd devuelta la respuesta al encargado, para que la envie al
solicitante.

j- Medio de respuesta: La informacion solicitada se entregara en la forma y por el medio que
el requirente haya sefialado, siempre que ello no importe un costo excesivo o un gasto no previsto

en el presupuesto institucional, caso en que la entrega se hard en la forma y por lo medios
disponibles. En los casos en que se deniegue la entrega de la informacién solicitada, se hara
mediante Resolucion Exenta firmada por el Superintendente del Medio Ambiente. Si se accede a la
entrega de la informacion, esta se hard mediante Oficio Ordinario firmado por el (la) Encargado (a)
de la Oficina de Transparencia y Participacién Ciudadana.

k. Costos de reproduccion: La Superintendencia del Medio Ambiente podrd exigir el pago de
los costos directos de reproduccién, entendiendo por tales, los necesarios para proporcionar la
informacion al solicitante en el soporte que haya sefialado. Mientras el peticionario no los entere,
se entenderd suspendido el plazo para entregar la informacidn solicitada. El detalle de los costos
de reproduccion se sefiala en el punto 2.2.4 del presente Instructivo.




I Derivacion: En el caso de solicitudes que no son de competencia de la Superintendencia
del Medio Ambiente o que no se cuente con la informacion requerida, pero existe claridad
respecto a cudl es el organismo competente para la respuesta, el requerimiento sera derivado al
érgano correspondiente, de manera formal mediante oficio.

m. Derivacion Parcial: Asimismo, si solo parte de la informacidn solicitada se encuentra en

poder de la Superintendencia y el resto es de competencia de otro servicio, procedera responder
en tales términos, ademds de derivar el requerimiento al érgano que corresponda, a fin de que se
dé respuesta en la parte de la solicitud que no pudo ser respondida por este Servicio.

n. Creacién y _mantenciéon de expedientes: Recibido un requerimiento de informacion, el
encargado creard un expediente en el sistema de gestién y control de esta Superintendencia.
Todos los involucrados en la gestion de una solicitud de informacion deben consignar las acciones
desarrolladas para dar respuesta a dicho requerimiento, a fin de tener registro del proceso.
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2.2.4. Costos de reproduccion
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Disco compacto, 700 MB (CD)

$400.-

Disco Versatil Digital, 4,7GB (DVD)

$700.-




Se establece que estos valores serdn cobrados sélo si es que por la solicitud realizada
deben entregarse mas de cincuenta (50) fotocopias, o mds de un disco compacto o disco versatil
digital.

La obligacién de la Superintendencia del Medio Ambiente de entregar la informacion
solicitada por los usuarios se suspenderd en tanto el interesado no pague los valores que
correspondan, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 18 de la Ley N° 20.285 vy 20 de su
Reglamento. Los costos establecidos en este punto deberan ser pagados mediante transferencia
electrénica o deposito en la cuenta corriente de La Superintendencia del Medio Ambiente del
Banco Estado de Chile, para lo cual se informara oportunamente a los solicitantes, todos los datos
necesarios para llevar a cabo cualquiera de dichas operaciones. Una vez acompanado por el
requirente el comprobante de depésito o transferencia y previa verificacion de la operacién, se
entregard la informacion.

2.2.5. Funciones y responsabilidades en el proceso de solitud de acceso a la
informacion puablica

a. Encargado (a) v personal de la OTPC:

- Recibir y orientar las consultas sobre solicitudes de informacién publica, sus
procedimientos y mecanismos.

- Registrar y hacer el seguimiento de las solicitudes,

- Entregar el formulario impreso y posteriormente un comprobante de ingreso, en aquellos
casos en que el solicitante no pueda ingresar su requerimiento en el sitio electrénico.

- Verificar que las consultas ingresadas via web, carta o por formulario impreso cumplan los
requisitos formales, sefialados anteriormente, y notificar al requirente en caso que no se
cumplan, para que subsane la falta en un plazo maximo de 5 dias.

- Responder directamente las solicitudes de acceso a la informacién publica o transparencia
pasiva, a menos que se rechace la solicitud, caso en el cual se responderd mediante
Resolucion Exenta del Superintendente. » G

- Gestionar la mformamon solicitada con las DlVlSlones Departamentos, Oficinas y otras de
la Superintendencia del Medio Ambiente, y proponer la respuesta a la Fiscalia para su
visto bueno.

- Gestionar el cobro de los costos de reproduccion cuando sea necesario,

- Entregar la informacién solicitada en el formato que corresponda en cada caso.

- Mantener actualizado el banner de “Gobierno Transparente” de manera de encausar en
su direccion los requerimientos que soliciten informacién alli publicada.

- Entregar las directrices en materia de transparencia y acceso a la informacion, a la
institucion y los funcionarios.

- Coordinar el trabajo con otros servicios para facilitar el acceso a la informacidn publica y el
cumplimiento de la Ley N° 20.285.

- Cumplir la funcién de enlace entre el Consejo para la Transparencia y la Superintendencia
del Medio Ambiente.

b. Fiscalia:
- Evaluar las solicitudes de informacién publica, a fin de determinar la procedencia de la
entrega de la informacion, los efectos sobre terceros o la aplicacion de causales legales de
secreto o reserva.

- Visar las propuestas de respuesta enviadas por la OTPC, cuando corresponda.
- Proponer al Superintendente las resoluciones exentas que denieguen solicitudes de
acceso a la informacién pablica.




c. Obligaciones de las Divisiones, Departamentos, Oficinas y otras en requerimientos de

informacion:

- Colaborar con la gestién y andlisis de la informacién solicitada de acuerdo a los flujos
sefialados en el presente Instructivo.

- Dar una respuesta a la solicitud derivada por la OTPC, la cual deberd ser oportuna,
pertinente y clara, adjuntando los antecedentes que se solicitan, cuando corresponda.

- Los jefes de las Divisiones, Departamentos, Oficinas y otras de la Superintendencia del
Medio Ambiente seran los responsables de las respuestas entregadas por su drea.

- Participar en actividades y acciones de difusion y capacitacion respecto a los
procedimientos, instructivos y materias asociadas a la Ley N® 20.285.

d. Encargado (a) de Oficina de Partes:
- Custodiar la informacién entregada por las Divisiones, Departamentos, Oficinas y otras de
la Superintendencia del Medio Ambiente.
- Custodiar el indice de documentos declarados como secretos o reservados de la

institucion.
- Mantener el registro de las resoluciones y ordinarios de respuesta dados en virtud del
presente Instructivo.

TERCERO: DIFUSION. Publiquese la presente
resolucién en el banner de Gobierno Transparente, de www.sma.gob.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

\ | ¢
S o b

C.C.:
- Superintendencia del Medio Ambiente.
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