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‘ Transparéncia
CONSIDERACIONES GENERALES

Para efectos de garantizar debidamente la transparencia de la funcién publicay
el acceso a la informacion publica, la implementacion de sistemas de gestion
documental se torna indispensable, al permitir la sistematizacion de informacion
para dar cumplimiento a las obligaciones de Transparencia Activay, a su vez, al
facilitar a la entrega de informacién solicitada por las personas en ejercicio de
su derecho de acceso a la informacion publica.

En razén de lo anterior, corresponde que los sujetos obligados avancen
progresivamente en la implementacién de sistemas de gestion documental con
la finalidad de organizar y gestionar la informacion que obre en su poder para
garantizar la calidad y precision de la informacion que entregan a la ciudadania.

OBJETIVO DE LAS RECOMENDACIONES

Estas Recomendaciones tienen por objeto orientar y promover la adopcién de
buenas practicas referidas a la implementacion de medidas de gestién
documental para facilitar el acceso a la informacién publica que obra en poder
de los distintos sujetos obligados por la Ley de Transparencia, tanto en la
publicacién de informacién en los sitios web donde dan cumplimiento a sus
obligaciones de Transparencia Activa, como respecto al ejercicio del derecho
de acceso a la informacién publica a través de una solicitud de acceso a la
informacién.

AMBITO DE APLICACION DE LAS RECOMENDACIONES

Estas Recomendaciones son aplicables respecto de todos los sujetos obligados
por la Ley de Transparencia de la funcién publica y de acceso a la informacién
de la Administracién del Estado, aprobada por el articulo primero de la Ley
N°20.285, sobre acceso a la informacién publica.

DEFINICIONES

Para efectos de estas Recomendaciones, las siguientes denominaciones
tendran el significado asignado a continuacion:

4.1 Acto administrativo: Tendrd el significado que se le otorga en Ley
N°19.880, que establgce Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

4.2 Datos personales y datos personales sensibles: Tendran el significado que
se les otorgan en la Ley N°19.628, sobre Proteccion de la Vida Privada o aquella
que la reemplace.

4.3 Recomendaciones: Estas Recomendaciones del Consejo para la
Transparencia sobre gestion documental en el marco del ejercicio del derecho
de acceso a la informacion publica.
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4.4 Ley de Transparencia: Ley de Transparencia de la Funcién Pulblica y de
Acceso a la Informacion de la Administraciéon del Estado, aprobada por el
articulo primero de la Ley N°20.285.

4.5 Sujeto obligado: Los érganos o servicios de la Administracion del Estado
sefalados en el inciso segundo del articulo 1° de la Ley Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado estd contenido en el decreto con fuerza de ley
N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
segun lo establecido en el articulo 1° numeral 5 de la Ley de Transparenciay en
el articulo 3° de la Instruccién General sobre Transparencia Activa del Consejo
para la Transparencia.

4.6 Gestion documental: Conjunto de practicas utilizadas para administrar los
documentos, archivos, expedientes y todo tipo de informacién generada por un
organismo, en cualquier soporte en el que haya sido creado, y durante todo su
ciclo de vida.

4.7 Ciclo de vida de los documentos: Fases o etapas que un documento
atraviesa desde su creacion hasta su destruccién o preservacion, siendo éstas
las siguientes: fase activa, referida a la produccién o recepcién de un
documento y su utilizacién para los fines pertinentes; fase semiactiva, que
corresponde a la conservacién temporal del documento, dependiendo del
periodo de vigencia del mismo; vy, fase histérica, donde se decide la disposicion
final del documento, lo que dependerd de su valor, procediendo a su
preservacion en un archivo histérico o a su destruccién.

4.8 indice de madurez digital: Indica el grado de digitalizacion de una
institucién, referido a la adaptacién, incorporacién y uso de tecnologias digitales
de manera efectiva, permitiendo la optimizacion de procesos, la mejora en la
prestacion de servicios y tramites para la ciudadania, y la correcta organizacién
y almacenamiento de la informacion.

RECOMENDACIONES SOBRE GESTION DOCUMENTAL EN EL MARCO
DEL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

5.1 Vincular de manera explicita las politicas y procedimientos de
transparencia y acceso a la informacién publica con practicas concretas de
gestion documental.

La Ley de Transparencia se enfoca primordialmente en definir y normar los
procedimientos de acceso a la informacion, buscando asegurar para todas las
personas el derecho de acceso a la informacién publica.

Para poder hacer efectivo el ejercicio y satisfaccion del derecho de acceso a la
informacién, es necesario y se recomienda la dictacién de una politica
institucional o procedimiento de gestion documental vinculada con el derecho
de acceso a la informacién amparado por la Ley de Transparencia, que regule
cémo los sujetos obligados ordenan, sistematizan, clasifican, mantienen,
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resguardan y valoran los documentos e informacién que poseen, asi como el
ciclo de vida de los documentos -ya sea fisicos o digitales-, desde su creacion
hasta su expurgacion, de ser pertinente, todo ello para facilitar y permitir de
forma adecuada y oportuna la disposicidon de dicha informacion a las personas
que la requieran en el marco del procedimiento de acceso a la informacion
publica.

Lo anterior, contribuiria a prevenir una serie de problemas relacionados con la
entrega de informacién a partir de solicitudes de acceso a la informacién, por
ejemplo, la inexistencia injustificada de informacion; la pérdida de informacion;
informacién cuya entrega es dificultosa atendido su volumen o por el hecho de
encontrarse Unicamente en formato papel; informaciéon que obra en poder del
organismo, pero que no se encuentra sistematizada; la necesidad de eliminacion
periddica de informacién por falta de espacio para su archivo o conservacion;
entre otros.

En consecuencia, se recomienda la dictacion de una politica o procedimiento
de gestion documental que esté orientada el cumplimiento de las obligaciones
que establece la Ley de Transparencia, tanto respecto de la informacién que
debe proporcionarse en virtud de una solicitud de acceso a la informacion,
como de la informaciéon que debe disponibilizarse en el sitio electrénico de
Transparencia Activa, que contemple a lo menos, lo siguiente:

a) Elciclo de vida documental, conformado por las siguientes etapas generales:
(i) Fase activa, que se refiere a la produccién, recepcion y gestion de los
documentos, asi como su utilizacion para los fines pertinentes; (ii) Fase
semiactiva, que corresponde a la conservacién temporal del documento al
interior de cada organismo dependiendo del periodo de vigencia de cada
expediente o documento; y (iii) Fase historica, que corresponde a la
disposicién final de los documentos, ya sea aquellos documentos que, de
acuerdo a la normativa vigente y a su proceso de valoracién, deben ser
transferidos al Archivo Nacional, para su preservacién y disponibilizacién -
tanto en el archivo fisico, como en el archivo electréonico, seguin
corresponda-, conforme el DFL N°5200, de 1929, del Ministerio de
Educacion Publica, sobre instituciones nacionales patrimoniales
dependientes del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural; o aquellos
documentos que deben ser destruidos.

b) Registro, acceso, y trazabilidad de los documentos, en el que se indique la
forma objetiva y estandarizada para toda la organizacién, de registrar cada
documento de manera que permita su facil identificacion y ubicacién,
mediante el establecimiento de palabras claves o descriptores. De igual
forma, se debiera sefalar con precision las personas (refiriéndose
Unicamente a su cargo o funcién) que pueden acceder a las distintas
categorias de documentos. Asi como, regular un sistema de trazabilidad de
la documentacion que se genera, recibe y, en definitiva, se mantiene por
cada sujeto obligado, sistema que comienza con el registro del documento.
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c) Especial proteccion que debe otorgarse a los datos personales y sensibles,
regulando en este o en otros documentos institucionales, la custodia y
acceso a documentos o archivos en general que contengan datos
personales y sensibles, garantizando la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los mismos, con la finalidad de evitar su alteracién,
pérdida, transmisién y acceso no autorizado, haciéndose responsable de los
danos causados.

Por su parte, los organismos publicos deben tener presente el principio de
proporcionalidad y la limitacién en la conservacion de datos personales que
traten al momento de elaborar sus politicas de gestién documental. Lo
anterior, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N°19.628 o la
normativa que la reemplace.

Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N°19.628 o la
normativa que la reemplace.

d) Proceso de eliminacion de documentos, el cual constituye el Gltimo estadio
dentro del ciclo de vida de los documentos, ya que implica la destruccion
de los documentos resguardados por los sujetos obligados, tras la pérdida
de su valor documental. Para ello se deberi estar, en lo que corresponda, a
lo sefialado en el articulo 11 del Decreto con Fuerza de Ley N°1, del
Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio, que determina los
requisitos del método de elaboracién, conservacion y uso de las
microformas y de aquellos a emplear en la destruccién de documentos
originales en virtud de la Ley N°18.845, que establece que, con excepcion
de los documentos cuya destruccion se encuentre prohibida, se podra
iniciar el proceso de destruccion de documentos en soporte papel
verificando los siguientes requisitos: (i) en el caso de los documentos
pertenecientes a la Administracion publica centralizada y descentralizada o
de registros publicos, deberan haber transcurrido 10 anos desde la fecha
de elaboracion de la microforma; vy, por otra parte (ii) para el caso de los
documentos pertenecientes a archivos privados, debera haber transcurrido
un periodo de 5 anos desde la fecha de elaboracion de la microforma.

5.2. Potenciar la Transparencia Activa y el Derecho de Acceso a Informacidn
con medidas y herramientas de gestion documental.

Un sistema de gestién documental no sélo permite una mejor gestién de la
publicacién de la informacién objeto del cumplimiento de los deberes de
Transparencia Activa, sino que facilita enormemente la garantia del derecho de
acceso a la informacién publica a las personas, fortaleciendo procedimientos
internos de las instituciones. La implementacién de modelos y herramientas
practicas hace mas sencilla y eficiente la recuperacién de la informacién
pertinente, facilitando el cumplimiento de los plazos y obligaciones que
establece la propia Ley de Transparencia.
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En esa linea, se recomienda la implementacion de un Sistema de Gestion
Documental unificado, ya que ello facilitaria la organizacién, almacenamiento y
recuperacién de documentos de manera eficiente y oportuna, permitiendo que
el respectivo sujeto obligado cuente con la informacion pertinente para
responder un requerimiento de informacién, como para proceder a su
publicacién en el sitio electrénico de Transparencia Activa.

5.3. Buenas practicas.

Es recomendable que los sujetos obligados adopten estandares y buenas
practicas sobre gestién documental, como las contenidas a modo ejemplar, en
la Norma Internacional ISO 15489-1. Informacién y documentacion -Gestidn
de documentos, la que aplica para la gestion de documentos, en todos los
formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier organizacién publica o
privada en el ejercicio de sus actividades o por cualquier individuo responsable
de crear o mantener documentos de archivo.

En esta norma se estipulan las caracteristicas de un sistema de gestién de
documentos de archivo, los cuales son: fiabilidad, integridad, conformidad,
exhaustividad y caracter sistematico. Ademas, se definen las etapas del diseio
e implementacion de un sistema de gestidon de archivos. Estas son las siguientes:

= Documentacion de las operaciones relacionadas con los documentos de
archivo.

= Soporte fisico de almacenamiento y proteccion.
= Gestidn distribuida.

= Conversién y migracion.

= Acceso, recuperaciéon y uso.

= Conservacion y disposicion.

Se refiere también a los procesos y controles de la gestién de documentos de
archivo, primeramente, a la determinacion de los documentos que deben
incorporarse al sistema, establecimiento de los plazos de conservacién,
incorporaciéon de documentos y registro. Asimismo, contempla un apartado de
clasificacion vy, adicionalmente, disposiciones sobre almacenamiento,
manipulacién, acceso, trazabilidad de documentacién de los procesos de
gestién documental, supervisién, auditoria y formacion.

5.4. Promover la implementacion de Modelos de Gestion Documental
disponibles.

Se recomienda seguir un modelo de gestion documental que se encuentre
disponible, como el Modelo de Gestion Documental de la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA), disponible en:
http://mgd.redrta.org/mgd/site/edic/base/port/inicio.html. Entre sus
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objetivos, el mencionado modelo, apunta a convertirse en un soporte y apoyo
para la gestion documental dentro de las organizaciones, al relevar su
importancia, facilitar la comprensién de sus implicancias y apoyar en la insercion
de buenas practicas en gestién documental y en la implementacion de procesos
archivisticos normalizados. Con esto, se asegura la generacion de informacién
pertinente, su conservacion y la disponibilidad de los documentos como
soportes basicos de la Ley de Transparencia.

Este modelo, en su rol de apoyo a la gestién documental, se caracteriza por ser:

=  Modular: Se articula a través de una serie de compromisos agrupados en
torno a lineas de actuaciéon tematica plasmadas en guias; y por otro lado
contiene directrices que facilitan la adopcién de estos compromisos.

= Gradual: Cada linea de actuacién contempla tres niveles de mejora para la
consecucion de los compromisos, asi como mecanismos de autoevaluacion
para determinar qué se quiere llevar a cabo y cuando seguir al nivel
siguiente.

= Flexible: El modelo supone un esquema tedrico ideal basado en
compromisos generales, pero acepta y contempla en cada caso, espacios
de flexibilizacién que permiten adaptar su implementacién a la diversidad
de cada organizacién, a su legislaciéon y reglamentos vigentes a nivel local,
etc.

El Modelo en si, se compone de un documento marco que explica la estructura
y mecanismo de accion del modelo completo, y de 8 guias de implementacién
y sus directrices asociadas, en donde se establece todo lo que se necesita para
una exitosa gestion documental, como llevarla a cabo técnicamente, y de qué
manera implementarlo en estructuras que ya cuentan con sus propios
procedimientos.

Resulta destacable como el Modelo de la RTA integra en una de sus tres guias
gerenciales, una especialmente abocada a la relacion que existe entre la
Transparencia y la Gestion Documental, estableciendo estrategias que apunten
directamente a la promocién de buenas practicas administrativas, como
promotoras del acceso a un derecho clave para la confianza y gobernabilidad.

5.5. Proyectos de gestion documental asociados a los programas de
mejoramiento de la gestién (PMG) y a las bonificaciones por cumplimiento de
metas.

Para asegurar una adecuada implementacién y compromiso de los organismos
al cumplimiento de los proyectos y/o iniciativas de gestion documental, se
propone que éstas estén asociadas a metas de los diversos programas de
mejoramiento de la gestidon que poseen los organismos publicos; o bien, que el
cumplimiento de los proyectos, politicas y/o procedimientos de gestion
documental esté asociado a una bonificacion que incentive tanto Ia
realizaciones de las diversas tareas necesarias para que se implemente
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correctamente el proyecto, politica y/o procedimiento de gestién documental,
como el compromiso por el éxito de éstos.

5.6. Avanzar en la adopcidn de las medidas necesarias tendientes a ajustar los
sistemas informaticos en materia de gestion documental y herramientas

tecnoldgicas.

Se recomienda que los sujetos obligados instauren las medidas -técnicas,
tecnoldgicas y organizativas-, tendientes a ajustar y actualizar sus sistemas
informaticos en materia de gestion documental, lo que contribuira a la entrega
de informacién publica de forma expedita y gratuita, facilitando asi el ejercicio
del derecho de acceso en favor de los ciudadanos respecto de aquellos
antecedentes que obran en su poder, de modo de hacer efectivo el ejercicio del
derecho de acceso a informacién publica.

Para lo anterior, debera considerarse lo dispuesto en el DFL 1, de 2020, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que establece normas de
aplicacion del articulo 1° de la Ley N°21.180, de transformacion digital del
Estado, en materia de gradualidad para la aplicacién del articulo 1° de la ley N°
21.180 y sus fases y etapas de implementacion.

5.7. Transparencia por disefio en el ciclo de vida de los documentos.

Una adecuada politica de gestién documental debiera tener, entre otras
finalidades, las de garantizar y materializar el derecho de acceso de los
ciudadanos a dicha informacioén. Por ello, resulta relevante que los sistemas de
gestion documental implementados por los sujetos obligados respecto de su
documentaciéon incorporen las medidas necesarias para asegurar la
transparencia durante todo el ciclo de vida de los documentos, desde su
creacién hasta que se disponga su archivo o eliminacién, segin sea el caso,
velando por la implementacién de dichas medidas en las fases activa, semiactiva
e historica.

En efecto, la implementacion de una adecuada politica de gestién documental
no solo debe permitir la generacién de informacion en formato electrénico y la
digitalizacién de aquellos documentos que se encuentren originalmente en
soporte papel, sino que ademas debe asegurar que dicha informacién pueda
subsistir para posteriores tratamientos, publicacion en los respectivos sitios
web donde se da cumplimiento a las obligaciones de Transparencia Activa o
para dar respuesta a solicitudes de acceso a la informacion que recaigan en ella.

Por tanto, para garantizar debidamente el acceso a la informacién publica, es
necesario que los sujetos obligados adopten las medidas necesarias para la
conservacion de la informacidon que obra en su poder durante todo el ciclo de
vida de los documentos, la cual, por regla general, es publica, segln lo dispuesto
en el articulo 8° de la Constitucion Politica de la Republica y, por tanto,
susceptible de ser solicitada en ejercicio del derecho de acceso a la informacion
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publica.

En concordancia con lo anterior, se recomienda a los sujetos obligados eliminar
progresivamente la coexistencia de la informaciéon en formato digital con los
archivos en formato papel, a fin de evitar ineficiencias en materia de gestién
documental y posibles casos de duplicidad de la informacién.

5.8. Seguridad de la informacion.

La implementacion de una adecuada politica de gestién documental
proporciona seguridad, no solo asociada al acceso a la informacién que obra en
poder de los sujetos obligados, sino también en relacién con su custodia,
respaldo y preservaciéon. En consecuencia, los sujetos obligados velaran por la
seguridad de la informacién a fin de evitar la pérdida, alteracién, filtracién,
transmision y acceso no autorizado a la misma.

Para ello, se recomienda la implementacion de procedimientos destinados a
conservar debidamente la informacién, sistemas de respaldo y planes de
recuperacion de aquella ante desastres como, por ejemplo, incendios,
inundaciones, robo de equipos de las dependencias del organismo, entre otros.

Por otra parte, se recomienda a los sujetos obligados definir los roles y
responsabilidades dentro de su organizacion respecto a la gestién de los
documentos que obran en su poder, estableciendo quiénes pueden tener
acceso a la misma, manipular la informacién, recatalogar documentos, entre
otras gestiones.

Finalmente, se recomienda a los sujetos obligados que la politica de gestion
documental contemple la adopcion de todas las medidas de seguridad
(incluyendo de seguridad informatica y ciberseguridad), tanto organizativas,
técnicas y de formacion de capital humano, para resguardar la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los datos contenidos en sus registros.
Esto, con la finalidad de evitar la alteracién, filtracion, pérdida, transmision y
acceso no autorizado de los mismos.

5.9. Presupuesto para mejorar los indices de madurez digital.

Con la finalidad de permitir una correcta implementacion de sistemas y politicas
de gestién documental, se recomienda a los sujetos obligados que destinen una
parte de su presupuesto a fin de mejorar sus indices de madurez digital, a
través de la adquisicion de nuevas herramientas y tecnologias necesarias para
una correcta gestién documental, por ejemplo, escaneres, softwares, sistemas
de expedientes electrdnicos, entre otros; vy, la actualizacién de sus plataformas
a tecnologias no obsoletas o carentes de soporte.
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5.10. Incentivo y promocion de programas de capacitacion a funcionarios y
funcionarias en materia de gestion documental.

Para efectos de propiciar una adecuada operatividad de los sistemas y politicas
de gestion documental, se recomienda a los sujetos obligados incluir, dentro
del diseno de iniciativas sobre gestion documental, la realizacién de programas
de capacitaciones en dicha materia dirigidas a los funcionarios y funcionarias
a fin de que éstos puedan adquirir los conocimientos necesarios al respecto.
Adicionalmente, se recomienda que en las capacitaciones se instruya a los
funcionarios respecto al vinculo directo entre una adecuada gestion documental
y el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica.

5.11. Escrituracion y aprobacion de procedimientos.

Se recomienda a los sujetos obligados que procuren la escrituraciéon y
aprobacion de los procedimientos, protocolos y/o politicas referidas a gestion
documental y al acceso y restriccion de acceso a determinada informacién.
Ademas, se vuelve esencial que dichos documentos sean difundidos entre sus
funcionarios y se realicen capacitaciones en la materia, a fin de garantizar una
aplicacion transversal por parte de las distintas dreas que componen a los
distintos sujetos obligados, respecto a los instrumentos y progresiones que se
alcancen en materia de gestion documental.
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