INSTRUCTIVO SOBRE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL.

Santiago, cinco de febrero de dos mil diez.

VISTOS Y CONSIDERANDO: Lo dispuesto en el
inciso segundo del articulo 8° de la Constitucidn Politica de
la Republica; lo establecido en el articulo 4° de la Ley N°
17.997, Organica Constitucional del Tribunal Constitucional,
modificada por la Ley N° 20.381, de 28 de octubre de 2009; lo
prescrito en el inciso cuarto del articulo noveno de la Ley
N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica, o Ley de
Transparencia, y 1o declarado por este Tribunal
Constitucional en el Punto 3. de la parte resolutiva de la
sentencia de 10 de julio de 2008, pronunciada en la causa Rol
N°® 1051-2008, sobre control de constitucionalidad del
proyecto de ley sobre Acceso a la Informacion Publica, en que
se precisan los términos en que se aplica a esta Magistratura
la disposicidén del articulo noveno de la Ley N° 20.285 y las
normas a que hace referencia dicho precepto legal, y dando
cumplimiento al mandato contenido en el inciso cuarto del
articulo noveno de la Ley de Transparencia, se dicta el
siguiente:

INSTRUCTIVO SOBRE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL.

Transparencia activa.

Articulo 1°: Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 7° de la Ley de Transparencia, en relacidén con el
articulo 4° de la Ley Organica Constitucional del Tribunal
Constitucional, el Tribunal Constitucional mantendra a
disposicion permanente del publico, a través de su sitio
electronico institucional  (www.tribunalconstitucional.cl),
los antecedentes que se indican en los dos articulos
siguientes, que seran actualizados, en lo que corresponda, a
lo menos, una vez al mes.

Articulo 2°: ANTECEDENTES RELATIVOS A LA ESTRUCTURA DEL
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL Y SU FUNCIONAMIENTO:

a) Su estructura organica;



b)

)

g)

h)

J)

Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de
sus unidades u Organos internos;

El marco normativo que le es aplicable, que comprende la
Constitucion Politica de la Republica, la Ley N° 17.997,
Organica Constitucional del Tribunal Constitucional, vy
los autos acordados, acuerdos y demas normas que dicte de
conformidad a la ley;

La planta del personal y del personal contratado conforme
a las normas del Codigo del Trabajo y sobre la base de
honorarios, con sus correspondientes remuneraciones;

Las contrataciones para el suministro de bienes muebles,
para la prestacion de servicios, para la ejecucidén de
acciones de apoyo y para la ejecucidon de obras, con
indicacion de 1los contratistas e identificacion de 1los
socios y accionistas principales de 1las sociedades o
empresas prestadoras, en su caso;

Las transferencias de fondos que efectue, incluyendo todo
aporte economico entregado a personas juridicas o
naturales, directamente o] mediante procedimientos
concursales, sin que éstas o0 aquéllas realicen una
contraprestacion reciproca en bienes o servicios;

La informacidén sobre su presupuesto anual, asi como 1los
informes sobre su ejecucion, en los términos previstos en
la ley;

Los resultados de las auditorias al ejercicio
presupuestario, en su caso;

Las declaraciones juradas de patrimonio de los Ministros
y Suplentes de Ministros del Tribunal, vy

Los demas antecedentes que, en conformidad a la
Constitucién y por aplicacion de la Ley Organica
Constitucional del Tribunal Constitucional y de la Ley de
Transparencia -en los términos precisados en la parte
considerativa de este Instructivo-, o que el Tribunal
acuerde, deban mantenerse a disposicion permanente del
publico.

Articulo 3°: ANTECEDENTES RELATIVOS A LOS PROCEDIMIENTOS
JURISDICCIONALES TRAMITADOS ANTE EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL Y
A SUS ACTOS Y RESOLUCIONES:

a)

b)

Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado
para tener acceso a la informacion publica sobre 1los
procesos de que conoce el Tribunal Constitucional;

Las tablas de las Salas y del Pleno, el dia y hora de las
sesiones ordinarias y extraordinarias y el horario de
funcionamiento de la Secretaria;



¢) Las actas de sesiones ordinarias, extraordinarias vy
especiales de las Salas y del Pleno y los acuerdos del
Pleno, una vez que se encuentren aprobados y suscritos
por todos los Ministros, salvo que hayan sido declarados
secretos o reservados de conformidad al articulo 4° de la
Ley Organica Constitucional del Tribunal Constitucional;

d) El1 listado de causas 1ingresadas, con sus respectivas
fechas de ingreso, y la Sala que deba resolver sobre su
admisibilidad, cuando sea procedente;

e) La designacion del Relator de la causa y del Ministro
encargado de redactar la respectiva sentencia, en la
oportunidad procesal que corresponda;

f) La resolucion fundada del Presidente del Tribunal que
designe a un Suplente de Ministro para integrar el Pleno
o las Salas;

g) La version digitalizada de los expedientes de las causas
gue estén en conocimiento o hayan sido resueltas por el
Tribunal Constitucional;

h) Las resoluciones pronunciadas por el Tribunal
Constitucional que pongan término al proceso o hagan
imposible su prosecucion, vy

i) Los demas antecedentes que, en conformidad a la
Constitucion y por aplicacion de la de la Ley Organica
Constitucional del Tribunal Constitucional y de la Ley de
Transparencia -en los términos precisados en la parte
considerativa de este Instructivo-, o que el Tribunal
acuerde, deban mantenerse a disposicidén permanente del
publico.

Transparencia pasiva.

Articulo 4°: Toda persona tiene derecho a solicitar, acceder
y recibir informacion del Tribunal Constitucional en la forma
y condiciones que establecen la Constitucidn, la Ley Organica
Constitucional del Tribunal Constitucional, la Ley de
Transparencia y el presente Instructivo.

Articulo 5°: El1l procedimiento de acceso a la informacion se
iniciara mediante la presentacion de una solicitud dirigida
al Secretario del Tribunal Constitucional.

Articulo 6°: La solicitud debera contener 1los siguientes
elementos:



a) Formulacion por escrito en papel simple o por medios
electronicos (correo o formulario de consulta) a traves
del sitio Web del Tribunal;

b) Sefialamiento del nombre y apellidos del solicitante o de
su apoderado, en su caso;

c) Identificacion clara y precisa de la informacion que se
requiere;

d) Indicacion de domicilio del peticionario dentro de la
provincia de Santiago, sin perjuicio de 1la direccion
electronica que pueda indicar, y

e) Firma del solicitante, estampada por cualquier medio
habilitado, incluida la firma electrénica o avanzada.

En la misma solicitud el peticionario podréa expresar el medio
a través del cual propone recibir la informacion solicitada.
Si expresa la voluntad de ser informado mediante comunicacion
electrodonica, debera indicar, bajo su responsabilidad, una
direccion de correo electrdonico habilitada, caso en que se
entendera proporcionada la informacion el dia siguiente al
del envio del correo electronico por el Tribunal.

Si no se proporciona una direccidn electronica para este
efecto, la informacidn se comunicara mediante carta
certificada dirigida al domicilio indicado por el
peticionario, y se entendera recibida el tercer dia siguiente
a su expedicion por el Tribunal.

Articulo 7°: El1 Secretario del Tribunal se pronunciara sobre
la peticion de informacion dentro de un plazo maximo de
veinte dias habiles, contado desde la recepcion de la
solicitud que cumpla con los requisitos establecidos en el
articulo precedente.

Dicho plazo sera prorrogable por otros diez dias habiles
cuando a juicio del Secretario existan circunstancias que
dificulten reunir la informacion solicitada, 1lo que se
comunicara al solicitante antes del vencimiento del plazo,
indicando el término de la prorroga y sus fundamentos.

Articulo 8°: Presentada la solicitud de acceso a la
informacion, el Secretario podra:

a) Declarar la inadmisibilidad de la solicitud;



b) Sefialar la incompetencia del Tribunal Constitucional en
relacion a la solicitud;

c) Entregar la informacion, o

d) Denegar la entrega de informacion.

Contra la resolucion del Secretario que declare la solicitud
inadmisible o deniegue 1la entrega de la informacion, el
peticionario podra, dentro de los tres dias habiles
siguientes, deducir reclamacién fundada ante el Presidente
del Tribunal, quien resolvera de plano.

Articulo 9°: Se declarara su 1nadmisibilidad cuando la
respectiva solicitud no cumpla con los requisitos exigidos
por el articulo 6° del presente Instructivo, o0 no sea
dirigida al Secretario del Tribunal, pudiendo, en todo caso
el Secretario otorgar al solicitante un plazo de cinco dias
para que subsane el defecto u omision, con indicacidén de que
si asi no 1lo hiciere, se tendra por no presentada la
solicitud.

Articulo 10: En caso de que la solicitud de informacidén no
corresponda a los asuntos de competencia del Tribunal
Constitucional o los documentos o informacidén solicitada no
estén en su poder, se enviara la peticion a la autoridad que
deba conocerla, siempre que sea posible individualizarla,
comunicando ello al solicitante.

Si no es posible identificar a la autoridad a la que le
corresponda conocer de la solicitud o si se trata de
multiples organismos, el Tribunal comunicara al peticionario
esta circunstancia, con lo cual se entendera cumplido su
deber de informar.

Articulo 11: 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 0 no previsto en el
presupuesto institucional, casos en que la entrega se hara en
la forma y a través de los medios disponibles.

S0lo se podra exigir por el Tribunal el pago de los costos
directos de reproduccion y de los demas valores que la ley
expresamente autorice cobrar por la entrega de la informacidn
solicitada. La obligacion del Tribunal de entregar la
informacion solicitada se suspende en tanto el interesado no
pague los costos y valores aludidos.



Se certificara por el Secretario del Tribunal el hecho de la
entrega efectiva de la informacidén al solicitante en un libro
especial que se llevara al efecto o en un soporte electronico
adecuado a dicho propodsito.

La entrega de copia de los actos y documentos se hara por
parte del Tribunal sin imponer condiciones de uso O
restricciones a su empleo, salvo las expresamente
establecidas por 1la ley. En todo caso, se prohibe la
enmendadura o cualquier otra manipulacidén que altere el tenor
de los textos originales.

Articulo 12: Cuando la solicitud se refiera a actos,
documentos o antecedentes que contengan informacion que pueda
afectar los derechos de terceros, el Secretario del Tribunal,
dentro del plazo de dos dias habiles contados desde la
recepcion de la solicitud que cumpla con 1los requisitos
establecidos en el articulo 6° del presente Instructivo,
comunicara, mediante carta certificada, a la o las personas a
que se refiere o afecta la informacidn correspondiente, la
facultad que les asiste para oponerse a la entrega de 1los
documentos solicitados, adjuntando copia del requerimiento
respectivo. La comunicacion a los terceros se entendera
practicada al tercer dia siguiente a la expedicion de la
carta por el Tribunal.

Los terceros afectados podran ejercer su derecho de oposiciodn
dentro del plazo de tres dias habiles contado desde la fecha
de la comunicacion. La oposicion debera presentarse por
escrito y requerira expresion de causa.

Deducida la oposicion en tiempo y forma, el Tribunal quedara
impedido de proporcionar 1la documentacion o antecedentes
solicitados, salvo que mediante resolucién fundada, el
Tribunal Pleno, disponga lo contrario.

En caso de no deducirse la oposicion o no hacerlo dentro de
plazo, se entendera que el tercero afectado accede a 1la
publicidad de la informacion.

Articulo 13: El1 Tribunal, a través de su Secretario, estara
obligado a proporcionar la informacién que se le solicite,
salvo que concurra alguna de las siguientes circunstancias:

a) La oposicion, en los términos regulados en el articulo 12
precedente.



b) Si, siendo ostensible que la informacion solicitada afecta
los derechos de terceros, no sea posible comunicar a éstos
dicha circunstancia, para los efectos de su eventual
oposicion.

c¢) Alguna de las causales de secreto o reserva que establecen
la Ley Organica Constitucional del Tribunal
Constitucional, la Ley de Transparencia u otra ley de
quorum calificado.

La negativa a entregar la informacion debera formularse por
escrito, por cualquier medio, incluyendo los electronicos,
procurando emplear los mismos utilizados por el solicitante y
debera ser fundada.

Articulo 14: Cuando la informacion solicitada esté
permanentemente a disposicion del publico a través del sitio
electronico del Tribunal Constitucional, como en el caso de
la informacion a que se alude en los articulos 2° y 3° de
este Instructivo, o lo esté en medios impresos tales como
libros, compendios, folletos, archivos publicos, asi como
también en formatos electronicos disponibles en Internet o en
cualquier otro medio, se comunicara al solicitante la fuente,
el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha
informacion, con 1lo <cual se entendera que el Tribunal
Constitucional ha cumplido con su obligacion de informar.

Articulo 15: Por resolucidén del Presidente del Tribunal se
podra delegar en el funcionario que éste designe, cualquiera
de las facultades o funciones que conforme al presente
Instructivo corresponden al Secretario del Tribunal, sin
perjuicio de las facultades de este ultimo de encomendar al
personal de su dependencia las funciones relativas a la
materia de que éste trata.

Asimismo, si las circunstancias lo ameritan, el Pleno del
Tribunal, a proposicion del Presidente, podra modificar o
establecer procedimientos mas expeditos para el cumplimento
de los fines de este Instructivo. Ello se entendera no
obstante 1la facultad del Presidente para modificarlo o
complementarlo con otros cuando lo tenga por conveniente,
conforme a lo dispuesto en el articulo noveno de la Ley de
Transparencia.

ARTICULO TRANSITORIO



El articulo 3°, letra g), del presente Instructivo, en cuanto
se refiere a la publicacion en la pagina Web del Tribunal
Constitucional de la version digitalizada de los expedientes
de las causas pendientes o0 resueltas, se cumplira
paulatinamente, en la medida en que los medios tecnologicos y
de personal del Tribunal lo permitan, partiendo por los mas
recientes. Esta publicacidén no constituye una obligacion de
esta Magistratura, sino una pauta orientadora y de difusiodn
de su labor, por 1lo cual los expedientes publicados en el
sitio electronico institucional no tienen efecto oficial, del
cual gozan unicamente los expedientes originales, de publica
consulta en las dependencias del Tribunal.

Publiquese en el Diario Oficial, comuniquese por medio de un
aviso en un lugar visible de la Secretaria del Tribunal y en
su pagina Web.

Resolucidon pronunciada por el Presidente del Excmo. Tribunal
Constitucional, Ministro seflor Marcelo Venegas Palacios.
Autoriza la Secretaria del Tribunal, seflora Marta de la
Fuente Olguin.



