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RESOLUCION EXENTA N° R ORS

santiaco, 28 JUN 2019
VISTOS: H(” se resolvié lo que SIGIE:

Estos antecedentes y lo dispuesto en el Decreto con
Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; en la Ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que establece Bases de los Procedimientos Administrafivos que rigen los
actos de los Organos de la Administracion del Estado; en la Ley N° 20.885, de 2016, que crea la
Subsecretaria de Derechos Humanos y adecua la Ley Orgdnica del Ministerio de Justicia; en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2016, del Ministerio de Justicia y Derecho Humanos, que fija planta
de personal de la Subsecretariac de Derechos Humanos, determina fecha de entrada en
funcionamiento y regula otras materias a que se refiere el articulo tercero transitorio de la Ley N°
20.885; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 3, de 2016, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley Orgénica del Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos; en la Ley N° 20,285, de 2008, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
sobre acceso a la informacién plblica; en el Decreto N° 13, de 2009, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, reglamento de la Ley N° 20.285 sobre acceso d la informacion publica; Oficio ORD.
(GABMIN) N° 870, de fecha 18 de junio de 2010, del Ministro Secretario General de la Presidencia, que
enfrega instrucciones para el cumplimiento de la Ley N° 20.285 sobre acceso a la informacién publica;
en la Instruccién General N° 10, de 2011, y su texto refundido, de 2012, sobre Procedimiento
Administrativo de Acceso a lo Informacion, y la Instruccién General N° 11, de 2013, sobre
Transparencia Activa, ambos documentos del Consejo Para la Transparencia; en el Decreto N° 249,
de 12 de Marzo de 2018, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, en que se nombra
Subsecretaria de Derechos Humanos; en la Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General
de la Republica, gue fija normas sobre exencién del frdmite de Toma de Razén, modificada por la
Resolucion N° 6, de 2019; v,

CONSIDERANDO:

1.- Que, la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién
PUblica, a través de su articulo primero, aprobé la Ley de Transparencia de la funcién publica y de
acceso a la informacion de los érganos de la Administracién del Estado, en adelante Ley de
Transparencia.

2.- Que, la Ley de Transparencia tiene por objeto regular
el principio de la transparencia de la funcién pUblica, el derecho de acceso a la informacién de los
érganos de la Administracién del Estado, los procedimientos para el ejercicio de este derecho, su
amparo y las excepciones a la publicidad de la informacion.

3.- Que, mediante el Decreto N° 13, de 2009, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, se aprobd el reglamento de la Ley N° 20.285 sobre
acceso a la informacién publica.

4.- Que, la citada Ley N° 20.285 crea el Consejo Para la
Transparencia, érgano auténome que tiene por objeto promover la transparencia de la funcién
publica, fiscalizar el cumplimiento de las normas sobre transparencia y publicidad de la informacién
de los érganos de la Administracién del Estado, y garantizar el derecho de acceso a la informacion.
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5.- Que, a través de Instrucciones Generales, el Consejo
Para la Transparencia imparte directrices para el cumplimiento de la legislacién sobre transparencia
y acceso d la informacion por parte de los 6rganos de la Administracién del Estado, y requerir a éstos
para que ajusten sus procedimientos y sistemas de atencién de publico a dicha legislacion.

6.- Que, a fin de dar cumplimiento efectivo a las normas
ya citadas se requiere la elaberacién de un manual de procedimiento para transparencia activa,
consistente en la publicacion de la informacién pUblica, y transparencia pasiva, referente al
tratamiento de las solicitudes de acceso a la informacién publica y de las necesidades del Servicio.

7- Que, con el objeto de dar cumplimiento a lo
mencionade precedentemente y a la normativa vigente en la materia, contenidas principalmente
en la Ley N° 20.285, su Reglamento y las Instrucciones Generales que emanan del Consejo Pard la
Transparencia, se ha estimado oportuno definir las directrices generales que orienten la transparencia
y acceso a la informacién publica en la Subsecretaria de Derechos Humanos, reflejando el
compromiso, apoyo, interés, fomento y desarrollo de una cultura de transparencia institucional.

RESUELVO:

1. APRUEBASE el Manual de Procedimiento de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Ley N° 20.285, de la Subsecretaria de Derechos
Humanos, cuyo texto integro vy fiel es el siguiente:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE LA LEY N° 20.285"

SUBSECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

INTRODUCCION

La Subsecretaria de Derechos Humanos, nace con la Ley N° 20.885, publicada en el Diario Oficial el
05 de enero de 2016, que la crea y adecUa la Ley Orgdnica del Ministerio de Justicia. Su entrada en
vigencia, a partir del 01 de enero de 2017, responde al articulo 7° del Decreto con Fuerza de Ley N° 2,
publicada en el Diario Oficial el 31 de diciembre de 2016, que fija la planta de personal de la
Subsecretaria de Derechos Humanos; determina fecha de entrada en funcionamiento y regula otras
materias a que se refiere el articulo tercero transitorio de la Ley N° 20.885.

Conforme a la citada Ley N° 20.885, la Subsecretaria de Derechos Humanos es el érgano asesor y
colaborador directo del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos en el disefio y elaboraciéon de las
politicas, planes y programas relativos a la promocién y proteccién de los Derechos Humanos.

Para cumplir con lo anterior, y de acuerdo a las definiciones estratégicas establecidas por la presente
administracién, la misién de la Subsecretaria de Derechos Humanos es contribuir a la promocién y
proteccién de los Derechos Humanos, articulando de manera coordinada a organismos e
instituciones publicas a fin de impulsar la elaboracion de politicas y planes con enfoque de Derechos
Humanos con impacto social; y para los casos de violaciones ¢ los derechos humanos, propender a
la verdad y garantias de no repeticidén en beneficio de toda la sociedad.

La Subsecretaria de Derechos Humanos, en su confinuo proceso de fortalecimiento de la gestién
interna, la calidad de la atencién dlfa la ciudadano/a y el cumplimiento del principio de
transparencia de la funcién publica y accese a la informacién de la Administracién del Estado, ha
establecido el presente manual de procedimiento que establezca los objetivos resefiados,
incrementando la confianza de la comunidad en materias de fransparencia y acceso a la
informacién publica del Servicio.
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DEFINICIONES BASICAS

a. Derecho de Acceso a la Informacién: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informaciéon
que obre en poder de cualquier 6érgano de la Administracién del Estado, en la forma vy
condiciones que establece la Ley N° 20.285.

b. Datos sensibles: Los datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de Ias
personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los hdbitos
personales, el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones
religiosas, los estados de salud fisicos ¢ psiquicos y la vida sexual.

c. Documentos: Todo escrito, comrespondencia, memordndum, plano, mapa, dibujo, diagrama,
documento grdfico, fotografia, microforma, grabacién sonora, video, dispositivo susceptible de
ser leido mediante la utilizacién de sistemas mecdanicos, electrénicos o computacionales y, en
general, todo soporte material que contenga informacién, cualquiera sea su forma fisica o
caracteristicas, asi como las copias de aquélios.

d. Solicitante, requirente, peticionario/a o sujeto activo: Cualquier persona que solicita informacién
publica, sin que a este respecto tenga aplicaciéon incapacidad alguna, incluidas las personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras.

e. Terceros: Cualquier persona, distinta del/de la requirente o del érgano publico, que pueda ver
afectados sus derechos con la entrega de informacién que se solicita en el marco del presente
procedimiento administrativo de acceso a la informacién publica.

f. Transparencia Activa: La obligacién que tienen los érganos de la Administracion del Estado
regulados por la Ley N° 20.285, de mantener a disposicién permanente del pUblico a fravés de sus
sitios electrénicos y actuadlizados mensualmente, los antecedentes que se definen en el articulo
51 del Decreto N° 13, de 2009, Reglamento de la ley sobre acceso a la informacién publica.

g. Transparencia Pasiva: Es el proceso que permite a cualguier persona, natural o juridica, solicitar y
recibir informacién de cualquier érgano de la Administracién del Estade, en la forma vy
condiciones que establece la Ley N° 20.285.

1. TRANSPARENCIA ACTIVA

El objetivo de este manual de procedimiento es ser un instrumento de apoyo y entregar las directrices
necesarias para dar cumplimiento a la Ley N° 20.285 en su articulo 7°, y al Reglamento de la misma,
en sus articulos 50 y 51, que disponen que los érganos de la Administracién del Estado, entre los que
se encuentra la Subsecretaria de Derechos Humanos, deben mantener a disposicion permanente del
puUblico, a través de sus sitios electrénicos, los siguientes antecedentes actudlizados, al menos, una
vez dl mes;

Su estructura orgdanica.

Las facultades, funciones y atfribuciones de cada una de sus unidades u érganos internos.

El marco normativo que |les sea aplicable.

La planta del personal y el personal a contrata y a honorarios, con las correspondientes

remuneraciones.

e. Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestaciéon de servicios, para la
ejecucion de acciones de apoeyo y para la ejecucion de olbras, vy las contrataciones de estudios,
asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de inversién, con indicacion de los
contratistas e idenfificacién de los socios y accionistas principales de las sociedades o empresas
prestadoras, en su caso.

f. Las fransferencios de fondos publicos que efectlen, incluyendo todo aporte econémico
enfregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante procedimientos
concursables, sin que éstas o aquellas redlicen una contraprestacion reciproca en bienes o
servicios.

g. Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

h. Los trdmites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que
preste el respectivo érgano.

i. El disefo, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y ofros beneficios

que entregue el respectivo érganec, ademds de las néminas de beneficiarios de los programas

sociales en ejecucién. No se incluirén en estos antecedentes los datos sensibles, esto es, los datos

personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o

enuoa



l Subsecretaria
| de Derechos
! Humanos

Chile

en marcha

| Gobierno de Chile

circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los hébitos personales, el orden social,
las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud
fisicos o psiquicos y la vida sexual.

j. Los mecanismos de participacién ciudadana.

k. Lainformacién sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucién, en los
términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada afio.

l.  Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo érgano vy en su caso, las
aclaraciones que procedan.

m. Todas las entidades en que tengan participacién, representacién e intervencion, cualquiera sea
su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.

La informacién anterior deberd incorporarse en el sitio electronico de la Subsecretaria de Derechos
Humanos de forma completa y detallada, dentro de los primeros diez dias hdbiles de cada mes,
correspondiéndole a los/as respectivos/as encargados y encargadas la veracidad v fidelidad de
estos antecedentes. En el caso de la infermacion indicada en la letra f., anterior, tratGndose de
transferencias reguladas por la Ley N° 19.862, cada organizacién incluird en su sitio electrénico
institucional, los registros a que obliga dicha ley, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 9° de la
misma norma legal. Las transferencias no regidas por dicha ley deberdn incorporarse a un registro
separado, al cual también deberd accederse desde el sitio electrénico institucional.

11 AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento es aplicable a todas las personas que desempefan funciones en la
Subsecretaria de Derechos Humanos responsables de la entrega de los antecedentes requeridos para
dar cumplimiento a la informacidn exigida en los articulos 6° y 7° de la Ley N° 20.285, y articulos 50 y
51 de su Reglamento.

1.2, VIGENCIA

Este procedimiento entrard en vigencia una vez que se apruebe el acto administrativo
correspondiente del/de la Subsecretario/a de Derechos Humanos.

1.3. CENTROS DE RESPONSABILIDAD Y ENVIO DE LA INFORMACION

Para la actualizaciéon mensual de la informacidn que debe contener el Portal de Transparencia Activa
de la Subsecretariac de Derechos Humanos, la distribucidon de responsabilidades sobre estos
antecedentes es la siguiente:;

1.3.1. Jefe/a Division de Administracién y Finanzas, o quien lo/a subrogue, deberd remitir al/a la
Encargado/a de Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los primeros 7 dias
hdabiles de cada mes, los siguientes antecedentes:

a. Estructura orgdnica y funcional de la Subsecretaria de Derechos Humanos.

b. Las facultades, funciones y atribuciones de las unidades u érganos internos.

c. E marco normativo gque les sea aplicable a la organizacion, identificando sus potestades,
competencias, facultades, atribuciones y tareas.

d. La planta del personal, el personal a contrata, personas naturales contratadas a honorarios y
personal sujeto al Codigo del Trabgjo, si lo hubiere, con sus respectivas remuneraciones.

e. La escala de remuneraciones, actuadlizada al respectivoe ejercicio, conforme a la normativa
vigente.

f. Las adquisiciones y contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacion de
servicios, para la ejecucion de acciones de apoyo, contratacion de estudios, asesorias y
consultorias, etc., para lo cual el Servicio informard, en el Portal de Transparencia Activa del
Servicio, un vinculo al Sistema de Compras PUblicas a fravés del cual se accede directamente a
la informacién.

g. Las contrataciones relativas a bienes inmuebles y ofras compras.

h. Las transferencias de fondos publicos que el Servicio efectde, incluyendo todo aporte econémico
entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante procedimientos
concursables, sin que éstas o aquellas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o
servicios. En este caso, tratédndose de fransferencias reguladas por la Ley N° 19.842, la
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Subsecretaria de Derechos Humanos deberd incluir en su Portal de Transparencia Activa los
registros que dicha ley obligaq, sin perjuicio de los establecido en el articulo 9° de la misma norma
legal.

Las transferencias no regidas por dicha ley, se incorporardn a un registro separado, al cual
también se deberd acceder desde el Portal de Transparencia Activa de la Subsecretaria de
Derechos Humanos.

i. Lainformacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion, en los
términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos vigente, para lo cual la Subsecretaria de
Derechos Humanos deberd incluir en su Portal de Transparencia Activa un vinculo a la Direccidn
de Presupuestos, del Ministerio de Hacienda, a través del cual se accede directamente a la
informacion.

j- Los Estados Financieros informados a la Contraloria General de la Republica.

k. Las declaraciones de Intereses y Patrimonio de las personas que ejercen cargos en la
Subsecretaria de Derechos Humanos que la ley las obliga en la materia, para lo cual el Servicio
deberd incluir en su Portal de Transparencia Activa un vinculo al Portal de Declaraciones de
Intereses y Patrimonio, de la Contraloria General de la RepUblica, conforme a lo establecido en
la Ley N° 20.880, sobre Probidad en la Funcién Plblica y Prevencidn de los Conflictos de Intereses,
y su Reglamento contenido en el Decreto N° 2, de 2016, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, mediante el cual se accede directamente a la informacién.

Asi también, el registro histérico de las declaraciones de patrimonio e intereses, en conformidad
a lo dispuesto en el Instructivo Presidencial (GAB.PRES) N° 002, de 2015.

.  Acto administrativo que determine los costos directos de reproduccion de la informacion

solicitada.

1.3.2. Fiscal Administrativo/a, o quien lo/a subrogue, debera remitir al/a la Encargado/a de
Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los primeros 7 dias hdbiles de cada mes,
los siguientes antecedentes:

a. Actos y documentos de la Subsecretaria de Derechos Humanos que hayan sido objetos de
publicacién en el Diario Oficial.

b. Actos y resoluciones de la Subsecretaria de Derechos Humanos que tengan efectos sobre
terceros.

c. Antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que afecten a empresas de menor
tamafio, si lo hubieren.

d. Actos y documentos calificados como secretos o reservados, en el marco de la Ley N° 20.285.

1.3.3. Jefe/a Unidad Programa de Derechos Humanos, o quien lo/a subrogue, deberd remitir al/a la
Encargado/a de Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los primeros 7 dias
hdbiles de cada mes, los siguientes antecedentes:

a. Los tramites y requisitos que deben cumplir los y las interesados/as para tener acceso a los
tramites, productos y/o servicios que presta la Subsecretaria de Derechos Humanos, en el dmbito
de su competencia.

b. El disefo, montos asignados y criterios de acceso a los programas de subsidios y ofros beneficios
qgue eventualmente entregue la Subsecretaria de Derechos Humanos, ademas de las néminas de
beneficiarios y beneficiarias —si los/as hubiere— de los programas sociales en ejecucion.

1.3.4. Auditor/a Interno/a, o quien lo/a subrogue, deberd remitir al/a la Encargado/a de
Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los primeros 7 dias hdbiles de cada mes,
los siguientes antecedentes:

a. Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario, las aclaraciones que procedan vy el
registro histérico de éstas.

1.3.5. lJefe/a de Gabinete, o quien lo/a subrogue, debera remitir al/a la Encargado/a de
Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los primeros 7 dias habiles de cada mes,
los siguientes antecedentes:

a. Norma General de Participaciéon Ciudadana y sus modificaciones.
b. Mecanismos de Participacién Ciudadana, identificando una breve descripcién de su objetivo y
requisitos para participar,
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c. Consejos Consultivos, identificando a sus integrantes y calidades.

d. Entidades en que fenga participacién, representacion o intervencion la Subsecretaria de
Derechos Humanos.

e. Lainformacién sobre audiencias, viajes y donativos de acuerdo a la Ley del Lobby, para lo cudl
el Servicio deberd incluir en su Portal de Transparencia Activa un vinculo a la Plataforma Ley del
Lobby, conforme a lo establecido en la Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, y su Reglamento contenido
en el Decreto N° 71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, mediante el cual
se accede directamente a la informacion.

1.3.6. Encargado/a de la Unidad Planificacién y Control de Gestién, o quien lo/a subrogue, deberd
remitir al/a la Encargado/a de Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los
primeros 7 dias hdbiles de cada mes, los siguientes antecedentes:

a. Acceso a compromisos de gestion institucional,

Cuentas Publicas de gestion.

c. Oftros antecedentes relacionados a los distintos sistemas que se implementen en la Subsecretaria
de Derechos Humanos, cuyos actos administrativos que los originen establezcan su publicacion
en el Portal de Transparencia Activa de la Subsecretaria de Derechos Humanos (ej: Sistema de
Integridad, Sistema de Prevencién LA/DF/FT, Sistema de Gestién de Riesgos, Sistema de Seguridad
de la Informacidn, Sistema de Higiene y Seguridad, etc.)

o

1.4. PUBLICACION EN PORTAL DE TRANSPARENCIA ACTIVA

La publicacién de los antecedentes establecidos en los articulos &° y 7° de la Ley N° 20.285, e
identificados en los puntos 1.3.1. al 1.3.4. del presente manual de procedimiento, dentro de los
primeros diez dias hdbiles de cada mes, serd responsabilidad del/de la funcionario/a designado/a
como Encargado/a de Transparencia Activa del Servicio, o quien lo/la subrogue, a través de acto
administrativo del/de la Subsecretario/a de Derechos Hurmanos.

1.5. FLUJOGRAMA TRANSPARENCIA ACTIVA

TRANSPARENCIA ACTIVA

Revisién de antecedentes y publicacién de informacién en Portal de
Transparencia Activa de la Subsecretarfa de Derechos Humanos (primeros 10
dias hdbiles de cada mes)

Preparacidn de antecedentes y envlo alfa |a Encargadofa de Transparencia
Activa del Servicio (primeros7 dias habiles de cada mes)
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2. PROCEDIMIENTO TRANSPARENCIA PASIVA

La Ley N° 20.285 consagra el derecho de toda persona a solicitar y recibir informacién de cualquier
organo de la Administracién del Estado, y sefidla que para estos efectos las solicitudes serdn
formuladas por escritc o por sitios electrénicos, identificando claramente la infermacién solicitada y
al érgano al cual se dirige la solicitud, acompanando la identificacion del/de la requirente, o de su
apoderado, y su firma.

La entrega de la informacién por parte de la Subsecretaria de Derechos Humanos se hard en la forma
y el medio especificado por el/la solicitante, siempre gue no importe un costo excesivo 0 un gasto no
previsto en el presupuesto institucional, casos en que la entrega se haré en la forma y a través de los
medios disponibles.

De igual modo, la ley establece sanciones en los casos en que se deniegue el acceso a la informacion
de manera infundada o cuando no se dé respuesta en forma oportuna.

A fin de resguardar este derecho y asegurar su cumplimiento, esta Subsecretaria establece en el
presente manual de procedimiento para la i) recepcioén, i) procesamiento, y iii) respuesta a solicitudes
de acceso a la informacién publica, la definicidon de roles y responsables involucrados en este
proceso, y la participacién e integraciéon de todas las personas que desempefian funciones en la
Subsecretaria de Derechos Humanos.

En términos generales, la gestion de solicitudes de acceso a la informacién publica se fundamenta
en el principio de transparencia de la funcién piblica, consagrado en el inciso segundo del articulo
8° de la Constitucion Politica de la RepUblica, y en los articulos 3° y 4° de la Ley N° 20.285, sobre acceso
a la informacién pdblica. Asimismo, la gestibn de solicitudes consfituye un procedimiento
administrativo especial, regulado por la citada Ley N° 20.285, y supletoriamente por la Ley N° 19.880,
que establece las bases generales que rigen los actos de los érganos de la Administracién del Estado.

En términos especificos, la gestiébn de solicitudes, o Transparencia Pasiva, se refiere al conjunto de
actividades y herramientas que permiten al Servicio recibir, procesar y dar respuesta a las solicitudes
de acceso a la informacion publica presentadas por cualquier persona, en el marce de la Ley N°
20.285. Esto incluye los formatos impresos y electrénicos, y una plataforma Unica para el registro y
captura de todas las solicitudes recibidas.

2.1. De la recepcién de Solicitudes de Acceso a la Informacién Pdblica

Segun lo establecido en la Ley N° 20.285, las solicitudes de acceso a la informacién publica pueden
ser formuladas por escrito o por sitios electrénicos. Para este efecto, la Subsecretaria de Derechos
Humanos ha dispuesto los siguientes espacios para la recepcion de solicitudes de acceso a lg
informacion publica:

2.1.1. Via Oficina de Partes

La persona requirente podrd acudir a las dependencias de la Subsecretaria de Derechos Humanos,
en donde serd atendida por el personal que brinda informacién en la Oficina de Informaciones,
Reclamos y Sugerencias, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con la intencién de realizar
una solicitud de acceso a la informacién publica. Esta solicitud se deberd realizar mediante un
formulario en papel, desarrollade para este efecto por el Consejo Para la Transparencia, el cual se
encuenira diSDOI’llble en sus vers:ones en Espanol, Inglés, Mapudungun, Rapa Nui y Creole, en el sitio

La persona requirente obtendrd un recibo, con el codigo de ingreso del formulario, el cual le permitira
realizar un seguimiento a la solicitud, o en caso que lo amerite, efectuar un reclamo ante el Consejo
Para la Transparencia solicitando amparo a su derecho a la informacién, si no estuviese conforme con
la respuesta que entregue esta Subsecretaria.

Ademds de la via anterior, las solicitudes de acceso a la informacion publica podrdn ser ingresadas
por otras vias escritas, por ejemplo, a traves de una simple carta, la cual serd recibida por la Oficina
de Partes, Archivos y Transcripciones, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. Esta cartas
deberan redirigirse al/a la Encargado/a de Transparencia Pasiva del Servicio. Si dicha carta contiene
toda la infermacién que requiere la ley para formular una solicitud de acceso a la informacion
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publica, esta serd ingresada al procedimiento que establece el presente manual en el ambito de
Transparencia Pasiva. En caso contrario, si faltaren antecedentes o consistencia de los mismos, se
aplicard lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 12 de la Ley N° 20.285.

2.1.2. Via Sitio Electrénico

La persona requirente deberd ingresar al sitio web de la Subsecretaria de Derechos Humanos, htip:
//ddhh.minjusticia.gob.cl/, y desde ahi acceder al Banner de "Gobiermno Transparente", donde podrd
encontrar disponible la informacion publica permanente correspondiente a Transparencia Activa. En
el caso que la informacién que se requiera no se encuentre publicada, podrd acceder al Banner de
“Solicitud de Informacién Ley de Transparencia”, y generar una solicitud de accese a la informacién
publica.

A través de esla via, elfla solicitante obtendrd un cédigo de ingreso del formulario, lo cual le permitira
realizar un seguimiento a su solicitud, o efectuar un reclamo ante el Consejo Para la Transparencia
solicitando amparo a su derecho a la informacién, si no estuviese de acuerdo con la respuesta que
entrega esta Subsecretaria.

2.2, Del procesamiento de Soliciiudes de Acceso a la Informacién Publica

Todas las solicitudes de acceso a la informacién publica que recibe la Subsecretaria de Derechos
Humanos deberdn ser redirigidas al/a la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la
subrogue, para su estudio y tramitacion.

Las solicitudes via presencial o via Oficina de Partes, deberdn ser ingresadas a través del Portal de
Transparencia, plataforma tecnolégica de registro, seguimiento, control y respuesta, que constituye
un relevante apoyo a la gestién interna en la atencidn y respuesta a las solicitudes ciudadanas. Esta
plataforma, Portal Transparencia (https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/), les asigna un
codigo Unico.

Las solicitudes por via electrénica ingresan directamente a través del Portal de Transparencia en
“Etapa de Ingreso y Recepcion', generando un correo electrénico de alerta para el/la Encargado/a
de Transparencia Pasiva. Este/a Oltimo/a debera revisar constantemente el Portal de Transparencia
quien tendrda un plazo de dos dias hdbiles para ingresarias a la "Etapa de Andlisis y BUsqueda”,

La responsabilidad de generar las respuestas a las solicitudes de accese a la informacién piblica, con
base en la propuesta entregada por la jefatura o encargado/a del Centro de Responsabilidad
requerido por derivacion interna, serd del/de la funcionario/a designado/a como Encargado/a de
Transparencia Pasiva del Servicio, o quien lo/la subrogue, a través de Oficio del/de la Subsecretario/a
de Derechos Humanos.

2.2.1. Formalidad

El contenido obligateric de la Solicitud, en virtud de lo dispuesto en el inciso primero del arficulo 12 de
la Ley 20.285, es:

i Nombre, apellidos y direccion del/de la solicitante y de su apoderado/a, en su caso.
i. Identificacion clara de la informacion que se requiere.
i, Firma del/de la solicitante estampada por cualquier medio habilitado.
iv. Organo administrativo al que se dirige.

El/Lla peficionario/a podrd expresar en la solicitud su voluntad de ser nofificado/a mediante
comunicacién electrénica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
administrativo de acceso a la informacién publica, indicando para ello, bajo su responsabilidad, una
direccion de correo electrénico habilitada.

Los plazos para dar respuesta a la solicitud de acceso a la informacién publica, se cuentan desde la
fecha de recepcion de la solicitud que cumple con los requisitos del articulo 12 de la Ley N° 20.285.
2.2.2. Examen de admisibilidad

Una vez recibida una solicitud de acceso a la informacion publica, el/la Encargado/a de Transparencia
Pasiva, o quien lo/la subrogue, redlizara un examen de admisibiidad que considera las siguientes etapas:
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- lasolicitud de acceso a la informacién serd admitida a tramite si en ella se cumple con todo el
contenido obligatorio establecido en el articulo 12 de la Ley N° 20.285.

- El formulario electrénico o presencial (papel] que se ufiiza para este efecto, consigna con
exactitud la fecha en que ésta es recibida por la Subsecretaria de Derechos Humanos y consigna
un codigo que permite identificar la solicitud con claridad.

~ Se verificara si el/la requirente expresé en su solicitud de voluntad de ser notificado/a mediante
comunicacion electrénica, para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
administrative de acceso a la informacién publica, y si indicd para ello una direccién de correo
electrénico habilitada.

No debe requerirse ninguna informacién adicional como condicion para admitir la solicitud.
223. Admisibilidad provisoria

En caso de que la solicitud no cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 12 de la Ley N°
20.285, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, solicitard a la persona
requirente para que, en un plazo de cinco dias habiles, contado desde la respectiva notificacion,
subsane la falta, con indicacion de que, si asi no lo hiciere, se le tendrd por desistido de su peticion,
sin necesidad de dictar una resolucion posterior.

Si la persona requirente expresé su voluntad de ser nofificada mediante comunicacién electrénica,
indicando para ello una direccién de correo electrénico, la comunicacién al/a la solicitante se
redlizard a dicha direccién de correo, adjuntando copia de la solicitud (carta, formulario papel o
formulario electrénico), y se enviard dentro de cinco dias hdbiles siguientes a la recepcién de Ia
solicitud. Si no constare esta expresion de voluntad, la notificacion se hard por escrito mediante carta
certificada dirigida al domicilio que la persona requirente hubiere identificado en su solicitud. Asi
también, la nofificacion podra redlizarse de modo personal, por medio de alguna persona que
desempene funciones en la Subsecretaria de Derechos Hurmanos, quien dejard copia integra del acto
o resolucién que se notifica en el domicilio de la persona requirente, dejando constancia de tal hecho.
De igual forma, la notificacién podrd redlizarse en las dependencias de la Subsecretaria de Derechos
Humanos, si la persona requirente se apersonare a recibirla, firmando la debida recepcién. Si la
persona requirente solicita copia del acto o resolucién que se le nofifica, se le entregard sin mds
trémite en el mismo momento.

Aun cuando no hubiere sido practicada netfificacién alguna, o la que existiere fuere viciada, se
entenderd el acto debidamente notificado si la persona requirente realizare cualquier gestién en el
procedimiento, con posterioridad al acto que suponga necesariamente su conocimiento, sin haber
reclamado previamente de su falta o nulidad.

22.4. |Informacién que se encuenire permanentemente a disposicién del piblico

Si la solicitud de acceso a informacién publica refiere a informacién que se encuentra
permanentemente a disposicién de la ciudadania, a través de medios impresos tales como libros,
compendios, folletos, archivos publicos de la Administracién, asi como en formatos electrénicos
disponibles en Intermet o en cualquier ofro medio, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien
lo/la subrogue, comunicard a la persona requirente la fuente, el lugar y la forma en que puede tener
acceso a dicha informacion. Se procederd de esta forma especialmente, en caso que se solicite:

i Actos o documentos que hubieren sido objeto de publicacion en el Diario Oficial y aquellos que
digan relacién con las funciones, competencias y responsabilidades de los érganos de la
Administracién del Estado. Estos Ultimos se encuentran disponibles en el Portal de Transparencia
Activa de la Subsecretaria de Derechos Humanos.

ii. Antecedentes actudlizados que deben ser mantenidos a disposicién permanente del publico,
a traves de los sitios electrénicos de la Subsecretaria de Derechos Humanos para dar
cumplimiento al articulo 7° de la Ley N° 20.285, el cual obliga a los érganos de la Administracién
del Estado a mantener a disposicion permanente del publico, a través de sus sitios electronicos,
antecedentes actualizados, al menos, una vez al mes, de los antecedentes que se sefialan en
el numeral |, Transparencia Activa, del presente manual,

En fodos estos casos, se comunicard opertunamente a la persona requirente la fuente, el lugar y la

forma en que puede tener acceso a dicha informacién, entendiéndose por tanto cumplida con la

obligacién de informar.
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22.5. Solicitud que no se refiere al derecho de acceso a la informacién piblica

En caso que el objeto de la solicitud no sea propiamente de acceso a la informacién publica, en el
marco de la Ley N° 20.285 (e]: requirente desea realizar un trdmite o formular un reclamo, consulta o
sugerencia), el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, redlizard el andlisis
correspondiente y si se confirma que la peticién no se refiere a solicitud de acceso a informacién
publica, responderd a la persona requirente informdandole que la Ley N° 20.285 no es el procedimiento
aplicable para su peticién particular.

22.6. Solicitud ante érgano incompetente

En caso que la solicitud corresponda a materias que no son competencia de la Subsecretaria de
Derechos Humanos, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, realizard los
andlisis correspondientes que permitan definir y confirmar que la solicitud se presenta ante érgano
incompetente, y derivard la solicitud a la autoridad que deba conocerla segin el ordenamiento
juridico, en la medida que ésta sea posible de individualizar, informando a la persona requirente.

Cuando no sed posible individudlizar al 6rgano competente, o si la informacién solicitada pertenece
a multiples organismos, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue,
comunicard dichas circunstancias a la persona requirente.

Este procedimiento es aplicable tanto en caso de derivacion total o parcial de la solicitud,

2.2.7. De la disponibilidad

No serd exigible el acceso a la informacién puUblica cuando los actos y documentos solicitados no
estén en poder de la administracién, ya sea por eliminacion o destruccion de los mismos, el Servicio
deberd informar a la persona requirente sobre dicha circunstancia dentro de los plazos legales.

2.28. Delapréroga

Cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada, el/la Encargado/a
de Transparencia Pasiva, ¢ quien lo/la subrogue, comunicard a la persona requirente, antes del
vencimiento del plazo, acerca de la prérroga y sus fundamentos. La comunicaciéon a la persona
requirente se redlizarg a través del medio de notificacién que el/la interesado/a hubiese registrado,
adjuntando copia de la solicitud (carta, formulario papel, formulario electrénico), y se enviard dentro
de diez dias hdabiles siguientes a la recepcién de la solicitud.

2.2.9. De los derechos de terceros

Cuando la solicitud de acceso a lainformacion publica se refiera a documentos o antecedentes que
contengan informacién que pueda afectar los derechos de terceros, el/la Encargado/a de
Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, dentro del plazo de dos dias hdbiles, contado desde Ig
recepcion de la solicitud que cumpla con los requisitos, deberd comunicar mediante carta
certificada, a la o las personas a que se refiere o afecta la informacion correspondiente, la facultad
que les asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados, adjuntando copia del
requerimiento respectivo.

Los terceros afectados podran ejercer su derecho de oposicidon dentro del plazo de tres dias habiles
contado desde la fecha de notificacién. La oposicidn deberd presentarse por escrito y requerira
expresion de causa.

Deducida la oposicién en tiempo y forma, la Subsecretaria de Derechos Humanos quedard impedida
de proporcionar la documentacién o antecedentes solicitados, salvo resolucion en contrario del
Consejo Para la Transparencia, dictada conforme al procedimiento que establece la Ley N° 20.285.

En caso de no deducirse la oposicidn, se entenderd que el tercero afectado accede a la publicidad
de dicha infermacién.

2.3. De la derivacion de Solicitudes de Acceso a la Informacién piblica
Si la solicitud de acceso a la informacién publica cumple con todos los requisitos exigidos en la Ley, ©

no se aplica ninguna de las situaciones previstas en el procesamiento y andlisis de admisibilidad, el/la
Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, deberd dar curso a la misma y derivara
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la solicitud respecfiva mediante correo electrénico dirigido a la jefatura o persona encargada del
Centro de Responsabilidad de la Subsecretaria de Derechos Humanos mds idéneo sobre el asunto
esencial de la materia requerida, para efectos de preparar los antecedentes y proponer una
respuesta. Esta propuesta de respuesta debera ser remitida al/a la Encargado/a de Transparencia
Pasiva, o quien lo/la subrogue, dentro de los plazos indicados en el coreo elecirénico de derivacion
interna, cautelando el cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley N° 20.285, la calidad de la
respuesta y veracidad de la informacién contenida.

La jefatura o persona encargada del Centro de Responsabilidad de la Subsecretaria de Derechos
Humanos podra designar a una persona de su equipo para que elabore una respuesta, quien deberd
realizar todas las pruebas y confroles destinados a detectar situaciones especiales derivadas de la
consulta, tales como si afecta o no a terceros, si aplica o no reserva total o parcial, o si se requiere de
mayer tiempo para dar la respuesta considerando la complejidad de la consulta, entre ofros.

La jefatura o persona encargada requerida por derivaciéon de solicitud de acceso a la informacién
publica, o a quien se haya designado para la atencién del requerimiento, deberd informar al/a la
Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, dentro de dos dias habiles contados
desde la fecha de la derivacion interna acerca de las siguientes situaciones:

- Si podrad entregar la informacién dentro del plazo solicitade por el/la Encargado/a de
Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, o si requiere de mayor plazo, justificdndolo;

—  Sila solicitud puede afectar derechos de terceros;

- Sies aplicable alguna causal de secreto o reserva; y

- Sila entrega de informacién tendra costo de reproduccion asociado.

El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, llevard registro y control de todas
las solicitudes de acceso a la informacién publica y monitoreard los estados de solicitud, de modo de
contempilar las diversas situaciones que pudiesen afectar la respuesta y/o los tiempos de entrega o
procesamiento de la informacién requerida. Para lo anterior, el/la Encargado/a de Transparencia
Pasiva, o quien lo/la subrogue, utilizard el Portal de Transparencia, o plataforma electrénica en uso
por el Consejo Para la Transparencia para tal efecto.

2.4 De la respuesta a Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica

El plazo maximo para responder la solicitud de acceso a la informacion publica es de veinte dias
habiles, contado desde la recepcién de la respectiva solicitud que cumple con los requisitos legales.

No obstante lo anterior, y en conformidad con lo dispuesto en el inciso segundo del arficulo 14 de la
Ley N° 20.285, el plazo de veinte dias mencionado en el parrafo anterior podrd ser prorogado
excepcionalmente por otros diez dias hdbiles cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir
la infermacién solicitada.

Esta solicitud de prérroga debera realizarse por parte de la jefatura o encargado/a de Centro de
Responsabilidad requerido por derivacién interna mediante comeo electrénico dirigido el/la
Encargado/a de Transparencia Fasiva, o quien lo/la subrogue, quien calificard los argumentos
verificando las circunstancias que ameriten la préroga. El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva,
o quien lo/la subrogue, informard a la persona requirente de la préomoga y sus fundamentos a través
del medio de nofificacién establecido por el/la solicitante, o bien por carta certificada, suscrita por
el/la Subsecretario/a de Derechos Humanos y enviada a través de la Oficina de Partes, antes del
vencimiento del plazo original.

Una vez elaborada |la propuesta de respuesta por la jefatura o encargado/a del Centro de
Responsabilidad requerido por derivacion intemna, ésta deberd ser remitida via correo electrénico a
el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, dentro de los plazos establecidos
por este/a Ultimo/a.

El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, elaborard el Oficio de respuesta
a la solicitud de acceso a la informacién publica respectiva el cual, previa firma del/de la
Subsecretario/a de Derechos Humanos, serd remitido a la persona requirente acorde a lo dispuesto
en el articulo 17 de la Ley N° 20.285, esto es, en la forma y por el medio que la persona requirente
haya sefalado, siempre que ello no importe un costo excesivo o un gasto no previsto en el
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presupuesto institucional, casos en que la entrega se hard en la forma y a través de los medios
disponibles.

24.1. Constancia de la entrega de la informacién

El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, dejard debida constancia de la
entrega efectiva de la informacién a la persona requirente.

- Presencial: Se dejard copia de la carta u Oficio de respuesta con la firma y cédula del/de la
receptor/a de la misma.

— Correo certificado: Se dejard copia de la carta u Oficio y recibo emitide por el servicio de correo
postal utilizade para tal efecto.

- Via Web: El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, mantendra copia
del Oficio y comunicacién electrénica remitida a la persona requirente a través del Portal de
Transparencia o plataforma informdtica en uso para tal efecto por el Consejo Para la
Transparencia.

242, Costos directos de reproduccién

La Subsecretaria de Derechos Humanos podré exigir, previo a la enfrega de la informacién, el pago
de los costos directos de reproduccién, debiendo informar oportunamente a la persona requirente
que la obligacion de entregar la informacion se suspenderd en tanto no se paguen dichos costos.

La jefatura o persona encargada del Centro de Responsabilidad requerido para la preparacién de
la respuesta deberd informar al/a la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue,
que el proceso de respuesta implicard un costo para el Servicio. El/La Encargado/a de Transparencia
Pasiva, o quien lo/la subrogue, procederd a informar a la persona requirente, a través del medio de
nofificacion sefalado por ésta, sobre el procedimiento aplicable para el pago de estos costos.

Se entendera por suspendido el plazo de respuesta hasta que no se paguen los costos de
reproduccién respectivos.

Para efectos de este manual, se entendera por "costos directos de reproduccién” todos aquellos que
sean necesarios para obtener la informacion en el soporte que la persona requirente haya solicitado,
excluyendo el valor del tiempo que ocupe el/fla o los/as funcionarios/as para realizar la reproduccion.

Los costos de reproduccion deberan estar establecidos mediante acto administrativo.

24.3. Denegacion de la informacién

En caso que lajefatura o persona encargada del Centro de Responsabilidad requerido por derivacion
de solicitud de acceso a la infermacién pUblica haya concluido que lo solicitado no puede ser
enfregado en su totalidad, o parcialmente, en virtud de la aplicacién de alguna de las causales de
secreto o reserva establecidas en el articulo 21 de la Ley N° 20.285, y articulo 7 de su Reglamento,
emitira un informe preliminar que establezca esta apreciacién debidamente fundada sobre aquellos
elementos de la consulta que podrian estar sujetos a secreto o reserva, ademds de indicar si considera
viable la division de la informacioén solicitada a modo de poder ejecutar una entrega parcial de I
informacién, en confermidad a lo establecido en el articulo 23 del Reglamento.

Este informe preliminar serd remitido al/a la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la
subrogue, mediante correo electrénico, dentro de los primeros cince dias hdbiles contado desde la
derivacién interna de la solicitud.

El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, analizard los antecedentes
presentados y resolverd con argumentos juridicos para enfregar o denegar la solicitud de informacién.
En caso de denegar la informacion requerida, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien
lo/la subrogue, deberd enviar respuesta fundada a la persona requirente dentro del plazo de 20 dias
habiles desde recibido conforme el requerimiento.

Para efectos de cumplir con un indice de actos y documentos cdlificados como secretos o
reservados, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, informard
oportunamente, conforme a lo establecido en el punto 1.3.2. del presente manual, al/a la
Encargado/a de Transparencia Activa del Servicio, o quien lo/la subrogue, a efectos de que éste/a
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ultimo proceda a publicar la informacién respectiva en el Portal de Transparencia Activa de la
Subsecretaria de Derechos Humanos.

2.5. Del caracter secretfo o reservado de la informacién

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 21 de la Ley N° 20.285, y 7 de su Reglamento, las
Unicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podré denegar total o parcialmente el acceso
a la informacioén, son las siguientes:

a. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido cumplimiento de las
funciones del érgano requerido, particularmente;
al. Si es en desmedro de la prevencién, investigacién y persecucidén de un crimen o simple delito
o se frate de antecedentes necesarios a defensas juridicas y judiciales.

a2. Tratdndose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcidon de una resolucion,
medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean pdblicos una vez que
sean adoptadas.

a3. Tratdndose de requerimientos de cardcter genérico, referidos a un elevado nimero de actos
administrativos o sus antecedentes o cuya atencién requiera distraer indebidamente a los/as
funcionarios/as del cumplimiento regular de sus labores habituales.

b. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte los derechos de las personas,
particularmente tratGndose de su seguridad, su salud, la esfera de su vida privada o derechos de
cardcter comercial o econémico,

c. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte la seguridad de la Nacién,
particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantencién del orden publico o la
seguridad publica.

d. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte el interés nacional, en especial si
se refieren a la salud publica o las relaciones internacionales y los intereses econdmicos o
comerciales del pais.

e. Cuando se frate de documentos, datos o informaciones que una ley de quérum calificado haya
declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales sefaladas en el articulo 8° de Ia
Constitucidn Politica.

El andlisis de aplicabiidad de alguna de las causales de reserva mencionadas corresponde
exclusivamente a la Subsecretaria de Derechos Humanos cuando sea requerida por una solicitud de
acceso a la infermacion publica, en el marco de la Ley N° 20.285.

2.5.1. Duracién de la declaracién de secreto o reserva

Conforme a lo dispuesto en el arficulo 22 de la Ley N° 20.285, los actos que una ley de qudrum
cdlificado declare secretos o reservados mantendran ese cardcter hasta que otra ley de la misma
jerarquia deje sin efecto dicha calificacion.

Transcurridos cinco afos contados desde la notificaciéon del acto que declara la calificacién, el
Servicio u érgano que la formuld, de oficio o a peticién de cualquier persona y por una sola vez, podra
prorrogarla por ofros cinco afos, total o parcialmente, evaluando el peligro de dafio que pueda
irogar su terminacioén.

Sin embargo, el cardcter de secreto o reservado serd indefinido fratdndose de los actos y documentos
que, en el ambito de la defensa nacional, establezcan la planificacién militar o estratégica, y de
aquéllos cuyo conccimiento o difusién puedan afectar:

a. Laintegridad territorial de Chile;

b. Lainterpretacién o el cumplimiento de un tratado intemacional suscrito per Chile en materia de
limites;

c. Ladefensainternacional de los derechos de Chile, y

d. La politica exterior del pais de manera grave.

Por ultimo, los resultados de las encuestas o de sondeos de opinién encargados por los érganos de la
Administracion del Estado facultados para ello serén reservados hasta que finalice el periodo
presidencial durante el cual fueron efectuados, en resguarde del debido cumplimiento de las
funciones de aquéllas.
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25.2. FHectos de la declaracién de secreto o reserva

Los documentos en que consten los actos cuya reserva o secreto fue declarada por una ley de
quérum cdlificado, deberdn guardarse en condiciones que garanticen su preservacion y seguridad
por el respectivo érgano o Servicio.

Los documentos en que consten los actos declarados secretos o reservados por esta Subsecretaria,
deberan guardarse en condiciones que garanticen su preservacién y seguridad, durante el plazo de
diez anos, sin perjuicio de las normas que regulen su enfrega al Archivo Nacional.

Se debe mantener un indice actualizado de los actos y documentos calificados como secretos o
reservados en el Portal de Transparencia Activa de la Subsecretaria de Derechos Humanos. Dicho
indice deberd incluir la denominacién de los actos, documentos e informaciones gue sean cdlificados
como secretos o reservados de conformidad a la Ley N° 20.285, y la individualizacién del acto o
resolucién en que conste tal calificacién.

2.6. Notificaciones

La persona requirente podrd expresar en la solicitud, su voluntad de ser nofificada mediante
comunicacién electrénica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
administrativo de acceso a la informacién publica, indicando para ellos, bajo su responsabilidad, una
direccion de correo electrénico habilitada. En los demds casos, las nofificaciones a que haya lugar
en el procedimiento se efectuardn conforme a las reglas de los articulos 46 y 47 de la Ley N° 19.880,
que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de Ia
Administracién del Estado.

2.7. Reclamacién y Amparo
Vencido el plazo previsto para la enfrega de la informacion requerida sin tener respuesta de entrega
de informacion, o denegada la peticién, la persona requirente tendrd derecho a recurrir al Consejo

Para la Transparencia solicitando amparo a su derecho de acceso a la informacién publica.

2.8. FLUJOGRAMA TRANSPARENCIA PASIVA
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3. CONFIDENCIALIDAD, RESPONSABILIDAD Y SANCIONES

En virtud de la proteccién de datos de cardcter personal y reservado y, en especial, en conformidad
ala Ley N° 19.628, de 2012, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre proteccién de
la vida privada, en el evento que alguno/a de los/as encargados/as de los Centros de
Responsabilidad de esta Subsecretaria, pusiera a disposicién y/o difundiera informacién de cardcter

reservado o sensible, a la que haya tenido acceso en virtud de la Ley de Transparencia, deberd
responder por los eventuales perjuicios que provoque frente a los terceros afectados.

De igual modo, y sin perjuicio de las obligaciones y sanciones contempladas en la Ley N° 20.285, sobre
acceso a lainformacion publica, y en su Reglamento, contenido en el Decreto N° 13, de 2009, ambos
cuerpos legales del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, se deja establecido que el
incumplimiento a lo mandatado en el presente manual de procedimiento de Transparencia y Acceso

a la Informacién Poblica de la Ley N° 20.285, de la Subsecretaria de Derechos Humanos, podrd
generar eventuales responsabilidades y sanciones administrativas conforme a la normativa vigente.

2. PUBIQUESE la presente Resolucion Exenta en el Portal
de Transparencia Activa de la Subsecretaria de Derechos Humanos, a efectos de su adecuada
difusion y publicidad.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.
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