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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
PÚBLICA DE LA LEY N° 20.285, DE LA SUBSECRETARÍA DE 
DERECHOS HUMANOS. 

RESOLUCIÓN EXENTA N° 	 3 

SANTIAGO, 28 JUN 2019 

19 

VISTOS: 	Har se DSO1ViO lo que  

Estos antecedentes y lo dispuesto en el Decreto con 
Fuerza de Ley N° 1 /19.653, de 2000. del Ministerio Secretaría General de la Presidencia, que fija Texto 
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgánica Constitucional de Bases 
Generales de la Administración del Estado; en la Ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio Secretaría 
General de la Presidencia, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que ngen los 
actos de los órganos de la Administración del Estado; en la Ley N° 20.885, de 2016, que crea la 
Subsecretaría de Derechos Humanos y adecúa la Ley Orgánica 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 Subsecretaría de Derechos Humanos, determina fecha de entrada en 
funcionamiento y regula otras materias a que se refiere el artículo 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 Orgánica del Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos; en la Ley N° 20.285, de 2008, del Ministerio Secretaría General de la Presidencia, 
sobre acceso a la información pública; en el Decreto N° 13, de 2009, del Ministerio Secretaría General 
de la Presidencia, reglamento de la Ley N° 20.285 sobre acceso a la información pública; Oficio ORD. 
(GABMIN) N°870, de fecha 18 de junio de 2010, del Ministro Secretario General de la Presidencia, que 
entrega instrucciones para el cumplimiento de la Ley N°20.285 sobre acceso a la información pública; 
en la Instrucción General N° 10, de 2011, y su texto refundido, de 2012, sobre Procedimiento 
Administrativo de Acceso a la Información, y lo Instrucción General N° 11, de 2013, sobre 
Transparencia Activa, ambos documentos del Consejo Para la Transparencia; en el Decreto N° 269, 
de 12 de Marzo de 2018, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, en que se nombra 
Subsecretaria de Derechos Humanos; en la Resolución N° 1.600, de 2008, de la Contraloría General 
de la República, que fija normas sobre exención del trámite de Toma de Razón, modificada por la 
Resolución N°6, de 2019; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Información 
Pública, a través de su artículo primero, aprobó la Ley de Transparencia de la función pública y de 
acceso a la información de los órganos de la Administración del Estado, en adelante Ley de 
Transparencia. 

Que, la Ley de Transparencia tiene por objeto regular 
el principio de la transparencia de la función pública, el derecho de acceso a la información de los 
órganos de la Administración del Estado, los procedimientos para el ejercicio de este derecho, su 
amparo y las excepciones a la publicidad de la información. 

Que, mediante el Decreto N° 13, de 2009, del 
Ministerio Secretaría General de la Presidencia, se aprobó el reglamento de la Ley N° 20.285 sobre 
acceso a la información pública. 

Que, la citada Ley N° 20.285 crea el Consejo Para la 
Transparencia, órgano autónomo que tiene por objeto promover la transparencia de la función 
pública, fiscalizar el cumplimiento de las normas sobre transparencia y publicidad de la información 
de los órganos de la Administración del Estado, y garantizar el derecho de acceso a la información. 
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Que, a través de Instrucciones Generales, el Consejo 
Para la Transparencia imparte directrices para el cumplimiento de la legislación sobre transparencia 
y acceso a la información por parte de los órganos de la Administración del Estado, y requerir a éstos 
para que ajusten sus procedimientos y sistemas de atención de público a dicha legislación. 

Que, a fin de dar cumplimiento efectivo a las normas 
ya citadas se requiere la elaboración de un manual de procedimiento para transparencia activa, 
consistente en la publicación de la información pública, y transparencia pasiva, referente al 
tratamiento de las solicitudes de acceso a la información pública y de las necesidades del Servicio. 

Que, con el objeto de dar cumplimiento a lo 
mencionado precedenfemente 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 Para la 
Transparencia, se ha estimado oportuno definir las directrices generales que orienten la transparencia 
y acceso a lo información pública en la Subsecretaría de Derechos Humanos, reflejando el 
compromiso, apoyo, interés, fomento y desarrollo de una cultura de transparencia institucional. 

RESUELVO: 

1. APRUÉBASE el Manual de Procedimiento de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública de la Ley N° 20.285, de la Subsecretaría de Derechos 
Humanos, cuyo texto íntegro y fiel es el siguiente: 

'MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

PÚBLICA DE LA LEY N° 20.285" 

SUBSECRETARÍA DE DERECHOS HUMANOS 

INTRODUCCIÓN 

La Subsecretaría 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 adecúa la Ley Orgánica del Ministerio de Justicia. Su entrada en 
vigencia, a partir del 01 de enero de 2017, responde al artículo 70  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 
Subsecretaría de Derechos Humanos; determina fecha de entrada en funcionamiento y regula otras 
materias a que se refiere el artículo tercero transitorio de la Ley N° 20.885. 

Conforme a lo citada Ley N° 20.885, la Subsecretaría de Derechos Humanos es el órgano asesor y 
colaborador directo del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos en el diseño y elaboración de las 
políticas, planes y programas relativos a la promoción y protección de los Derechos Humanos. 

Para cumplir con lo anterior, y de acuerdo a las definiciones estratégicas establecidas por la presente 
administración, la misión de la Subsecretaría de Derechos Humanos es contribuir a la promoción y 
protección de los Derechos Humanos, articulando de manera coordinada a organismos e 
instituciones públicas a fin de impulsar la elaboración de políticas y planes con enfoque de Derechos 
Humanos con impacto social; y para los casos de violaciones a los derechos humanos, propender a 
a verdad y garantías de no repetición en beneficio de toda la sociedad. 

La Subsecretaría de Derechos Humanos, en su continuo proceso de fortalecimiento de la gestión 
interna, la calidad de la atención al/a la ciudadano/a y el cumplimiento del principio de 
transparencia de la función pública y acceso a la información de la Administración del Estado, ha 
establecido el presente manual de procedimiento que establezca los objetivos reseñados, 
incrementando la confianza de la comunidad en materias de transparencia y acceso a la 
información pública del Servicio. 
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DEFINICIONES BÁSICAS 

Derecho de Acceso a la Información: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir información 
que obre en poder de cualquier órgano de la Administración del Estado, en la forma y 
condiciones que establece la Ley N° 20.285. 
Datos sensibles: Los datos personales que se refieren a las características físicas o morales de las 
personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los hábitos 
personales, el origen social, las ideologías y opiniones políticas, las creencias o convicciones 
religiosas, los estados de salud físicos o psíquicos y la vida sexual. 
Documentos: Todo escrito, correspondencia, memorándum, plano, mapa, dibujo, diagramo, 
documento gráfico, fotografía, microforma, grabación sonora, video, dispositivo susceptible de 
ser leído mediante la utilización de sistemas mecánicos, electrónicos o computacionales y, en 
general, todo soporte material que contenga información, cualquiera sea su forma física o 
características, así como las copias de aquéllos. 
Solicitante, requirente, peticionario/a o sujeto activo: Cualquier persona que solicito información 
pública, sin que a este respecto tenga aplicación incapacidad alguna, incluidas las personas 
naturales o jurídicas, públicas o privadas, nacionales o extranjeras. 
Terceros: Cualquier persona, distinta del/de la requirente o del órgano público, que pueda ver 
afectados sus derechos con la entrega de información que se solicito en el marco del presente 
procedimiento administrativo de acceso a la información pública. 
Transparencia Activa: La obligación que tienen los órganos de la Administración del Estado 
regulados por la Ley N° 20.285, de mantener a disposición permanente del público a través de sus 
sitios electrónicos y actualizados mensualmente, los antecedentes que se definen en el artículo 
51 del Decreto N° 13, de 2009, Reglamento de la ley sobre acceso a la información pública. 
Transparencia Pasiva: Es el proceso que permite a cualquier persona, natural o jurídica, solicitar y 
recibir información de cualquier órgano de la Administración del Estado, en la forma y 
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 artículo 70, y al Reglamento de la misma, 
en sus artículos 50 y 51, que disponen que los órganos de la Administración del Estado, entre los que 
se encuentra la Subsecretaría de Derechos Humanos, deben mantener a disposición permanente del 
público, a través de sus sitios electrónicos, los siguientes antecedentes actualizados, al menos, una 
vez al mes: 

Su estructura orgánica. 
Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u órganos internos. 
El morco normativo que les seo aplicable. 
La planta del personal y el personal a contrato y a honorarios, con las correspondientes 
remuneraciones. 
Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestación de servicios, para la 
ejecución de acciones de apoyo y para la ejecución de obras, y las contrataciones de estudios, 
asesorías y consultarías relacionadas con proyectos de inversión, con indicación de los 
contratistas e identificación de los socios y accionistas principales de las sociedades o empresas 
prestadoras, en su caso. 
Las transferencias de fondos públicos que efectúen, incluyendo todo aporte económico 
entregado a personas jurídicas o naturales, directamente o mediante procedimientos 
concursables, sin que éstas o aquellas realicen una contraprestación recíproca en bienes o 
servicios. 
Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros. 
Los trámites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que 
preste el respectivo órgano. 
El diseño, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y otros beneficios 
que entregue el respectivo órgano, además de las nóminas de beneficiarios de los programas 
sociales en ejecución. No se incluirán en estos antecedentes los datos sensibles, esto es, los datos 
personales que se refieren a las características físicas o morales de las personas o a hechos o 
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circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los hábitos personales, el orden social, 
las ideologías y opiniones políticas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud 
físicos o psíquicos y la vida sexual. 
Los mecanismos de participación ciudadana. 
La información sobre el presupuesto asignado, así como los informes sobre su ejecución, en los 
términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada año. 

1. 	Los resultados de las auditorías al ejercicio presupuestario del respectivo árgano y en su caso, las 
aclaraciones que procedan. 

m. Todas las entidades en que tengan participación, representación e intervención, cualquiera sea 
su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica. 

La información anterior deberá incorporarse en el sitio electrónico de la Subsecretaría de Derechos 
Humanos de forma completo y detallada, dentro de los primeros diez días hábiles de cada mes, 
correspondiéndole a los/as respectivos/as encargados y encargadas la veracidad y fidelidad de 
estos antecedentes. En el caso de la información indicada en la letra f., anterior, tratándose de 
transferencias reguladas por la Ley N° 19.862, cada organización incluirá en su sitio electrónico 
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 deberán incorporarse a un registro 
separado, al cual también deberá accederse desde el sitio electrónico institucional. 

1.1. 	ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El presente procedimiento es aplicable a todas las personas que desempeñan funciones en la 
Subsecretaría de Derechos Humanos responsables de la entrega de los antecedentes requeridos para 
dar cumplimiento a la información exigida en los artículos 60  y 70  de la Ley N° 20.285, y artículos 50 y 
51 de su Reglamento. 

1.2. 	VIGENCIA 

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

1.3. 	CENTROS DE RESPONSABILIDAD Y ENVÍO DE LA INFORMACIÓN 

Para La actualización mensual de la información que debe contener el Portal de Transparencia Activa 
de la Subsecretaría de Derechos Humanos, la distribución de responsabilidades sobre estos 
antecedentes es la siguiente: 

1.3.1. Jefe/a División de AdmInistración y FInanzas, o quien lo/a subrogue, deberá remitir al/a la 
Encargado/a de Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los primeros 7 días 
hábiles de cada mes, los siguientes antecedentes: 

Estructura orgánica y funcional de la Subsecretaría de Derechos Humanos. 
Las facultades, funciones y atribuciones de las unidades u órganos internos. 
El marco normativo que les sea aplicable a la organización, identificando sus potestades, 
competencias, facultades, atribuciones y tareas. 
La planta del personal, el personal a contrata, personas naturales contratadas a honorarios y 
personal sujeto al Código del Trabajo, silo hubiere, con sus respectivas remuneraciones. 
La escala de remuneraciones, actualizada al respectivo ejercicio, conforme a la normativo 
vigente. 
Las adquisiciones y contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestación de 
servicios, para la ejecución de acciones de apoyo, contratación de estudios, asesorías y 
consultarías, etc., para lo cual el Servicio informará, en el Portal de Transparencia Activa del 
Servicio, un vínculo al Sistema de Compras Públicas a través del cual se accede directamente a 
la información. 
Las contrataciones relativas a bienes inmuebles y otras compras. 
Las transferencias de fondos públicos que el Servicio efectúe, incluyendo todo aporte económico 
entregado a personas jurídicas o naturales, directamente o mediante procedimientos 
concursables, sin que éstas o aquellas realicen una contraprestación recíproca en bienes o 
servicios. En este caso, tratándose de transferencias reguladas por la Ley N° 19.862, la 
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Subsecretaría de Derechos Humanos deberá incluir en su Portal de Transparencia Activa los 
registros que dicha ley obliga, sin perjuicio de los establecido en el artículo 90  de la misma norma 
legal. 
Las transferencias no regidas por dicha ley, se incorporarán a un registro separado, al cual 
también se deberá acceder desde el Portal de Transparencia Activa de la Subsecretaría de 
Derechos Humanos. 
La información sobre el presupuesto asignado, así como los informes sobre su ejecución, en los 
términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos vigente, para lo cual la Subsecretaría de 
Derechos Humanos deberá incluir en su Portal de Transparencia Activa un vínculo a la Dirección 
de Presupuestos, del Ministerio de Hacienda, a través del cual se accede directamente a la 
información. 
Los Estados Financieros informados a la Confraloria General de la República. 
las declaraciones de Intereses y Patrimonio de las personas que ejercen cargos en la 
Subsecretaría de Derechos Humanos que la ley las obliga en la materia, para lo cual el Servicio 
deberá incluir en su Portal de Transparencia Activa un vínculo al Portal de Declaraciones de 
Intereses y Patrimonio, de la Contraloría General de la República, conforme a lo establecido en 
la Ley N° 20.880, sobre Probidad en la Función Pública y Prevención de los Conflictos de Intereses, 
y su Reglamento contenido en el Decreto N° 2, de 2016, del Ministerio Secretaría General de la 
Presidencia, mediante el cual se accede directamente a la información. 
Así también, el registro histórico de las declaraciones de patrimonio e intereses, en conformidad 
a lo dispuesto en el Instructivo Presidencial (GAB.PRES) N° 002, de 2015. 

1. Acto administrativo que determine los costos directos de reproducción de la información 
solicitada. 

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

Actos y documentos de la Subsecretaría de Derechos Humanos que hayan sido objetos de 
publicación en el Diario Oficial. 
Actos y resoluciones de la Subsecretaría de Derechos Humanos que tengan efectos sobre 
terceros. 
Antecedentes preparatorios de las normas jurídicas generales que afecten a empresas de menor 
tamaño, silo hubieren. 
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, deberá remitir al/a la 
Encargado/a de Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los primeros 7 días 
hábiles de cada mes, los siguientes antecedentes: 

Los trámites y requisitos que deben cumplir los y las interesados/as para tener acceso a los 
trámites, productos y/o servicios que presta la Subsecretaría de Derechos Humanos, en el ámbito 
de su competencia. 
El diseño, montos asignados y criterios de acceso a los programas de subsidios y otros beneficios 
que eventualmente entregue la Subsecretaría de Derechos Humanos, además de las nóminas de 
beneficiarios y beneficiarias -si los/as hubiere- de los programas sociales en ejecución. 

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

a. Los resultados de las auditorías al ejercicio presupuestario, las aclaraciones que procedan y el 
registro histórico de éstas. 

1.3.5. Jefe/a de Gabinete, o quien lo/a subrogue, deberá remitir al/a la Encargado/a de 
Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los primeros 7 días hábiles de cada mes, 
los siguientes antecedentes: 

Norma General de Participación Ciudadana y sus modificaciones. 
Mecanismos de Participación Ciudadana, identificando una breve descripción de su objetivo y 
requisitos para participar. 
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Consejos Consultivos, identificando a sus integrantes y calidades. 
Entidades en que tenga participación, representación o intervención la Subsecretaría de 
Derechos Humanos. 
La información sobre audiencias, viajes y donativos de acuerdo a la Ley de¡ Lobby, para lo cual 
el Servicio deberá incluir en su Portal de Transparencia Activa un vinculo a la Plataforma Ley de¡ 
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, de¡ Ministerio Secretaría General de la Presidencia, mediante el cual 
se accede directamente a la información. 

1.3.6. Encargado/a de la Unidad Planificación y Control de Gestión, o quien lo/a subrogue, deberá 
remitir al/a la Encargado/a de Transparencia Activa, o quien lo/la subrogue, dentro los 
primeros 7 días hábiles de cada mes, los siguientes antecedentes: 

Acceso a compromisos de gestión institucional. 
Cuentas Públicas de gestión. 
Otros antecedentes relacionados a los distintos sistemas que se implementen en la Subsecretaría 
de Derechos Humanos, cuyos actos administrativos que los originen establezcan su publicación 
en el Portal de Transparencia Activa de la Subsecretaría de Derechos Humanos (ej: Sistema de 
Integridad, Sistema de Prevención LA/DF/FT, Sistema de Gestión de Riesgos, Sistema de Seguridad 
de la Información, Sistema de Higiene y Seguridad, etc.) 

	

1.4. 	PUBLICACIÓN EN PORTAL DE TRANSPARENCIA ACTIVA 

La publicación de los antecedentes establecidos en los artículos 60  y  70  de la Ley N° 20.285, e 
identificados en los puntos 1.3.1. al 1.3.6. de¡ presente manual de procedimiento, dentro de los 
primeros diez días hábiles de cada mes, será responsabilidad de¡/de la funcionario/a designado/a 
como Encargado/a de Transparencia Activa de¡ Servicio, o quien lo/la subrogue, a través de acto 
administrativo del/de la Subsecretario/a de Derechos Humanos. 

	

1.5. 	FLUJOGRAMA TRANSPARENCIA ACTIVA 

TRANSPARENCIA ACTIVA 

Preparación de antecedentes y envio a)/a la Encargado/a de Transparencia 
Activa dei Servicio )primeros7 días hábiles de cada mes) 

Revisión de antecedentes y  publicación de información en Portal de 
Transparencia Activa de la Subsecretaría de Derechos Humanos )primeros 10 

días hábiles de cada mes) 

info 

- 
rmalia 

M,aIa 

Unidad Progarna __________ 

- Portal  

A - 
dnortm 

Gabecta 

Planificación y 
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2. 	PROCEDIMIENTO TRANSPARENCIA PASIVA 

La Ley N° 20.285 consagra el derecho de toda persona a solicitar y recibir información de cualquier 
órgano de la Administración del Estado, y señala que para estos efectos las solicitudes serán 
formuladas por escrito o por sitios electrónicos, identificando claramente la información solicitada y 
al órgano al cual se dirige la solicitud, acompañando la identificación del/de la requirente, o de su 
apoderado, y su firma. 

La entrega de la información por parte de la Subsecretaría de Derechos Humanos se hará en la forma 
y el medio especificado por el/la solicitante, siempre que no importe un costo excesivo o un gasto no 
previsto en el presupuesto institucional, casos en que la entrega se hará 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 información 
de manera infundada o cuando no se dé respuesta en forma oportuna. 

A fin de resguardar este derecho y asegurar su cumplimiento, esta Subsecretaría establece en el 
presente manual de procedimiento para la i) recepción, u) procesamiento, y iii) respuesta a solicitudes 
de acceso a la información pública, la definición de roles y responsables involucrados en este 
proceso, y la participación e integración de todas las personas que desempeñan funciones en la 
Subsecretaría de Derechos Humanos. 

En términos generales, la gestión de solicitudes de acceso a la información pública se fundamento 
en el principio de transparencia de la función pública, consagrado en el inciso segundo del artículo 
81  de la Constitución Política de la República, y en los artículos 30  y4° de la Ley N° 20.285, sobre acceso 
a la información pública. Asimismo, la gestión de solicitudes constituye 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 órganos de la Administración del Estado. 

En términos específicos, la gestión 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 información pública presentadas por cualquier persona, en el marco de la Ley N° 
20.285. Esto incluye los formatos impresos y electrónicos, y una plataforma única para el registro y 
capturo de todas las solicitudes recibidas. 

2.1. 	De la recepción de Solicitudes de Acceso a la Información Pública 

Según lo establecido en la Ley N° 20.285, las solicitudes de acceso a la información pública pueden 
ser formuladas por escrito o por sitios electrónicos. Para este efecto, la Subsecretaría de Derechos 
Humanos ha dispuesto los siguientes espacios para la recepción de solicitudes de acceso a la 
información pública: 

2.1.1. Vía Oficina de Partes 

La persona requirente podrá acudir a las dependencias de la Subsecretaría de Derechos Humanos, 
en donde será atendida por el personal que brinda información en la Oficina de Informaciones, 
Reclamos y Sugerencias, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con la intención de realizar 
una solicitud de acceso a la información pública. Esta solicitud se deberá realizar mediante un 
formulario en papel, desarrollado para este efecto por el Consejo Para la Transparencia, el cual se 
encuentra disponible en sus versiones en Español, Inglés, Mapudungun, Rapo Nui y Creole, en el sitio 
web https://wwwjjortaltransnarencia.cl/PortalPdT/descarpar-farmulario-de-solicilud-de-informacion.  

La persona requirente obtendrá un recibo, con el código de ingreso del formulario, el cual le permitirá 
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 información, si no estuviese conforme con 
la respuesta que entregue esta Subsecretaría. 

Además de la vía anterior, las solicitudes de acceso a la información pública podrán ser ingresadas 
por otras vías escritas, por ejemplo, a través de una simple carta, la cual será recibida por la Oficina 
de Partes, Archivos y Transcripciones, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. Esta cartas 
deberán redirigirse al/a la Encargado/a de Transparencia Pasiva del Servicio. Si dicha carta contiene 
toda la información que requiere la ley para formular una solicitud de acceso a la información 
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pública, esta será ingresada al procedimiento que establece el presente manual en el ámbito de 
Transparencia Pasiva. En caso contrario, si faltaren antecedentes o consistencia de los mismos, se 
aplicará lo dispuesto en el inciso segundo del artículo 12 de la Ley N° 20.285. 

2.1.2. 	Vía Sitio Electrónico 

la persona requirente deberá ingresar al sitio web de la Subsecretaría de Derechos Humanos, iatI 
//ddhh.minjusticia.gob.cl/,  y desde ahí acceder al Banner de "Gobierno Transparente", donde podrá 
encontrar disponible la información pública permanente correspondiente a Transparencia Activa. En 
el caso que la información que se requiera no se encuentre publicada, podrá acceder al Banner de 
"Solicitud de Información Ley de Transparencia", y generar una solicitud de acceso a la información 
pública. 

A través de esta vía, el/la solicitante obtendrá un código de ingreso del formulario, lo cual le permitirá 
realizar un seguimiento a su solicitud, o efectuar un reclamo ante el Consejo Para la Transparencia 
solicitando amparo a su derecho a la información, si no estuviese de acuerdo con la respuesta que 
entrega esta Subsecretaría. 

2.2. 	Del procesamiento de Solicitudes de Acceso a la información Pública 

Todas las solicitudes de acceso a la información pública que recibe la Subsecretaría de Derechos 
Humanos deberán ser redirigidas al/a la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la 
subrogue, para su estudio y tramitación. 

Las solicitudes vía presencial o vía Oficina de Partes, deberán ser ingresadas a través del Portal de 
Transparencia, plataforma tecnológica de registro, seguimiento, control y respuesta, que constituye 
un relevante apoyo a la gestión interna en la atención y respuesta a las solicitudes ciudadanas. Esta 
plataforma, Portal Transparencia (httQs://www.00rtaltransDarencia.cl/PortalPdT/),  les asigno un 
código único. 

Las solicitudes por vía electrónica ingresan directamente a través del Portal de Transparencia en 
"Etapa de Ingreso y Recepción", generando un correo electrónico de alerto para el/la Encargado/a 
de Transparencia Pasiva. Este/a último/a deberá revisar constantemente el Portal de Transparencia 
quien tendrá un plazo de dos días hábiles para ingresarlas a la "Etapa de Análisis y Búsqueda". 

La responsabilidad de generar las respuestas a las solicitudes de acceso a la información pública, con 
base en la propuesta entregada por la jefatura o encargado/a del Centro de Responsabilidad 
requerido por derivación interna, será 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 obligatorio de la Solicitud, en virtud de lo dispuesto en el inciso primero del artículo 12 de 
la Ley 20.285, es: 

i. 	Nombre, apellidos y dirección del/de la solicitante y de su apoderado/a, en su caso. 
u. 	Identificación clara de la información que se requiere. 

Firma del/de la solicitante estampada por cualquier medio habilitado. 
Órgano administrativo al que se dirige. 

El/La peticionario/a podrá expresar en la solicitud su voluntad de ser notificado/a mediante 
comunicación electrónica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento 
administrativo de acceso a la información pública, indicando para ello, bajo su responsabilidad, una 
dirección de correo electrónico habilitada. 

Los plazos para dar respuesta a la solicitud de acceso a la información pública, se cuentan desde la 
fecha de recepción de la solicitud que cumple con los requisitos del artículo 12 de la Ley N° 20.285. 

2.2.2. Examen de admisibilidad 

Una vez recibida una solicitud de acceso a la información pública, el/la Encargado/a de Transparencia 
Pasiva, o quien lo/la subrogue, realizará un examen de admisibilidad que considera las siguientes etapas: 
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- La solicitud de acceso a la información será admitida a trámite si en ella se cumple con todo el 
contenido obligatorio establecido en el artículo 12 de la Ley N° 20.285. 

- El formulario electrónico o presencial (papel) que se utiliza para este efecto, consigna con 
exactitud la fecha en que ésta es recibida por la Subsecretaría de Derechos Humanos y consigna 
un código que permite identificar la solicitud con claridad. 

- 

	

	Se verificará si el/la requirente expresó en su solicitud de voluntad de ser notificado/a mediante 
comunicación electrónica, para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento 
administrativo de acceso a la información pública, y si indicó para ello una dirección de correo 
electrónico habilitada. 

No debe requerirse ninguna información adicional como condición para admitir la solicitud. 

2.2.3. Admisibilidad provisoria 

En caso de que la solicitud no cumpla con los requisitos establecidos en el artículo 12 de la Ley N° 
20.285, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, solicitará a la persona 
requirente para que, en un plazo de cinco días hábiles, contado desde la respectiva notificación, 
subsane la falta, con indicación de que, si así no lo hiciere, se le tendrá por desistido de su petición, 
sin necesidad de dictar una resolución posterior. 

Si la persona requirente expresó su voluntad de ser notificada mediante comunicación electrónica, 
indicando para ello una dirección de correo electrónico, la comunicación al/a la solicitante se 
realizará a dicha dirección de correo, adjuntando copia de la solicitud (carta, formulario papel o 
formulario electrónico), y se enviará dentro de cinco días hábiles siguientes a la recepción de la 
solicitud. Si no constare esta expresión de voluntad, la notificación se hará por escrito mediante carta 
certificada dirigida al domicilio que la persona requirente hubiere identificado en su solicitud. Así 
también, la notificación podrá realizarse de modo personal, por medio de alguna persona que 
desempeñe funciones en la Subsecretaría de Derechos Humanos, quien dejará copia íntegra del acto 
o resolución que se notifico en el domicilio de la persona requirente, dejando constancia de tal hecho. 
De igual forma, la notificación podrá realizarse en las dependencias de la Subsecretaría de Derechos 
Humanos, si la persona requirente se apersonare a recibirla, firmando la debido recepción. Si la 
persona requirente solicito copia del acto o resolución que se le notifica, se le entregará sin más 
trámite en el mismo momento. 

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

2.2.4. Información que se encuentre permanentemente a disposición del público 

Si la solicitud de acceso a información pública refiere a información que se encuentra 
permanentemente a disposición de la ciudadanía, a través de medios impresos tales como libros, 
compendios, folletos, archivos públicos de la Administración, así como en formatos electrónicos 
disponibles en Internet o en cualquier otro medio, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien 
lo/la subrogue, comunicará a la persona requirente la fuente, el lugar y la forma en que puede tener 
acceso a dicha información. Se procederá de esta forma especialmente, en caso que se solicite: 

i. 	Actos o documentos que hubieren sido objeto de publicación en el Diario Oficial y aquellos que 
digan relación con las funciones, competencias y responsabilidades de los órganos de la 
Administración del Estado. Estos últimos se encuentran disponibles en el Portal de Transparencia 
Activa de la Subsecretaría de Derechos Humanos. 

u. 

	

	Antecedentes actualizados que deben ser mantenidos a disposición permanente del público, 
a través de los sitios electrónicos de la Subsecretaría de Derechos Humanos para dar 
cumplimiento al artículo 70  de la Ley N° 20.285, el cual obliga a los órganos de la Administración 
del Estado a mantener a disposición permanente del público, a través de sus sitios electrónicos, 
antecedentes actualizados, al menos, una vez al mes, de los antecedentes que se señalan en 
el numeral 1, Transparencia Activa, del presente manual. 

En todos estos casos, se comunicará oportunamente a la persona requirente la fuente, el lugar y la 
forma en que puede tener acceso a dicha información, entendiéndose por tanto cumplida con la 
obligación de informar. 
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2.2.5. Solicitud que no se refiere al derecho de acceso a la información pública 

En caso que el objeto de la solicitud no sea propiamente de acceso a la información pública, en el 
marco de la Ley N° 20.285 (ej: requirente desea realizar un trámite o formular un reclamo, consulta o 
sugerencia), el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, realizará el análisis 
correspondiente y si se confirma que la petición no se refiere a solicitud de acceso a información 
pública, responderá a la persona requirente informándole que la Ley N° 20.285 no es el procedimiento 
aplicable para su petición particular. 

2.2.6. Solicitud ante órgano incompetente 

En caso que la solicitud corresponda a materias que no son competencia de la Subsecretaría de 
Derechos Humanos, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, realizará los 
análisis correspondientes que permitan definir y confirmar que la solicitud se presenta ante órgano 
incompetente, y derivará la solicitud a la autoridad que debo conocerla según el ordenamiento 
jurídico, en la medida que ésta sea posible de individualizar, informando a la persona requirente. 

Cuando no sea posible individualizar al órgano competente, o si la información solicitada pertenece 
a múltiples organismos, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, 
comunicará dichas circunstancias a la persona requirente. 

Este procedimiento es aplicable tanto en caso de derivación total o parcial de la solicitud. 

2.2.7. De la disponibilidad 

No será exigible el acceso a la información pública cuando los actos y documentos solicitados no 
estén en poder de la administración, ya sea por eliminación o destrucción de los mismos, el Servicio 
deberá informar a la persona requirente sobre dicha circunstancia dentro de los plazos legales. 

2.2.8. De la prórroga 

Cuando existan circunstancias que hagan difícil reunir la información solicitada, el/la Encargado/a 
de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, comunicará a la persona requirente, antes del 
vencimiento del plazo, acerca de la prórroga y sus fundamentos. La comunicación a la persona 
requirente se realizará a través del medio de notificación que el/la interesado/a hubiese registrado, 
adjuntando copia de la solicitud (carla, formulario papel, formulario electrónico), y se enviará dentro 
de diez días hábiles siguientes a la recepción de la solicitud. 

2.2.9. De los derechos de terceros 

Cuando la solicitud de acceso a la información pública se refiera a documentos o antecedentes que 
contengan información que pueda afectar los derechos de terceros, el/la Encargado/a de 
Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, dentro del plazo de dos días hábiles, contado desde la 
recepción de la solicitud que cumpla con los requisitos, deberá comunicar mediante carta 
certificada, a la o las personas a que se refiere o afecta la información correspondiente, la facultad 
que les asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados, adjuntando copia del 
requerimiento respectivo. 

Los terceros afectados podrán ejercer su derecho de oposición dentro del plazo de tres días hábiles 
contado desde la fecha de notificación. La oposición deberá presentarse por escrito y requerirá 
expresión de causa. 

Deducida la oposición en tiempo y forma, la Subsecretaría de Derechos Humanos quedará impedida 
de proporcionar la documentación o antecedentes solicitados, salvo resolución en contrario del 
Consejo Para la Transparencia, dictada conforme al procedimiento que establece la Ley N° 20.285. 

En caso de no deducirse la oposición, se entenderá que el tercero afectado accede a la publicidad 
de dicha información. 

2.3. 	De la derivación de Solicitudes de Acceso a la Información pública 

Si la solicitud de acceso a la información pública cumple con todos los requisitos exigidos en la Ley, o 
no se aplica ninguna de las situaciones previstas en el procesamiento y análisis de admisibilidad, el/la 
Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, deberá dar curso a la misma y derivará 
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la solicitud respectiva mediante correo electrónico dirigido a la jefatura o persona encargada del 
Centro de Responsabilidad de la Subsecretaría de Derechos Humanos más idóneo sobre el asunto 
esencial de la materia requerida, para efectos de preparar los antecedentes y proponer una 
respuesta. Esta propuesta de respuesta deberá ser remitida al/a la Encargado/a de Transparencia 
Pasiva, o quien lo/la subrogue, dentro de los plazos indicados en el correo electrónico de derivación 
interna, cautelando el cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley N° 20.285, la calidad de la 
respuesta y veracidad de la información contenida. 

La jefatura o persona encargada del Centro de Responsabilidad de la Subsecretaría de Derechos 
Humanos podrá designar a una persona de su equipo para que elabore una respuesta, quien deberá 
realizar todas las pruebas y controles 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 
mayor tiempo para dar la respuesta considerando la complejidad de la consulta, entre otros. 

la jefatura o persona encargada requerida por derivación de solicitud de acceso a la información 
pública, o a quien se haya designado para la atención del requerimiento, deberá informar al/a la 
Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, dentro de dos días hábiles contados 
desde la fecha de la derivación interna acerca de las siguientes situaciones: 

- Si podrá entregar la información dentro del plazo solicitado por el/la Encargado/a de 
Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, o si requiere de mayor plazo, justificándolo; 

- 	Si la solicitud puede afectar derechos de terceros; 
- 	Si es aplicable alguna causal de secreto o reserva: y 
- 	Si la entrega de información tendrá costo de reproducción asociado. 

El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, llevará registro y control de todas 
las solicitudes de acceso a la información pública y monitoreará los estados de solicitud, de modo de 
contemplar las diversas situaciones que pudiesen afectar la respuesta y/o los tiempos de entrega o 
procesamiento de la información requerida. Para lo anterior, el/la Encargado/a de Transparencia 
Pasiva, o quien lo/la subrogue, utilizará el Portal de Transparencia, o plataforma electrónico en uso 
por el Consejo Para la Transparencia para tal efecto. 

2.4. 	De la respuesta a Solicitudes de Acceso a la Información Pública 

El plazo máximo para responder la solicitud de acceso a la información pública es de veinte días 
hábiles, contado desde la recepción 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 artículo 14 de la 
Ley N° 20.285, el plazo de veinte días mencionado en el párrafo anterior podrá ser prorrogado 
excepcionalmente por otros diez días hábiles cuando existan circunstancias que hagan difícil reunir 
la información solicitada. 

Esta solicitud de prórroga deberá realizarse por parte de la jefatura o encargado/a de Centro de 
Responsabilidad requerido por derivación interna mediante correo electrónico dirigido el/la 
Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, quien calificará los argumentos 
verificando las circunstancias que ameriten la prórroga. El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, 
o quien lo/la subrogue, informará a la persona requirente de la prórroga y sus fundamentos a través 
del medio de notificación 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 derivación interna, ésta deberá ser remitida vía correo electrónico a 
el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, dentro de los plazos establecidos 
por este/a último/a. 

El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, elaborará el Oficio de respuesta 
a la solicitud de acceso a la información pública respectiva el cual, previa firma del/de la 
Subsecretario/a de Derechos Humanos, será remitido a la persona requirente acorde a lo dispuesto 
en el artículo 17 de la Ley N° 20.285, esto es, en la forma y por el medio que la persona requirente 
haya señalado, 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 hará en la forma y a través de los medias 
disponibles. 

2.4.1. Constancia de la entrega de la Información 

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

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

- 	Correo certificado: Se dejará copia de la carta u Oficio y recibo emitido por el servicio de correo 
postal utilizada para tal efecto. 

- 	Vía Web: El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, a quien lo/la subrogue, mantendrá copia 
del Oficio y comunicación electrónica remitida a la persona requirente a través del Portal de 
Transparencia o plataforma informática en uso para tal efecto por el Consejo Para la 
Transparencia. 

2.4.2. Costos directos de reproducción 

la Subsecretaría de Derechos Humanos podrá exigir, previo a la entrega de la información, el pago 
de los costos directos de reproducción, debiendo informar oportunamente a la persona requirente 
que la obligación de entregar la información se suspenderá en tanto no se paguen dichos costos. 

La jefatura o persona encargada del Centro de Responsabilidad requerido para la preparación de 
la respuesta deberá informar al/a la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, 
que el proceso de respuesta implicará un costo para el Servicio. El/La Encargado/a de Transparencia 
Pasiva, o quien lo/la subrogue, procederá a informar a la persona requirente, a través del medio de 
notificación señalado por ésta, sobre el procedimiento aplicable para el pago de estos costos. 

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

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

Los costos de reproducción deberán estar establecidos mediante acto administrativo. 

2.4.3. DenegacIón de la Información 

En caso que la jefatura o persona encargada del Centro de Responsabilidad requerido por derivación 
de solicitud de acceso a la información pública haya concluido que lo solicitado no puede ser 
entregado en su totalidad, o parcialmente, en virtud de la aplicación de alguna de las causales de 
secreto o reserva establecidas en el artículo 21 de la Ley N° 20.285, y artículo 7 de su Reglamento, 
emitirá un informe preliminar que establezca esta apreciación debidamente fundada sobre aquellos 
elementos de la consulta que podrían estar sujetos a secreto o reserva, además de indicar si considera 
viable la división de la información solicitada a modo de poder ejecutar una entrega parcial de la 
información, en conformidad a lo establecida en el artículo 23 del Reglamento. 

Este informe preliminar será remitido al/a la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la 
subrogue, mediante correo electrónico, dentro de los primeros cinco días hábiles contado desde la 
derivación interna de la solicitud. 

El/La Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, analizará los antecedentes 
presentados y resolverá con argumentos jurídicos para entregar o denegar la solicitud de información. 
En caso de denegar la información requerida, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien 
lo/la subrogue, deberá enviar respuesta fundada a la persona requirente dentro del plazo de 20 días 
hábiles desde recibido conforme el requerimiento. 

Para efectos de cumplir con un índice de actos y documentos calificados como secretos a 
reservados, el/la Encargado/a de Transparencia Pasiva, o quien lo/la subrogue, informará 
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 



Chile 
n marcha 

último proceda a publicar la información respectiva en el Portal de Transparencia Activa de la 
Subsecretaría de Derechos Humanos. 

2.5. 	Dei carácter secreto o reservado de la Información 

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

a. Cuando su publicidad, comunicación o conocimiento afecte el debido cumplimiento de las 
funciones del órgano requerido, particularmente: 
al. Si es en desmedro de la prevención, investigación y persecución de un crimen o simple delito 

o se trate de antecedentes necesarios a defensas jurídicas y judiciales. 
Tratándose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopción de una resolución, 
medida o política, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean públicos una vez que 
sean adoptadas. 
Tratándose de requerimientos de carácter genérico, referidos a un elevado número de actos 
administrativos o sus antecedentes o cuya atención requiera distraer indebidamente a los/as 
funcionarios/as del cumplimiento regular de sus labores habituales. 

b. Cuando su publicidad, comunicación o conocimiento afecte los derechos de las personas, 
particularmente tratándose de su seguridad, su salud, la esfera de su vida privada o derechos de 
carácter comercial o económico. 

c. Cuando su publicidad, comunicación o conocimiento afecte la seguridad de la Nación, 
particularmente si se refiere a la defensa nacional o la mantención del orden público o la 
seguridad pública. 

d. Cuando su publicidad, comunicación o conocimiento afecte el interés nacional, en especial si 
se refieren a la salud pública o las relaciones internacionales y los intereses económicos o 
comerciales del país. 

e. Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de quórum calificado haya 
declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales señaladas en el artículo 80  de la 
Constitución Política. 

El análisis de aplicabilidad de alguna de las causales de reserva mencionadas corresponde 
exclusivamente a la Subsecretaría de Derechos Humanos cuando sea requerida por una solicitud de 
acceso a la información pública, en el marco de la Ley N° 20.285. 

2.5.1. Duración de la declaración de secreto o reserva 

Conforme a lo dispuesto en el artículo 22 de la Ley N° 20.285, los actos que una ley de quórum 
calificado declare secretos o reservados mantendrán ese carácter hasta que otra ley de la misma 
jerarquía deje sin efecto dicha calificación. 

Transcurridos cinco años contados desde la notificación del acto que declara la calificación, el 
Servicio u órgano que la forrnuló, de oficio o a petición de cualquier persona y por una sola vez, podrá 
prorrogarla por otros cinco años, total o parcialmente, evaluando el peligro de daño que pueda 
irrogar su terminación. 

Sin embargo, el carácter de secreto o reservado será indefinido tratándose de los actos y documentos 
que, en el ámbito de la defensa nacional, establezcan la planificación militar o estratégica, y de 
aquéllos cuyo conocimiento o difusión puedan afectar: 

La integridad territorial de Chile; 
La interpretación o el cumplimiento de un tratado internacional suscrito por Chile en materia de 
límites; 
La defensa internacional de los derechos de Chile, y 
La política exterior del país de manera grave. 

Por último, los resultados de las encuestas o de sondeos de opinión encargados por los órganos de la 
Administración del Estado facultados para ello serán reservados hasta que finalice el período 
presidencial durante el cual fueron efectuados, en resguardo del debido cumplimiento de las 
funciones de aquéllas. 
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2.5.2. Efectos de la declaración de secreto o reserva 

los documentos en que consten los actos cuya reserva o secreto fue declarada por una ley de 
quórum calificado, deberán guardarse en condiciones que garanticen su preservación y seguridad 
por el respectivo órgano o Servicio. 

los documentos en que consten los actos declarados secretos o reservados por esta Subsecretaría, 

deberán guardarse en condiciones que garanticen su preservación y segundad, durante el plazo de 
diez años, sin perjuicio de las normas que regulen su entrega al Archivo Nacional. 

Se debe mantener un índice actualizado de los actos y documentos calificados como secretos o 
reservados en el Portal de Transparencia Activa de la Subsecretaría de Derechos Humanos. Dicho 
índice deberá incluir la denominación de los actos, documentos e informaciones que sean calificados 

como secretos o reservados de conformidad a la Ley N° 20.285, y la individualización del acto o 
resolución en que conste tal calificación. 

	

2.6. 	NotIficaciones 

la persona requirente podrá expresar en la solicitud, su voluntad de ser notificada mediante 

comunicación electrónica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento 

administrativo de acceso a la información pública, indicando para ellos, bajo su responsabilidad, una 
dirección de correo electrónico habilitada. En los demás casos, las notificaciones a que haya lugar 
en el procedimiento se efectuarán conforme a las reglas de los artículos 46 y  47 de la Ley N° 19.880, 
que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los órganos de la 
Administración del Estado. 

	

2.7. 	Reclamación y Amparo 

Vencido el plazo previsto para la entrega de la información requerida sin tener respuesta de entrega 
de información, o denegada la petición, la persona requirente tendrá derecho a recurrir al Consejo 

Para la Transparencia solicitando amparo a su derecho de acceso a la información pública. 

	

2.8. 	FLUJOGRAMA TRANSPARENCIA PASIVA 

TRANSPARENCIA PASIVA 

Recepción de la Solicitud Procesamiento de la Solicitud Respuesta a la Solicitud 

(. 
1 	necio - 

— - Dnu.i,e.pe,on 

Vídpie,,ncW 
- 

- 
l 	i' 	4 

rio 

- 
inv.,odcsokriid (ncavgrdiC. 

ri4.OImr,d,  7 Re.itny 	5 D.,ri..C,mir,u, tn,a,odq¼d. _,,, - Tunw.'cnc,.-- N 
1< 	MSebde 	2 	-- RapcaI&lIdfl 5oicTuddcMct Tr,..,pMt.i,a 	p inIorm,cit, Pirita PMi,a *4hIb*9O tón,o ialniormx4n 

Parra Carral - p051,. J 	- -. 

- 	Vi.sribwrb 	1 Vb5ItWPO 
J 	(Fo,m..iara, _ P,n.,ac,ójrdt IFo,morirb 

- 
(tararear Im,rónto) -- 

es 



Lo que trscribo paz su 
L. mIrida ntamete: 

FASTORGA VILLAGRA 
DE AOMINISTUCÓN Y FINANZAS 

ARIA DE DERECHOS HUMANOS 

ChiLe 
en marcha 

3. 	CONFIDENCIALIDAD, RESPONSABILIDAD Y SANCIONES 

En virtud de la protección de datos de carácter personal y reservado y, en especial, en conformidad 
a la Ley N° 19.628, de 2012, de¡ Ministerio Secretaría General de la Presidencia, sobre protección de 
la vida privada, en el evento que alguno/a de los/as encargados/as de los Centros de 
Responsabilidad de esta Subsecretaría, pusiera a disposición y/o difundiera información de carácter 
reservado o sensible, a la que haya tenido acceso en virtud de la Ley de Transparencia, deberá 
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 la información pública, y en su Reglamenfo, contenido en el Decreto N° 13, de 2009, ambos 
cuerpos legales de¡ Ministerio Secretaría 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 Información Pública de la Ley N° 20.285, de la Subsecretaría de Derechos Humanos, podrá 
generar eventuales responsabilidades y sanciones administrativas conforme a la normativa vigente. 

2. PUBÍQUESE la presente Resolución Exenta en el Portal 
de Transparencia Activa de la Subsecretaría de Derechos Humanos, a efectos de su adecuada 
difusión y publicidad. 

ANÓTESE, PUBLÍQUESE Y ARCHÍVESE. 

N SWVA 
:retatla 	erehos Humanos 
de 	a y Derechos Humanos 

DISTRIBUCIÓN: 
- Gabinete 
- 	Unidad Fiscalía Administrativa 
- 	Unidad Auditoría Interna 
- 	División de Protección 
- 	División de Promoción 
- 	División de Administración y Finanzas 
- 	Unidad Programa de Derechos Humanos 
- 	Sección Partes, Archivo y Transcripciones 


