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APRUEBA PROCEDIMIENTO
DE TRANSPARENCIA ACTIVA

SANTIAGO, 08 de enero de 2020

RESOLUCION EXENTA N J - 0001

VISTO:

Lo dispuesto en los articulos 5°,6°, 7°y 11 del articulo primero de la Ley N220.285 sobre acceso
a la informacion publica; en el Titulo VI del Decreto Supremo N°13, de 2009, del Ministerio
Secretarfa General de la Presidencia, que aprobé el Reglamento de la Ley N°20.285; en la Ley
N®21.080 que modifica diversos cuerpos legales con el objeto de modernizar el Ministerio de
Relaciones Exteriores credndose la Subsecretaria de Relaciones Econémicas Internacionales;
en el Instructivo Presidencial N® 8, de 2006; en las Instrucciones Generales del Consejo para la
Transparencia N 3, de 2009, N® 4, 7 y 9, de 2010, y N°11, de 2013 y en la Resolucién N27, de
2019, de la Contraloria General de la Reptiblica, que fija normas sobre exencién del tramite de
toma de razon.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Ley N°20.285 y su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N2 13, de 2009,
del Ministerio Secretarfa General de la Presidencia, regulan el principio de transparencia de la
funcién piiblica, el derecho de acceso a la informacién de los 6rganos de la Administracion del
Estado, los procedimientos para el ejercicio del Derecho y para su amparo, y las excepciones a
la publicidad de la informacién.

2. Que, el articulo 7° del articulo primero de la referida Ley establece la obligacion de los
organos de la Administracién del Estado de mantener a disposicién permanente del publico, a
través de sus sitios electrénicos, actualizados, al menos, una vez al mes los antecedentes que en
él se indican.

3. Que, con el fin de recopilar la informacién y publicar las actualizaciones mensuales
requeridas por la Ley N220.285, su Reglamento y las Instrucciones Generales del Consejo para
la Transparencia N2 3, de 2009, N2 4, 7 y 9, de 2010, y N2 11, de 2013, es necesario establecer
un procedimiento que establezca plazos internos y flujos de trabajo acordes que garanticen el
envio, compilacién y publicacién de la informacién en tiempo y forma.
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RESUELVO:

I. APRUEBASE el siguiente procedimiento de Transparencia Activa:

2.1.

2.2,

2.3.

3.1.

“PROCEDIMIENTO DE TRANSPARENCIA ACTIVA

OBJETIVO

Establecer un procedimiento que garantice la recopilacién y publicacién de la
informacién en tiempo y forma, acorde a lo establecido en el articulo 7° del articulo
primero de la Ley 20.285, y su Reglamento.

DEFINICIONES

Jefatura Responsable, es quien debe recabar la informacion a ser publicada en el sitio
web de Transparencia Activa institucional y remitirla mensualmente a la Unidad de
Participacién Ciudadana y Transparencia. Asimismo, deberd asegurarse de revisar que
la informacién enviada sea consistente, exacta y que el formato de envio sea el
informado por el(la) Encargado(a) de Transparencia Activa, asi como también
resguarde los datos personales, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N2 19.628
sobre Proteccién de la Vida Privada.

Encargado(a) de Transparencia Activa, corresponde al {a la) funcionario(a) de la
Unidad de Participacién Ciudadana y Transparencia quien recibe la informacién
remitida o actualizada y debe publicarla en el sitio web de Transparencia Activa
institucional.

Departamento de Auditoria [nterna, corresponde a la Unidad que tiene la obligacion de
velar por el cumplimiento de las normas sobre transparencia activa, segun lo dispuesto
en el articulo 9 de la Ley 20.285, sobre acceso a la informacién publica, mediante su
evaluacién periédica de conformidad con la programacién que esta defina.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacién de Encargado(a)} de Transparencia Activa.

El {La) Encargado({a) de Transparencia Activa debera enviar una comunicacién a las
Jefaturas Responsables solicitando proveer la informacién actualizada a publicar
conforme a la Ley N°20.285, informando el inicio del periodo de actualizacién mensual
y las fechas maximas en que se debe remitir dicha informacion.

Las referidas Jefaturas Responsables deberan verificar si disponen o no de informacion
que se debe actualizar, informando lo siguiente:



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

a) No requiere actualizar informacién

En el evento de que no exista informacién que actualizar para el periodo, la Jefatura
Responsable debera asf indicarlo en respuesta a la comunicacién que le fuera
remitida por el(la) Encargado(a) de Transparencia Activa.

b) Requiere actualizar

La Jefatura Responsable deberd recopilar la informacién y revisar que sea
consistente, exacta y que se encuentre en el formato solicitado cuando corresponda,
para luego remitirla al (ala) Encargado (a) de Transparencia Activa dentro de los seis
primeros dfas habiles del mes respectivo.

Almacenamiento de la informacién

El (L&) Encargado(a) de Transparencia Activa mantendra un expediente que dé cuenta
de la informacién remitida por las Jefaturas Responsables, el cual estara disponible para
la evaluacién que realice el Departamento de Auditorfa Interna. Toda informacién que
el (la) Encargado(a) de Transparencia Activa reciba para publicar, debera previamente
almacenarse en un repositorio institucional habilitado para estos fines.

Generacidn de archivos web

Cuando la informacién a publicar deba estar en formato de hipertexto o HTML, el (1a)
Encargado(a) de Transparencia Activa deberd transformar la informacién recibida al
formato antes indicado, para su posterior carga en el sitio web de transparencia activa
institucional.

Carga de la informacion en el sitio web institucional

El (La) Encargado(a) de Transparencia Activa deber4 cargar la informacién recabada,
en el sitio web institucional de transparencia activa, a mas tardar durante el décimo dia
habil del mes respectivo. Asimismo, deberd revisar que la informacién publicada
corresponda con la remitida por parte de las Jefaturas Responsables y que se encuentre
disponible en el sitio web antes sefialado, Las modificaciones posteriores a la
informacién publicada que las Jefaturas Responsables requieran, deberan ser
solicitadas al (a la) Encargado(a) de Transparerncia Activa mediante correo electrénico.

Control interno

El Departamento de Auditoria Interna, para realizar la evaluacién periddica definida en
su programacion respecto del cumplimiento de la normativa sobre transparencia activa,
solicitard al (a la) Encargado(a) de Transparencia Activa, mediante correo electrénico,
la informacién del perfodo respectivo, una vez que el proceso se encuentre concluido.

Serd obligacién de la Jefatura Responsable efectuar la correccién de la informacién que
presente errores o inconsistencias en el ambito de su competencia que sea requerida
tanto por la Unidad a cargo de la auditorfa interna como por cualquier otra instancia de
control o fiscalizacién.



3.6. Mantencidén de servidor del sitio web institucional

El (La) Jefe(a) de Ja Unidad a cargo de Informatica deberd mantener en funcionamiento
el o los servidores de publicacién de informacién en el sitio web de Transparencia
Activa institucional. En el caso de la informacién que deba ser publicada en un servidor
externo a la institucién, el (la) Encargado(a) de Transparencia Activa reportard las
incidencias al organismo externo.”

II. DESIGNANSE las siguientes Jefaturas Responsables para cada uno de los items a ser
publicados en el sitio web de Transparencia Activa institucional, de conformidad con el articulo
7° de la Ley N2 20.285 y demas normativa complementaria:

Nombre del mddulo en

sitio web de Tipos de documentos e

. . . P - Jefaturas Responsables
Transparencia Activa informacioén a publicar
institucional
a) Actos y documentos -Leyes La jefatura de la unidad a cargoe
publicados en el Diario -Decretos de Transparencia de la Direccién
Oficial. -Resoluciones de Asuntos Juridicos.

Marco Normativo:

La jefatura a cargo de la Division
de Derecho Nacional de la
Direccidn de Asuntos Juridicos:

- Informacién tanto para el
marco normativo como para las

c) Estructura organicay
facultades, funciones y

Facultades, Funiciones y

-Leyes e ez
Y potestades de la institucion.
-Decretos
-Resoluciones : s
La jefatura a cargo de la Division
b) Potestades y Marco .
. de Gestion de Personas de la
normativo. Potestades: . . . -
‘Leyes Direccion Administrativa:
- Informacién para el marco
-Decretos . ,
. normativo cuando se refieraala
-Resoluciones 2 .
subrogacion de autoridades y
designacién de funcionarios.
para el cumplimiento de
funciones especificas.
Organigrama:
- Ley
- Decreto
- Resolucion.

La jefatura a cargo de la Division
de Derecho Nacional de Ia

d) Personal y
remuneraciones

personal de planta,
contrata, a honorarios y

atribuciones. atribuciones: Direccién de Asuntos Juridicos.
- Ley
- Decreto
- Resolucion.
Informacién  sobre  ellLa jefatura a cargo de la Divisién

de Gestién de Personas de la
Direccion Administrativa.
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contratos sujetos al Cédigo
del Trabajo:
- Informacién  sobre
dotacion de personal.

Escala de remuneraciones:
- Informacién sobre Ia
escala de remuneraciones.

¢) Adquisiciones y
contrataciones

Sistema de compras
ptiblicas:

- Enlace web al sistema de
compras publicas.

Contrataciones relativas a
Bienes Inmuebles y Otras
Compras:

-Informacién sobre Bienes
Inmuebles, compras en el
exterior y menora 3 UTM.

la jefatura de la Divisién de
Adquisiciones y Servicios de la
Direccion Administrativa.

- Enlace web al sistema de
compras puabiicas.

- Informacién sobre bienes
inmuebles y compras en el
exterior. En el caso que fuera
necesario  publicar compras
menores a 3 UTM, serd la jefatura
de la unidad a cargo de la
materia, la que deberd remitir
todos los antecedentes
necesarios para la publicacién.

Transferencias reguladas
por Ley N2 19.862:

- Enlace web al Registro
Central de Colaboradores

f) Transferencias de fondos | del Estado y La jefatura de la unidad a cargo
y aportes econdmicos Municipalidades. de la Divisién de Finanzas de la
entregados Direccién Administrativa.

Otras transferencias:

- Informacién sobre otras

transferencias de la

Institucién.




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

Registro histérico de actos
y Resoluciones con efectos
sobre terceros de DIRECON
y actos con efectos sobre
terceros de SUBREI:

- Decretos.

- Resoluciones.

- Informacién procesos de
seleccién de personal.

- Informacién de
participacion ciudadana.

- Convenios Institucionales
de  Cooperacién  y/o
transferencias.

- Otros Actos
administrativos con efectos
sobre terceros.

Las siguientes jefaturas
remitirdn informacion tanto para
el registro histérico cuando
proceda como para SUBREL

a) Decretos con efectos sobre
terceros: lajefatura de la Divisién
de Operaciones de la Direccion
Administrativa.

b) Procesos de Seleccidon de
Personal: la jefatura de la
Divisién de Gestion de Personas
de la Direccién Administrativa.
c) Procesos de Participacion
Ciudadana: la jefatura del
Departamento de Participacién
Ciudadana y Transparencia.

d) Convenios Institucionales de
Cooperacién y/o de
Transferencias y Otros actos
administrativos con  efectos
sobre terceros: La jefatura a
cargo de la Divisién de Derecho
Nacional de la Direccién de
Asuntos juridicos.

e} Otros Actos con efecto sobre
terceros: La jefatura a cargo de la
Divisién de Derecho Nacional de
la Direcci6én de Asuntos Juridicos.

h} Tramites ante el
organismo.

Tramites en Chileatiende:
- Informacion relacionada
con los tramites que las
personas pueden efectuar
ante SUBREI

Informacién relacionada
con otros framites que se
realicen en SUBREl y que
no estén disponibles en
Chileatiende.

La jefatura de la unidad de
Participacién  Ciudadana y
Transparencia  remitira la
informacién sobre los tramites
en Chileatiende respecto del
admbito de la gestion ciudadana,
tales como lobby, OIRS y acceso a
la informacién publica.

En el caso que fuera necesario

incorporar nuevos tramites
distintos a los relacionados conla
gestion ciudadana, sera la

jefatura de unidad a cargo de la
materia, la que debera remitir
todos los antecedentes
necesarios para la publicacién.

Subsidios y Beneficios
Propios:
- Resoluciones.

- En el caso que fuera necesario
publicar informacién  sobre
subsidios y beneficios que la
institucidon entregue a terceros,
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serd la jefatura de unidad a cargo
de la materia, la que debera
remitir todos los antecedentes
necesarios para la publicacién.

j) Los mecanismos de
participacién ciudadana.

Norma General de
Participacién Ciudadana:
-Resoluciones.

Consejo Consultivo:
-Informacién sobre los
integrantes del Consejo.
-Resolucién.

Mecanismos de
participacién ciudadana:
-Resoluciones.
-Informacién sobre los
Imecanismos.

La jefatura de la unidad a cargo
de Transparencia de la Direccién
de Asuntos Juridicos remitira la
resolucién que apruebala Norma
de Participacién Ciudadana y la
resolucién que regula el
funcionamiento del Consejo.

La jefatura de la unidad a cargo
de Participacién Ciudadana y
Transparencia  remitirdi la
informacién de los integrantes
del Consejo y de los mecanismos
a ser utilizados.

k) Presupuesto asignado y

Enlace web que contiene Ia
informacién

La jefatura de la Divisién de
Finanzas de la Direccién
Administrativa ser4 la encargada
de proporcionar la respectiva

1) Auditorfas al ejercicio
presupuestario y
aclaraciones.

su ejecucion. resupuestaria . N, .
) presupu direccién web (link) del enlace a
institucional. s .
la publicacién presupuestaria
institucional.
Registro  histérico  de

DIRECCN e informacidn de
SUBREI:

- Informes de la Contraloria
General de la Repiiblica.

La jefatura de la Unidad de
auditoria interna.

m) Participacién en otras
entidades.

-Leyes
-Decretos
-Resoluciones

La jefatura a cargo de la Divisién
de Derecho Nacional de la
Direccién de Asuntos Juridicos.

n) Antecedentes
preparatorios de normas
juridicas generales que
afecten a empresas de
menor tamafio,

Informacién relacionada
con empresas de menor
tamaiio.

La jefatura a cargo de la Divisién
de Derecho Nacional de la
Direccién de Asuntos Juridicos.

o) Lobby y gestién de
intereses

-Enlace web que contenga
la informacién referida a
Ley Lobby.

-Memorandum que designa
a funcionarios en calidad
de evaluadores en procesos
de compra y antecedentes
relacionados.

La jefatura de la unidad a cargo
de Participacién Ciudadana y
Transparencia remitira el enlace
web al cual las personas puedan
acceder para revisar la
informacién de Ley Lobby.
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~-Decretos.
-Resoluciones.

La Jefatura a cargo de la Divisién
de Adquisiciones y Servicios de la
Direccién Administrativa:
Informacion sobre las
comisiones  evaluadoras en
procesos de compra.

La jefatura a cargo de la Division
de Derecho Nacional de la
Direccion de Asuntos Juridicos:
-Decretos

-Resoluciones

p) Declaracién de
Patrimonio e Intereses Ley
N°20.880

Enlace web gue contenga
la informacién sobre
patrimonios e intereses del
personal de SUBREI
conforme a Ley N°20.880.

La jefatura a cargo de la Division
de Gestién de Personas de la
Direccién Administrativa:

Enlace web (link) a la publicacién
del sitio de Contraloria General
de la Repiblica que contiene las
declaraciones de los funcionarios
afectos a esta legislacién.

q) Acceso a Informacion
Publica

Enlace web al Formulario
Solicitudes de Acceso a la
Informacion.

indice de actos y
documentos calificados
como secretos o
reservados:
-Resocluciones

La jefatura a cargo del
Departamento de Participacién

Ciudadana y Transparencia
remitirda el enlace web al
formulario.

La jefatura a cargo de la Division
de Derecho Nacional de la
Direccién de Asuntos juridicos

- Resoluciones

r) Otros antecedentes

Registro historico de
compromisos
institucionales de
DIRECON y otros
antecedentes que SUBRE]
requiera publicar.

La jefatura de la unidad de
Planificacion y Control de
Gestion:

-Informacién histérica sobre
compromisos institucionales.

En el caso que fuera necesario
publicar otros antecedentes, sera
lajefatura de unidad a cargo de la
materia, la que debera remitirlos
para la respectiva publicacién.

s) Costos de Reproduccién.

Costos directos de
reproduccién de la
informacion solicitada:
- Resolucién

La jefatura a cargo de la Division
de Derecho Nacional de la
Direccién de Asuntos Juridicos

- Resoluciones

t) Registros Historicos

Enlace web al registro
histérico de DIRECON.

La jefatura del Departamento de
Participacion  Ciudadana ¥y
Transparencia.




Dificultades técnicas:

- Informacion de contacto
para resolver
inconvenientes de los
usuarios del sitio web de
transparencia activa
institucional.

La jefatura del Departamento de
Participacién  Ciudadana y
Transparencia.

u) Dificultades Técnicas, Visualizadores & plug-ins:

Visualizadores & Plug-Ins. -Enlace web al sitio
habilitado para descargar
] las aplicaciones necesarias

para una correcta |
visualizacién de los
usuarios del sitio web de
transparencia activa
institucional.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE

RODRIGO YANEZ BENITEZ
etario de Relaciones Econémicas Internaci

&>/ DISTRIBUCION:

.- 1.- Direcfién General de Asuntos Econdmicos Bilaterales.

2.- Direction General de Asuntos Econdmicos Multilaterales.
3.- Direcci6n de Asuntos Juridicos.

4.- Direccién Administrativa,

5.- Direccion de Estudios.

6.- Direccién de Comunicaciones.

7.- Gabinete SUBREI

8.- Departamento de Participacién Ciudadana y Transparencia.
9.- Departamento de Planificacién y Control de Gestién.

10.- Departamento Auditorfa Interna.

11.- Oficina de Partes.








