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RESOLUCION N ° 10.646.-

APRUEBASE EL NUEVO MANUAL DE TRANSPARENCIA ACTIVA

Santiago, 30 de diciembre de 2024 -

VISTO Y CONSIDERANDO:

1.- Sercotec es una Corporacién de Derecho Privado, que tiene como objeto, de acuerdo a sus
estatutos, fomentar la productividad, el aprovechamiento de los recursos disponibles, materiales o
humanos, ensefiar técnicas y métodos de administracién y organizacion, capacitar, proporcionar
ayuda técnica, financiera y administrativa, y en general mejorar las condiciones en que desarrollan
sus actividades las pequefias industrias.

2.- Que, nuestra misidn consiste en apoyar el desarrollo de la micro Y pequefia empresa, asi como
del emprendimiento, mediante asistencia técnica especializada y fomento de la asociatividad y
cooperativismo. Promovemos la articulacidn entre actores publicos y privados a nivel territorial, con
el propdsito de fortalecer los ecosistemas productivos y de impulsar un desarrollo econémico
sostenible e inclusivo, facilitando la insercién competitiva en la economia y mejorando el bienestar
de las personas.

3.- Que, lo establecido en la Ley N° 20.285 sobre acceso a la informacién publica, particularmente
lo sefialado en su articulo 2 inciso 3°, conforme lo ha interpretado Contraloria General de la
Republica, en el Dictamen N°44.554 de 2010, resulta aplicable a Sercotec.

4.-Que, conforme a lo sefialado en la Resolucién N° 500, de 2023, del Consejo para la Transparencia,
sobre Transparencia Activa, se hace exigible a Sercotec la publicacién de la informacién contenida
en el Titulo I de dicha Resolucién, en particular atendido lo establecido en el articulo 3 letra m) de
dicha Resolucidn y normativa aplicable del Titulo IIl.

5- Que, a fin de dar cumplimiento efectivo a las normas ya citadas y adaptar la forma de publicacién
a la plataforma recomendada por el Consejo para la Transparencia, se requiere la actualizacién y
complementacién del actual procedimiento de transparencia activa existente en la institucion,
confiriendo responsabilidad a las Unidades, Gerencias y Direcciones Regionales de Sercotec.

6.- Que, en atencién a lo anteriormente expuesto, las necesidades del Servicio y las atribuciones que
confieren los Estatutos vigentes, esta Gerencia General:
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RESUELVE:

I.- Apruébase el nuevo Manual de Transparencia activa, cuyo texto es el siguiente:
A. Materias a informar.

Sercotec deberd mantener a disposicion permanente del publico en sus sitios electrdnicos la
siguiente informacion debidamente actualizada:

1. Publicaciones en el Diario Oficial.

1.1.- En este apartado deberén incorporarse, Unicamente, los actos' y documentos que hubieren
sido dictados por Sercotec y publicados, a su requerimiento, en el Diario Oficial a contar de la
entrada vigencia de la Ley N2 20.285.

Forma de publicar. La informacion debera presentarse ordenada cronolégicamente, desde la mas
nueva a la mas antigua, indicando lo siguiente:

a) Afio y mes en el que se realiza la publicacién en la pagina de Transparencia Activa;

b) Tipo de norma (por ejemplo, si se trata de una ley, decreto o resolucién);

c) Denominacién de la norma (por ejemplo, con el nombre del Reglamento

asociado);

d) Nimero de la norma;

e) Fecha de promulgacion;

f) Fecha de publicacién en el Diario Oficial;

g) Fecha de modificacidn o derogacion, si corresponde; y

h) Enlace al documento que contenga su texto integro y actualizado. Enlace que podrd obtenerse
del sitio web de la Biblioteca del Congreso Nacional, www.leychile.cl o del vinculo que lo reemplace.

1.2.- Informacién histérica. La informacion seiialada en el presente parrafo debera mantenerse a
disposicion permanente de las personas en el sitio electronico al que se accede mediante el banner
de Transparencia Activa, sin que esté permitido dar de baja o eliminar su publicacién, desde la
entrada en vigencia de la Ley de Trasparencia, esto es, desde el 20 de abril de 2009, hasta el mes
anterior al que se realiza la publicacién.

1.3.- En el Portal Transparencia, la materia e item al que corresponde la informacion que se debe
publicar de acuerdo a este punto es el identificado como: 01. Actos y documentos publicados en el
Diario Oficial: Actos y documentos del organismo que hayan sido objeto de publicacién en el Diario
Oficial.

1.4.- Para efectos del cumplimiento de lo sefialado, los responsables de transparencia activa de las
respectivas gerencias y unidades que hubiesen solicitado la elaboracién de actos o documentos del
organismo, que hayan sido objeto de publicacién en el Diario Oficial, deberan enviar dicho acto o
documento a mas tardar al tercer dia habil del mes siguiente a su publicacion mediante correo

! Se hace presente que Sercotec no puede emitir actos administrativos, debido a que no forma parte de los
érganos de la Administracion del Estado.
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electrénico al Responsable de la Unidad de Fiscalia, para que éste cargue dicha informacion en el
Portal Transparencia de acuerdo a los plazos legales.

2. Potestades y Marco Normativo.

2.1.- Las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas del
Servicio de Cooperacién Técnica, indicando el o los articulos de las normas que establezcan, para lo
cual debera informarse en la correspondiente planilla, lo siguiente:

a) Descripcion de potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas
del respectivo sujeto obligado;

b) Indicacion de el o los articulos de las normas que las establezcan; y

¢) Enlace al texto integro y actualizado que contenga la norma respectiva.

2.2.- Marco normativo. En la planilla correspondiente al marco normativo deberdn incorporarse las
leyes, reglamentos, decretos, instrucciones y resoluciones que correspondan al sujeto obligado, con
indicacion de lo siguiente:

a) Afio y mes en el que se realiza la publicacién en la pagina de Transparencia Activa;

b) Tipo y nimero de la norma;

¢) Denominacién de la norma (por ejemplo, en el caso de un decreto supremo que apruebe un
reglamento, el nombre de este reglamento);

d) Fecha de promulgacion;

e) Fecha de publicacion, cuando haya sido publicada en el Diario Oficial;

f) Enlace al documento que contenga el texto integro y actualizado de cada norma, no debiendo
informarse ni afiadirse enlaces a versiones derogadas de los textos de las normas que correspondan;
g) Fecha de la tltima modificacién registrada en ese texto, si la hubiere, o indicacién de que el texto
no ha sido objeto de modificaciones.

2.3.- Orden y estructura de publicacién del marco normativo. Las normas sefialadas en el articulo
anterior deberan disponerse en el siguiente orden:

1. Las normas organicas del sujeto obligado (como, por ejemplo, la norma legal que crea el servicio
y su reglamento orgénico); y

2. Las normas relativas a sus potestades, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas
ordenadas jerdrquicamente (Constitucion, ley, reglamento, decreto, resolucion, otros actos o
documentos, tales como oficios circulares y acuerdos de organos colegiados, seglin corresponda).
De haber mas de una norma de la misma jerarquia, éstas se ordenaran cronolégicamente (primero
la mas nueva y luego la mas antigua).

2.4.-Prohibicién de publicacién de normativa de general aplicacion.

No debera informarse en esta materia aquella normativa de general aplicacién al sector publico, a
menos que ésta contenga alguna regulacién especifica relativa al sujeto obligado que informa.

Se entiende por "normativa de general aplicacion al sector publico, "todas aquellas leyes que sean
aplicables a la generalidad de la Administracién del Estado Y que no regulan a un érgano o servicio
en particular”. Asi, por ejemplo, no deben publicarse en este apartado laley N°19.880, que establece
bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion
del Estado, la ley N°20.285, sobre acceso a la informacion publica o la ley N°19.886, de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, y sus respectivas modificaciones.

. _ ST
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Sélo procederd la publicacion de la Constitucion Politica de la Republica por parte de aquellos
organos a los cuales se les confieren expresamente atribuciones, como es el caso de las
municipalidades.

2.5.- Para efectos de la publicacion de la informacion relativa a la materia Potestades y Marco
Normativo, item Potestades, Competencias, Facultades, Atribuciones y Tareas, los responsables de
las respectivas gerencias y unidades que hubiesen solicitado la elaboracién de normas relativas a las
materias sefialadas o cuyas normas se hayan elaborado en el marco de sus competencias, deberan
enviar copia de los documentos que las contengan a mas tardar al tercer dia habil del mes siguiente
a su aprobacion, mediante correo electronico dirigido al responsable de Transparencia Activa de la
Unidad de Fiscalia, para que éste cargue dicha informacion en el Portal Transparencia de acuerdo a
los plazos legales. Dentro de dicha informacion, particularmente las siguientes Gerencias o Unidades
deberdan enviar las siguientes informaciones dentro del periodo sefialado:

GERENCIA DOCUMENTOS
Gerencia de a) Resolucion Interna que apruebe la Oferta Programdtica de sus
Desarrollo instrumentos.
Empresarial b) Resoluciones internas que aprueben los reglamentos de sus
instrumentos.

c) Resoluciones internas que aprueben instructivos de operacion.
d) Resoluciones internas que aprueban reglamentos de AOS.
e) Procedimientos sancionatorios.

Gerencia de a) Resoluciones internas que aprueban reglamentos de Centros de
Centros de Negocios Sercotec.
Desarrollo de b) Manuales de operacién de Centros de Desarrollo de Negocios
Negocios Sercotec.
c) Procedimientos sancionatorios de Centros de Desarrollo de Negocios
Sercotec.
Gerencia de a) Resolucion interna que apruebe la Oferta Programatica de sus
Desarrollo instrumentos.
Asociativo b) Resoluciones internas que aprueben los reglamentos de sus
instrumentos.

c) Resoluciones internas que aprueban reglamentos de AOS.
d) Procedimientos sancionatorios.

Gerencia de a) Resoluciones internas que aprueban procedimientos de rendiciones.
Administracién vy b) Normas que autoricen la circulacién de vehiculos del Servicio de
Finanzas Cooperacion Técnica.
Gerencia de a) Manual de descripcion de cargos.
Personas b) Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
c¢) Normas de Estructura Interna de Sercotec.
Gerencia de a) Documento que designe sujetos pasivos de lobby.
Comunicaciones b) Materias del Consejo para la Sociedad Civil.
Gerencia de a) Materias sobre seguridad de la informacién.
Tecnologia y
Sistemas
Unidad de a) Estatutos del Servicio de Cooperacion Técnica.
Fiscalia b) Designacion de encargados y responsables de transparencia activay
pasiva.

c¢) Manuales de transparencia activa y pasiva.
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L | d) Representantes de Sercotec, ante el Consejo de la Sociedad Civil. —l

2.6.- La publicacién de la informacién referida a la materia Potestades y Marco Normativo, litems
Marco Normativo y Potestades, competencias, facultades, atribuciones y tareas, sera
responsabilidad de la Unidad de Fiscalia y se circunscribira a lo establecido en los Estatutos de
Sercotec.

Ademas de los documentos establecidos, a modo de buena practica, se podran incorporar otros
documentos, que guarden concordancia con lo establecido en este punto.

3. La estructura organica y facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u
drganos internos.

3.1.- La estructura organica del organismo y las facultades, funciones y atribuciones de cada una de
sus unidades o dependencias internas. En este item, a diferencia del pérrafo anterior en el que se
contienen las funciones, atribuciones y/o tareas relativas al sujeto obligado en general, se contendra
la informacién relativa a cada una de las unidades o dependencias de éste.

Para ello, se consignard la siguiente informacién en una planilla:

a) Nombre de cada unidad o dependencia del sujeto obligado;

b) Descripcion d las facultades, funciones y atribuciones asignadas a cada una de sus unidades o
dependencias internas;

c) Indicaciones de el o los articulos de la ley, reglamento, u otro acto administrativo, que las otorgé;
d) Fecha de promulgacién;

e) Fecha de publicacién, cuando haya sido publicada en el Diario Oficial; Enlace al documento que
contenga el texto integro y actualizado de la normativa que otorga las facultades y atribuciones; y
f) Fecha de su Gltima modificacion si la hubiere; o bien, un texto indicando expresamente que no ha
sido objeto de modificaciones.

3.2.-_Organigrama. Adicionalmente, debera publicarse un organigrama o esquema en el que se
indicaran, con claridad y precisién, todas las unidades o dependencias que componen el sujeto
obligado, cualquiera sea la denominacion que éste les asigne.

El mencionado organigrama o esquema debera ser interactivo, de modo que o dependencia para
conocer sus facultades, funciones y atribuciones, como, asimismo, para acceder a la norma que las
asigna y al nombre de la autoridad, funcionaria o funcionario que ejerza la jefatura de la unidad o
dependencia respectiva. El responsable de Transparencia Activa de la Gerencia de Personas debers
mantener actualizada la publicacién del organigrama en el portal de transparencia de Sercotec
dentro de los seis primeros dias hébiles del mes.

3.3.-_Estructura organica de Transparencia y Proteccién de Datos. En una planilla adicional deber3
publicarse la siguiente informacién: Cargo, nombre y apellido de la Jefa o Jefe Superior del sujeto
obligado; Unidad o dependencia del sujeto obligado que tiene a cargo las funciones relacionadas
con el cumplimiento de la Ley de Transparencia. Calidad juridica en la que se desempefia el o los
funcionarios o funcionarias que forman parte de dicha unidad o dependencia (Cédigo del Trabajoy
Honorarios). El responsable de Transparencia Activa de la Gerencia de Personas deberd mantener
actualizada la publicacién del organigrama en el portal de transparencia de Sercotec dentro de los
seis primeros dias habiles del mes.

La unidad o dependencia que se informe de acuerdo con lo dispuesto en el punto 3.2 deberd
incorporarse a su vez en el organigrama.
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3.4.- La publicacion de la informacién referida en este punto serd responsabilidad de la Gerencia de
Personas y en el Portal Transparencia, se identifica como la Materia 03. Estructura orgénica y
facultades, funciones y atribuciones, compuesto por los items Organigrama, Facultades, funciones
y atribuciones de sus unidades u 6rganos internos y Estructura Organica de Transparencia y
Proteccion de Datos.

4. Personal y Remuneraciones:

4.1.- Informacion sobre personas naturales contratadas por los sujetos obligados. Para el debido
cumplimiento de lo dispuesto en el literal d) del articulo 7° de la Ley de Transparencia, cada sujeto
obligado deberd informar todas las personas naturales contratadas, independiente de la modalidad
de contratacion.

A estos efectos, el Servicio de Cooperacion Técnica debera publicar mensualmente la informacién
en plantillas separadas segun se trate de: 1) Personal sujeto al Cédigo del Trabajo y 2) personas
naturales contratadas a honorarios.

4.2.- Sercotec se rige por el Cédigo del Trabajo, por tanto no tiene funcionarios/as a contrata o
planta, debiendo informar expresamente y consignar un mensaje del siguiente tenor u otro similar:
"Este servicio no tiene personal (de planta) o (a contrata) en el periodo informado".

Cada plantilla deberd contener la siguiente informacidn, separada en columnas, segun se trate de:

4.3.- Personal sujeto al Cédigo del Trabajo.

Tratandose del personal sujeto al Cdodigo del Trabajo, la planilla debera contener la siguiente
informacién:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Nombre completo (primer apellido, segundo apellido, y nombre o nombres, segin corresponda;
c) Cargo o funcién (esta informacién corresponde al rol, funcién o cargo del funcionario o
funcionaria. A modo ejemplar, en esta columna deberd indicarse si el funcionario o funcionaria
desempefia el rol de: "Analista Unidad de Reclamos", "Ejecutivo de Subgerencia Gestién de
Clientes", "Secretaria Unidad de Comunicaciones", "Encargado de Oficina de Partes", etc.);

d) Grado de la escala a que esté sujeto y/o cargo con jornada, segtin corresponda;

e) Calificacién profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado académico y/o
experiencia o conocimientos relevantes. Se entendera por experiencia relevante, cualquier
actividad que la persona ha desempefiado y cuya practica prolongada le ha proporcionado
conocimiento o habilidad para el desempefio del cargo publico que ejerce, y no el lapso que lleva
sirviendo en la institucién respectiva;

f) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracidon. En cada monto de la informacién a
publicar se debe indicar la divisa 0 moneda en la cual se efectud el pago de la remuneracién (por
ejemplo, peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

g) Remuneracion bruta mensualizada. La que comprende la remuneracion mensual fijada para el
cargo, mas las asignaciones adicionales y bonificaciones percibidas por el funcionario o funcionaria
en el mes que se informa;

h) Asignaciones especiales que percibe el trabajador o trabajadora;
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i) Monto mensual de las bonificaciones por cumplimiento de metas u objetivos a que tenga derecho
el trabajador o trabajadora. Deberd informarse de forma mensualizada, aunque la modalidad del
sea distinta;

j) Ndmero de horas extraordinarias, las que deberin ser publicadas de forma mensualizada,
informéndose el monto exacto recibido por este concepto en el mes en que se perciba cada pago;
k) Monto de las remuneraciones adicionales que perciba el trabajador o trabajadora por la
realizacién de funciones diferentes, dentro del érgano o servicio que corresponda, a aquellas
consignadas en su contrato;

) Vigencia de la relacién laboral (fecha de inicio y de término, salvo que el vinculo sea indefinido,
caso en el cual debera hacerse mencién expresa de dicha circunstancia);

m) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que se estime relevante, no
debiendo sefialarse informacién que ya se encuentre previamente publicada en la misma planilla.
4.4.- Sobre el célculo de la remuneracién mensualizada. Para informar la remuneracién del personal
de sujeto al Codigo del Trabajo se deberd consignar, bajo la columna "Remuneracién bruta
mensualizada", el monto bruto mensualizado de ésta. Para su determinacién deberdn contemplarse
todas las contraprestaciones en dinero que el funcionario o funcionaria tenga derecho a percibir en
razén de su cargo, funcién o contrato, incluidas las asignaciones especiales, las que serdn
individualizadas en la columna correspondiente.

En el caso de las remuneraciones que no sean pagadas mensualmente, debera calcularse un
promedio mensual para cada grado o cargo con jornadas, y ser informada en forma mensualizada,
independientemente de la forma de pago.

Si la cantidad percibida experimenta variaciones en el transcurso del afio, debera informarse el
nuevo monto bruto mensualizado a partir del mes siguiente a aquel en que se produzca el cambio,
consignandose esa circunstancia en la columna de "Observaciones".

4.5.-_Sobre las asignaciones especiales. Bajo la columna "Asignaciones", se deberdn contemplar
todas las asignaciones que el funcionario o funcionaria reciba en razén de su cargo, funcion o
contrato en forma habitual, o por circunstancias o situaciones personales, esto es, que no son
percibidas necesariamente por todos los trabajador o trabajadora del sujeto obligado que estan en
su mismo grado.

Para facilitar a los sujetos obligados disponer de la informacion relativa a las asignaciones especiales,
éstos podran utilizar cédigos que especifiquen la asignacion respectiva, los que deberdn estar
referenciados a una nota que defina su significado. Los sujetos obligados deberan definir los
diversos tipos de asignaciones que estan informando, en lenguaje claroy comprensible.

Las bonificaciones por cumplimiento de metas u objetivos a que tengan derecho los funcionarios o
funcionarias deberan incluirse en el calculo de la remuneracién bruta mensualizada, conforme se
indico en el articulo anterior, aun cuando su pago no se realice todos los meses, debiendo calcularse
un promedio mensual.

Adicionalmente, en una columna separada debera indicarse, por cada una de las bonificaciones que
se perciban, el monto a que asciende mensualmente dicha bonificacion, independiente que deba
consignarse el codigo correspondiente en la columna a que hace referencia el inciso anterior.

En el caso de aquellos sujetos obligados que requieran de la dictacién de un acto administrativo
autorizando el pago de forma retroactiva desde enero del afio en curso, lo que acontece
normalmente en el mes de marzo, se deberd, en todo caso, mensualizar el monto de dicha
asignacion. En ese entendido, si no se hubiese consignado el monto en determinados meses (enero
y febrero), deberd incorporar una nota en la columna "Observaciones", en el mes que se produzca
la modificacion, que explique las razones del cambio e indique que los meses precedentes no se
procedié a informar por no existir amparo normativo.
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En caso de que el funcionario o funcionaria no hubiese percibido asignaciones especiales en el mes
informado, debera sefialarse expresamente dicha circunstancia, incorporando un mensaje del
siguiente tenor u otro similar: "El funcionario o funcionaria no ha percibido pago de asignaciones
especiales durante el periodo informado".

4.6.- Informacion estadistica sobre bonificaciones. Mensualmente, en una planilla separada, debera
informarse el numero total de los trabajadores o trabajadoras del sujeto obligado, y por cada
bonificaciéon por cumplimiento de metas u objetivos que tenga fijado éste, se debera sefalar,
ademas:

a) Denominacion de la bonificacidn;

b) Porcentaje del total de funcionarias o funcionarios por cada uno de sus estamentos que tienen
derecho a percibir dicha bonificacién; y

c) Porcentaje de la bonificacion asignado a cada uno de los estamentos.

4.7.- Sobre las horas extraordinarias. En una columna separada debera informarse mensualmente,
dentro de la planilla de personal respectiva, si el trabajador o trabajadora tiene derecho al pago de
horas extraordinarias, comunicando el monto exacto recibido por este concepto en el mes en que
se perciba cada pago, distinguiendo entre horas extraordinarias diurnas, horas extraordinarias
nocturnas vy las horas extraordinarias realizadas los sabados, domingos o festivos, si procede.

En el caso que el funcionario o funcionaria no hubiese percibido pago por horas extraordinarias en
el mes que se informa, debera sefialarse expresamente dicha circunstancia.

4.8.-_Sobre las personas contratadas a honorarios. En este item deben incorporarse aquellas
personas contratadas por el sujeto obligado, cuyo pago se verifique conforme a los criterios
establecidos en el subtitulo 21 del Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos. En la plantilla
respectiva debera consignarse:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion.
b) Nombre completo (primer apellido, segundo apellido, y nombre o nombres, seglin corresponda).
c) Calificacién profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado académico y/o
experiencia o conocimientos relevantes. Se entendera por experiencia relevante, cualquier
actividad que la persona ha desempefiado y cuya practica prolongada le ha proporcionado
conocimiento o habilidad para el desempefio del cargo publico que ejerce, y no el lapso que lleva
sirviendo en la institucion respectiva).
d) Descripcion detallada de la funcion, dando cuenta de que la contratacion a honorarios se
encuentra alineada con los criterios vigentes de la Contraloria General de la Republica, informando,
ademas, la dependencia de area donde presta los servicios.
e) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde.
f) Unidad monetaria en la que se le paga el honorario. En cada monto de la informacién a publicar
se debe indicar la divisa 0 moneda en la cual se efectud el pago de la remuneracion (por ejemplo,
peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras).
g) Honorario total bruto mensualizado.
h) Indicacion de la forma o tipo de pago: pago mensual, pago Unico, pago contra entrega de informe,
pago en cuotas, debiendo indicar el nimero total de ellas, u otra modalidad de pago debiendo
describir la misma.
i) Enlace al informe de las funciones desarrolladas por la persona natural contratada a honorarios,
el que sirve de fundamento al pago de su remuneracion. ;

lfle
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j) Vigencia de la contratacién (fecha de inicio -indicada en el respectivo contrato suscrito entre la
persona natural y el sujeto obligado- y fecha de término).

k) Observaciones, donde se consignaré cualquier otra informacién que se estime relevante, no
debiendo sefialarse informacién que ya se encuentre previamente publicada en la misma planilla.

4.9.- Determinacién del honorario total bruto mensualizado. Para |a determinacién del honorario
total bruto mensualizado deberan contemplarse todas las contraprestaciones en dinero que la
persona tenga derecho a percibir en razén del contrato, distinguiéndose tres situaciones:

a) Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen por mensualidades: se incluira
el monto bruto de sus honorarios mensuales.

b) Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen mediante otra modalidad: se
incluird el monto bruto mensualizado del honorario, dividiendo para ello el monto total del contrato
por el nimero de meses de vigencia del mismo, indicando dicha situacion en la columna dedicada a
las observaciones.

c) Personas cuyos contratos tengan una duracién inferior a un mes: se informara el monto total
contratado.

4.10.- Situaciones especiales. En aquellos casos en que la duracién del contrato a honorarios sea
igual o inferior a un mes, y dicho contrato se gestione con posterioridad a su término, se deber
dejar constancia en las columnas correspondientes de la existencia del contrato y su duracién. A su
vez, se publicara la remuneracion (y asignaciones, de proceder) en el mes en que efectivamente se
pago ésta.

4.11.- Informacién relativa a las autoridades que ejerzan cargos de eleccién popular, o en virtud de
otra forma de designacidn. Se deberd publicar igualmente de forma mensual, la informacién relativa
a las autoridades que desempefien labores en el sujeto obligado en ejercicio de un cargo de eleccién
popular o en virtud de otra forma de designacion. En este caso, se deberd informar mensualmente,
lo siguiente:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Nombre completo (primer apellido, segundo apellido, y nombre o nombres, segtin corresponda);
¢) Indicacién si se trata de un cargo de eleccién popular, u otra forma de designacidn;

d) Regién en que desempefia sus funciones. En el caso de sujetos obligados con competencia
territorial a nivel regional, provincial o comunal, tales como delegaciones presidenciales regionales,
delegaciones presidenciales provinciales, gobiernos regionales, municipios y corporaciones,
asociaciones y fundaciones municipales, la inclusién de esta informacion, no sera obligatoria;

e) La identificacién del acto administrativo a través del cual la persona fue investida en el cargo,
sefialando su denominacion, nimero y fecha de publicacion;

f) Enlace al acto administrativo mediante el cual la persona fue investida en su cargo;

g) Periodo de duracién en el cargo, indicando la fecha de inicio y de término;

h) Unidad monetaria en la que se paga la dieta, renta o contraprestacién en dinero (por ejemplo,
peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras); y

i) Dietas, rentas u otras contraprestaciones en dinero, brutas, que perciba en razén de su cargo.

4.12.- Informacién sobre escalas de remuneraciones. Asimismo, cada sujeto obligado informara en
el sitio electrénico dedicado al cumplimiento de las normas sobre Transparencia Activa, en la
materia a que se refiere el parrafo 4° de la Instruccién General N°500 de 2023, del Consejo para la
Transparencia, la o las escalas de remuneraciones que le correspondan, las que deberan tener una
correlacién con las plantas y grados o cargos con jornadas consignadas en las plantillas de
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funcionarios o funcionarias sefialadas en los articulos 18, 19, 20 y 25 de la Instruccién del Consejo
para la Transparencia, antes mencionada. En la misma debera hacerse mencidon expresa y
desglosada de todas y cada una de las asignaciones contempladas para el calculo de la remuneracion
mensual. Para ello deberd informar lo siguiente:

a) Afo al que corresponde la escala que se informa;

b) Estamento (directivo, profesional, técnico, administrativo, auxiliar o fiscalizador, segtn sea el
caso);

c¢) Grado;

d) Unidad monetaria en la que se efectia el pago. En cada monto de la informacién a publicar se
debe indicar la divisa o moneda en la cual se efectta el pago de la remuneracién (por ejemplo, peso
chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

e) Monto de la remuneracion bruta mensualizada que corresponda al grado;

f) Asignaciones permanentes (de acuerdo con la escala de remuneraciones del sujeto obligado);
Deberan incorporarse en este item las asignaciones por concepto de metas e incentivos que
correspondan al grado informado, como también una tabla con el calculo de los bienios segtin el
grado y cualquier otra asignacién que le corresponda al grado respectivo.

Se excluiran de este item las contraprestaciones que la ley expresamente ha sefialado que no
constituyen remuneracion para ningun efecto legal y las que no tengan cardcter habitual y
permanente, tales como las asignaciones familiares, los aguinaldos y los viaticos.

En el caso que un sujeto obligado no tenga escala de remuneraciones debera publicar su simil o los
criterios que se utilizan para la fijacién de las remuneraciones de sus funcionarios o funcionarias.

4.13.-Se considerard como buena préctica incluir en este acapite: Que tanto para el personal sujeto
al Cédigo del Trabajo, honorarios u otro modo de designacion, se establecen las siguientes buenas
précticas, a implementarse directamente en la planilla de personal correspondiente:

a) La publicaciéon de la remuneracion mensual liquida del personal del sujeto obligado. Para el
calculo de ésta sélo se consideraran los descuentos legales de caracter estrictamente obligatorio,
como, por ejemplo, los que se efectian por concepto de impuestos, cotizaciones previsionales y de
salud obligatorias, etc;

b) Indicacién del monto de los viaticos percibidos por el funcionario o funcionaria, persona o la
autoridad. Adicionalmente, se recomienda disponer en un apartado diverso, de forma detallada, la
siguiente informacion relativa a los cometidos funcionarios o comisiones de servicios que generen
el pago de vidticos;

1) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

2) Nombre completo del funcionario o funcionaria, persona o autoridad (primer apellido, segundo
apellido, y nombre o nombres, seglin corresponda);

3) Enlace al acto administrativo que autoriza el cometido funcionario o comisién de servicio;

4) Unidad monetaria en la que se paga el vidtico (por ejemplo, peso chileno, délar estadounidense,
euro, libra esterlina, entre otras);

5) Monto percibido;

6) Lugar en el que se desarrollé el cometido funcionario o comisién de Servicio;

7) En el caso de que el costo fuere asumido, total o parcialmente, por otro organismo ya sea nacional
o extranjero, publico o privado, indicar su nombre o razén social, monto asumido y qué fue lo que
costed;

8) Fecha de inicio y de término del cometido funcionario o comision de servicio;

La referida informacion debera publicarse, el mes siguiente al que fuere ejecutado el hecho que lo

motiva.
e

—
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c) Para el caso del personal sujeto al Cédigo del Trabajo, sefialar los montos asociados a la
desvinculacién del personal. Esta columna es independiente, en tanto dichos pagos no son
considerados remuneraciones.

4.14.- Sobre el resguardo al derecho a la proteccién de los datos personales de los trabajadores y
trabajadoras. La informacion que se disponibilice en conformidad a las normas de este parrafo se
circunscribira al nombre o nombres, apellido o apellidos, cargo, calificacién profesional o formacion,
remuneracion, experiencia relevante y los datos que den cuenta de la capacidad del funcionario o
funcionaria para desempefiar el cargo. No podran disponibilizarse datos personales_de contexto,
como, por ejemplo: nimero de cédula de identidad, domicilio particular, fecha de nacimiento,
nacionalidad, estado civil, teléfono y correo electrénico particular, entre otros, en conformidad con
lo dispuesto en la ley N°19.628, sobre proteccién de la vida privada y sus modificaciones.

4.15.- La publicacion y actualizacién de la informacién referida a este punto, correspondiente en el
Portal Transparencia la materia 04. Personal y sus Remuneraciones, sera responsabilidad de la
Gerencia de Personas, en todos sus items, los cuales se indican a continuacién:

a) Personal a Contrata;

b) Personal de Planta;

c) Personal sujeto a Codigo del Trabajo;

d) Personas naturales contratadas a honorarios;

e) Escala Remuneraciones vy;

f) Sobre el resguardo al derecho a la proteccién de los datos personales de los trabajadoresy

trabajadoras.

4.16.- Para dichos efectos, el responsable de Transparencia Activa de la Gerencia de Administracidn
y Finanzas, dentro de los 4 primeros dias hébiles del mes siguiente al que se informa, debera remitir
los datos que requiera el responsable de transparencia activa de la Gerencia de Personas, que a
modo de ejemplo pueden consistir en los viaticos de que las personas hayan requerido.

5. Adquisiciones y Contrataciones.

5.1.- Tratandose de adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas. En
este caso cada sujeto obligado incluirg, en el sitio electrénico al que se accede a través del banner
de Transparencia Activa, un enlace al portal de compras publicas, www.mercadopublico.cl o el
vinculo que lo reemplace, a través del cual deberd accederse directamente a todas las
contrataciones realizadas por éste, ya sea licitaciones publicas o licitaciones privadas adjudicadas,
tratos o contrataciones directas, compras a través de convenio marco, compras agiles, entre otras.

5.2.- En relacion a las adquisiciones y contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas,
se deberadn publicar todas las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas,
independiente del acto o documento mediante el cual se formalizan o del monto asociado a las
mismas; en especial, las indicadas en el articulo 116 del Decreto Supremo N°661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la ley N°19.886, de bases sobre contratos
administrativos de y prestacion de servicios, que sefiala las contrataciones que podran efectuarse
fuera del sistema de informacién en comento, o la norma que lo reemplace.

5.3.- Las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas, relativas a bienes muebles o
servicios. En este item se deberd publicar en una planilla, los siguientes antecedentes:
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a) Afilo y mes al que corresponde la publicacién.

b) Individualizacion del acto administrativo que aprueba el contrato (tipo, denominacién, fecha y
ndmero).

¢) Individualizacion del contratista (nombre completo para las personas naturales y razén social y
RUT para las personas juridicas). En el caso de que se trate de una persona natural, no deberd
indicarse su RUT.

d) Individualizacion de los socios, socias o accionistas principales de las empresas o sociedades
prestadoras, segln sea el caso.

e) Objeto de la contratacion o adquisicion.

f) Unidad monetaria del monto o precio total convenido (por ejemplo, peso chileno, ddlar
estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras).

g) Monto o precio total convenido.

h) Duracién del contrato, con indicacion de la fecha de inicio y de término, o sefialamiento de que
éste tiene clausula de renovacién automatica.

i) Enlace al texto integro del contrato.

j) Enlace al acto administrativo que lo apruebe y al que contenga sus posteriores modificaciones, si
procede. :
5.4.- En las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas, relativas a compras
menores a 3 UTM. Cuando corresponda, se debera publicar la siguiente informacién en una planilla
separada:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion.

b) Individualizacion del acto administrativo que aprueba la contratacién (tipo, denominacion, fecha
y nimero), como lo seria el acto administrativo que autoriza los montos globales para las compras
destinadas a operaciones menores.

¢) Individualizacién del contratista (nombre completo para las personas naturales y razén social y
RUT para las personas juridicas). En el caso de que se trate de una persona natural, no debera
indicarse su RUT.

d) Unidad monetaria del monto o precio total convenido (por ejemplo, peso

chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras).

e) Monto o precio total convenido.

f) Objeto de la contratacién o adquisicion.

g) Fecha de la contratacion o duracion de la misma, si ésta tiene una vigencia superior a un dia.

h) Enlace al documento firmado por el o los funcionarios o funcionarias competentes en que se
detalle el objeto de la compra, nombre o razén social del proveedor, fecha y monto de la misma. Se
entendera por funcionarios o funcionarias competentes aquellos a cargo de las finanzas del sujeto
obligado y/ o el Jefe o Jefa del departamento, unidad o direccion que realiza la contratacion.

i) Enlace al acto administrativo que aprueba la contratacidn.

En el presente item deberd consignarse un mensaje que indique que las boletas que dan cuenta de
las compras publicadas pueden ser requeridas a través de una solicitud de acceso a informacién
publica.

5.5.- Los contratos que hubieren sido formalizados mediante la emision de orden de compra. En
este item se debera informar, en una planilla separada, lo siguiente:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacién.

b) Individualizacién de dicha orden (denominacién, fecha y nimero).

e
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¢) Individualizacién del contratista (nombre completo para las personas naturales y razon social y
RUT para las personas juridicas). En el caso de que se trate de una persona natural, no debera
indicarse su RUT.

d) Individualizacion de los socios, socias o accionistas principales de las empresas o sociedades
prestadoras, segtn sea el caso.

e) Objeto de la contratacién o adquisicion.

f) Unidad monetaria del monto o precio total convenido (por ejemplo, peso chileno, ddlar
estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras).

g) Monto o precio total convenido.

h) Duracién del contrato, con indicacién de la fecha de inicio y de término, o sefialamiento de que
éste tiene clausula de renovacién automatica.

i) Enlace al texto integro de la orden de compra.

5.6.- Sobre los socios, socias o accionistas principales. Tratdandose de la obligacién de individualizar
a los socios, socias o accionistas principales, ésta solo aplica respecto de aquellos que
individualmente sean duefios de, a lo menos, el 10% de los derechos sociales de las empresas o
sociedades prestadoras con las que se estd contratando. Para dar cumplimiento a la mencionada
obligacion, el sujeto obligado solicitard a éstas que proporcionen la informacién de sus socios, socias
0 accionistas principales, para incluirla como una cldusula o anexo del respectivo contrato; o en la
parte resolutiva o anexo del acto administrativo que apruebe la contratacién; o en la orden de
compra, seglin corresponda.

Deberd indicarse expresamente, en la columna respectiva de la planilla, que no aplica la mencionada
individualizacién, si se contrata con una persona natural o con una empresa individual de
responsabilidad limitada o con organismos o entidades extranjeras, que no cuenten con informacién
sobre sus socios, socias o accionistas principales. Igual criterio debera aplicarse en el caso de
empresas u organismos extranjeros que no posean RUT, sefialando expresamente "No aplica" en la
columna correspondiente.

5.7.- Contrataciones relativas a bienes inmuebles. En las contrataciones relativas a bienes inmuebles
como compraventa, permuta o arrendamiento, entre otros, se informaran en una planilla separada
todos los contratos, consignandose la misma informacién descrita en el punto Il de la presente
materia (contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Ptblicas, relativas a bienes muebles o
servicios). Adicionalmente, en el caso de los comodatos y los permisos de bienes inmuebles de uso
publico, deberén informarse, igualmente, en la materia de actos y resoluciones con efectos sobre
terceros, en conformidad a lo dispuesto en el punto N° 6 del presente Manual de Transparencia
Activa (Actos y Resoluciones que tengan efectos sobre terceros).

5.8.- Contratos de tracto sucesivo. Respecto de los contratos que tienen una ejecucién en el tiempo,
como los contratos relativos a bienes inmuebles o a prestaciones de servicios, deberan publicarse
y/o actualizarse mensualmente en la planilla respectiva, durante toda la vigencia de la contratacion
y sus renovaciones, y no Gnicamente en el mes en el que se aprobé la contratacién.

5.9.- Buena practica. Se considerard como buena practica, publicar en la materia a que hace
referencia el presente pérrafo, una planilla de actualizacién mensual que contenga todas las
licitaciones publicas o privadas adjudicadas, incluyendo en ella, la siguiente informacion:
a) Afio y mes al que corresponde la publicacion.
b) Individualizacién del acto administrativo que adjudica la contratacién o adquisicion (tipo,
denominacién, niimero y fecha).
{0
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c) Objeto de la contratacidn o adquisicién.

d) Enlace al texto de las bases de licitacion,

e) Enlace al acta de evaluacion.

f) Enlace al acto administrativo de adjudicacion.

5.10.- La publicacién de la informacién sefialada en este punto se identifica en el Portal
Transparencia con el item 05. Adquisiciones y Contrataciones, sera responsabilidad de la Gerencia
de Administracion y Finanzas, en ambos items, denominados Sistema de Compras Publicas,
Contrataciones relativas a Bienes Inmuebles y Otras Compras y Licitaciones.

6. Las transferencias de fondos publicos y aportes econémicos entregados.

6.1.-Delimitacidon del contenido. En esta materia deberan publicarse todas las transferencias de
fondos publicos que realice el sujeto obligado, incluyendo todo aporte econémico entregado a
personas naturales o juridicas, directamente o mediante procedimientos concursables, sin que éstas
o aquéllas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o servicios.

6.2.- Transferencias reguladas por la ley N°19.862. Para el caso de las transferencias reguladas por
la ley N°19.862, que establece el registro de las personas juridicas receptoras de fondos publicos,
cada sujeto obligado incluira, en el sitio electréonico al que se accede mediante el banner de
Transparencia Activa, los registros a que obliga dicha ley, siendo suficiente para entender por
cumplida la obligacidn, el contener un enlace a la pagina www.registros19862.cl o el vinculo que lo
reemplace, a través del cual debera accederse directamente al registro actualizado de las
transferencias de fondos publicos efectuadas por el respectivo sujeto obligado.

6.3.-_Otras transferencias. Los sujetos obligados deberdn incorporar en un item especial las
transferencias no regidas por la ley mencionada en el articulo anterior. La publicacién debera incluir
todas las transferencias efectuadas, en una misma planilla, ordenadas por afo calendario y
cronolégicamente segun hayan sido efectuadas, indicando lo siguiente:

a) Aflo y mes al que corresponde la publicacion;

b) Fecha en que se materializé la transferencia;

¢) Unidad monetaria en la que se realizo la transferencia (por ejemplo, peso

chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

d) Monto;

e) Imputacion presupuestaria;

f) Objeto, finalidad o destino de la aplicacion de dichos fondos publicos

(absteniéndose de utilizar siglas y/o expresiones genéricas); y

g) Identificacién de la persona natural o juridica que la recibe (Nombre

completo o razén social, seglin corresponda).

6.4.- Transferencias de fondos publicos. Para efectos de lo indicado en el articulo precedente, se
entendera por transferencias de fondos publicos, aquellas transferencias corrientes y de capital
contempladas en los subtitulos 24 (Transferencias Corrientes) y 33 (Transferencias de Capital), del
Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos, como por ejemplo: los aportes o pagos por
concepto de subsidios, subvenciones, becas, fondos concursables y aportes para la inversion o para
la formacidn de capital, y, en general, cualquier otro traspaso de

recursos publicos que efectlen los sujetos obligados a personas naturales o juridicas, sin que medie
una contraprestacion reciproca en bienes o servicios.
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6.5.- Buena préctica. En el caso de las transferencias a las que se refiere el articulo 43 se consideraré
buena préctica informar si dicha transferencia de fondos se encuentra sujeta a rendicién de gastos,
por parte de la persona natural o juridica que la recibe.

6.6.- La publicacion de la informacion sefialada en este punto se identifica en el Portal Transparencia
con el item 06. Transferencias de fondos y aportes econémicos entregados, serd responsabilidad de
la Gerencia de Administracion y Finanzas, en ambos items denominados Transferencias reguladas
por Ley N°19.862 y Otras transferencias.

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

7.1.- Sobre los actos con efectos sobre terceros. En esta materia deberan publicarse todos aquellos
actos que cumplan con las siguientes caracteristicas:

a) Debe tratarse de actos administrativos?, como, por ejemplo: decretos, resoluciones, actas de
organos administrativos pluripersonales -y los actos que lleven a efecto sus acuerdos-, u otro tipo
de actos;

b) Debe tratarse de actos dictados por la propia autoridad del sujeto obligado que realiza la
publicacién o por quien corresponda dentro de él, por lo que no se deben publicar en esta materia,
actos dictados por la autoridad de otro organismo;

c) Estos actos deben afectar los intereses de terceros, ya sea porque establecen obligaciones o
deberes de conducta, o bien, porque tienen por finalidad crear, extinguir o modificar derechos de
éstos; y

d) Los terceros deberan ser personas naturales o juridicas ajenos al sujeto obligado que los dicta.
Por lo que, en este apartado, no se deben publicar actos emitidos por el sujeto obligado que digan
relacion con sus funcionarias o funcionarios, o las personas que prestan servicios en ellos.

Revision de los actos dictados y ejemplos. En razén de lo anterior, es deber de cada sujeto obligado
revisar todos los actos que dicta o emite para determinar si corresponde su publicacién en esta
materia.

- Los llamados a concursos de personal;

- Convenios;

- Convocatorias;

- Llamados a concurso de Agentes Operadores.

* Sercotec no puede emitir actos administrativos, debido a que no forma parte de los drganos de la
Administracion del Estado.
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7.2.- Tratamiento de datos personales relativos a infracciones administrativas o faltas disciplinarias.
En todo caso, los sujetos obligados que sometan a tratamiento datos personales relativos a
infracciones administrativas o faltas disciplinarias, conforme a lo dispuesto en el articulo 22 de la ley
N°21.719 que regula la protecciéon y el tratamiento de los datos personales y crea la agencia de
proteccion de datos personales, no podran publicarlos en esta materia de Transparencia Activa, una
vez prescrita la accién administrativa, o cumplida o prescrita la sancion, debiendo aplicar, cuando
corresponda, el principio de divisibilidad respecto de aquellos actos o resoluciones que los
contengan, tarjando el nombre de la persona sujeto de los mismos, asi como sus datos personales
de contexto (RUT, domicilio, direccion de correo electrénico, entre otros). Lo anterior, es sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley de Transparencia.

7.3.- Publicacién separada por materias. La informacién que se publicara en el presente apartado
debera presentarse en planillas separadas por materias, es decir, de manera segmentada de
acuerdo con las tipologias de los actos dictados por cada sujeto obligado, en el que se atendera al
contenido o materia del acto que se publicard y no a su tipo, por lo que no procedera la
sistematizacion de la informacién segln categorias genéricas de actos administrativos, como:
decretos, resoluciones, circulares, etc.

7.4.- Contenido de la planilla por cada materia a informar. Para dar cumplimiento a lo sefialado en
el articulo anterior, se contemplara un enlace con la denominacién de la materia a través del cual
se accedera a una planilla, en la que se consignaran respecto de dichos actos, en orden cronoldgico,
desde los mas nuevos a los mas antiguos, los siguientes campos:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacién del acto (tipo, denominacién, nimero y fecha);

c) Fecha de publicaciéon en el Diario Oficial o indicacion del medio y forma de publicidad, y su fecha.
Son ejemplos de medios y formas de publicidad: la notificacion por medios electrénicos, la
notificacidn por carta certificada, la notificacién personal y la publicacion en un diario de circulacion
nacional o regional, o en la pagina web del sujeto obligado respectivo;

d) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segin corresponda. Por ejemplo,
dentro de los actos con efectos generales se comprenden los decretos reglamentarios, las
ordenanzas municipales, las instrucciones generales y los oficios circulares de los d&rganos
reguladores o fiscalizadores, y dentro de los particulares, los decretos alcaldicios, los actos
expropiatorios y las resoluciones que otorguen subsidios;

e) Fecha de la tltima actualizacién, si han sido modificados; en caso contrario, deberan indicarlo
expresamente;

f) Breve descripcion del objeto del acto, dando cuenta en forma clara y sencilla del contenido éste;
y g) Vinculo al texto integro y actualizado del documento que lo contiene.

7.5.- Actas de drganos colegiados. En el caso de las actas de los 6rganos colegiados, en un apartado
dedicado al efecto se debera publicar, una vez completamente tramitada y en orden cronolégico, el
texto integro del documento que las contenga.

7.6.- Actos v resoluciones declarados secretos o reservados. Los sujetos obligados no incluirdn en
este apartado los actos y resoluciones declarados secretos o reservados por normas legales
aprobadas con quérum calificado, de acuerdo con las causales sefialadas en el inciso 2° del articulo
8° de la Constitucion Politica de la Republica y en la ley de Transparencia, o aplicaran el principio de
divisibilidad informando sélo la parte que no esté afecta al secreto o reserva, segtin corresponda.
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VIl.- Para la debida aplicacién de esta norma, y en caso de dudas, los sujetos obligados deberan
solicitar un pronunciamiento del Consejo para la Transparencia, quien determinara por esa via la
forma correcta de publicacién de la informacién que corresponda.

7.7.-_Informacién histérica. La informacion sefialada en el presente parrafo deberd mantenerse a
disposicion permanente de las personas en el sitio electrénico al que se accede mediante el banner
de Transparencia Activa, sin que esté permitido dar de baja o eliminar su publicacién, desde la
entrada en vigencia de la Ley de Trasparencia, esto es, desde el 20 de abril de 2009 hasta el mes
anterior al que se realiza la publicacion.

7.8.- En el caso que el servicio no hubiese dictado actos con efectos sobre terceros que estén
comprendidos dentro de la definicion dada en este acapite deberd sefalarlo expresamente,
contemplando un mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este 6rgano no ha dictado actos y
resoluciones que tengan efectos sobre terceros.”

Sin perjuicio de lo anterior, cabe hacer presente que Sercotec, al no formar parte de la
Administracién del Estado, no puede dictar actos administrativos, en vista de lo cual, como buena
practica se podran publicar documentos con caracteristicas similares a las que deben publicar los
Organos de la Administracion del Estado.

7.9.- Buenas précticas. Se considerara como buena préctica que:

a) La informacion correspondiente a cada una de las materias que componen este apartado sea
publicada en planillas anuales o en una dnica planilla que contenga su informacién histérica; y

b) Para facilitar su comprension, en la denominacién de la materia a que se refiere el presente
parrafo, los sujetos obligados incorporen entre paréntesis las materias de dictaciéon mas frecuente,
por ejemplo: "Actos y resoluciones con efectos sobre terceros (informes, instrucciones,
recomendaciones, convenios, sumarios, concursos publicos y otros)" y "Actos y resoluciones con
efectos sobre terceros (patentes, permisos, derechos, concesiones, concursos y otros)".

7.10.- Con todo, sera obligatoria, la publicacién de los siguientes documentos, por parte de
direcciones regionales y las Gerencias que se indican:

GERENCIA DOCUMENTOS
Gerencia de Desarrollo a) Bases y guias de postulacién de las convocatorias de sus
Empresarial programas.

b) Bases y actas de las convocatorias de concursos de agentes
operadores Sercotec (AOS).

c) Cartas que notifican sanciones a AOS.

d) Resoluciones internas que aprueben programas de
emergencia y sus bases.

e) Convenios suscritos por Sercotec que le corresponden a la

Gerencia.
Gerencia de Centros de a) Basesy actas de las convocatorias de concursos de Centros
Desarrollo de Negocios de Desarrollo de Negocios Sercotec.

b) Cartas que notifican sanciones a Centros de Desarrollo de
Negocios Sercotec.
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c) Convenios y acuerdos suscritos por Sercotec que le
corresponden a la gerencia.

Gerencia de Desarrollo a) Bases y guias de postulacion de las convocatorias de sus

Asociativo programas.

b) Basesy actas de las convocatorias de concursos de Agentes
Operadores Sercotec (AOS).

c) Cartas que notifican sanciones a AOS.

d) Convenios suscritos por Sercotec que le corresponden a la

gerencia.
Gerencia de | Convenios suscritos por Sercotec que le corresponden a la gerencia.
Administracién y Finanzas
Gerencia de Personas a) Concursos de personal publicados en el portal Empleos Publicos.
b) Resoluciones internas que designan autoridades de Sercotec.
c) Convenios suscritos por Sercotec que le corresponden a la
gerencia.
Direcciones Regionales a) Convenios suscritos por la respectiva Direccion Regional.

b) Convenios de Transferencia de Recursos

b.1) Proyecto adjudicado

b.2) Presupuesto adjudicado.
Unidad de Estrategia | Convenios suscritos por Sercotec de su competencia.
Institucional

7.11.- La publicacién de la informacion referida en este punto se encuentra identificada en el Portal
Transparencia con la materia 07. Actos y resoluciones con efectos sobre terceras personas
(patentes, permisos, derechos, concesiones, concursos otros) e item Actos y resoluciones con
efectos sobre terceros, sera responsabilidad de la Unidad de Fiscalia.

7.12.- Para efectos de la publicacién, los encargados de las respectivas gerencias y unidades que
dentro de sus competencias hubiesen solicitado la elaboracién de convenios, documentos, actos o
resoluciones internas relativas a la materias sefialadas, deberan enviar un archivo XLS que contenga
los datos solicitados por la planilla de la plataforma descargada del Portal Transparencia y el enlace
al acto o resolucién correspondiente, a mds tardar al cuarto dia habil del mes siguiente a su
aprobacion, mediante correo electrénico dirigido al encargado de transparencia de la Unidad de
Fiscalia, para que éste cargue dicha informacién en el Portal Transparencia de acuerdo a los plazos
legales.

7.13.- En el caso de los convenios suscritos por las direcciones regionales de Sercotec, los directores
regionales o quienes los subroguen deberadn enviar al encargado de transparencia de la Unidad de
Fiscalia copia legible de los convenios y del acto que los apruebe, en caso de que corresponda, a
mads tardar dentro de los primeros cuatro dias hdbiles del mes siguiente al de su total tramitacion.

8. Tramites ante el organismo obligado.
8.1.- Los tramites y requisitos para acceder a los servicios que preste el respectivo sujeto obligado.

Deberan informarse los servicios que presta el respectivo sujeto obligado, indicando los tramites y
requisitos que deberd cumplir la persona para poder acceder a los mismos.

Wi
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8.2.-_Cumplimiento mediante enlace. Podra cumplirse la obligacion establecida en el articulo
anterior, mediante un enlace a la pagina www.chileatiende.cl o el vinculo que lo reemplace, a través
del cual deberd accederse directamente a la informacién actualizada correspondiente al respectivo
sujeto obligado.

8.3.- Cumplimiento mediante planilla. Si el sujeto obligado no contare con el enlace indicado en el
articulo anterior, debera consignar la siguiente informacién en una planilla:

a) Nombre o denominacion del servicio que se entrega.

b) Breve descripcion del servicio.

¢) Los requisitos y antecedentes para acceder al servicio, y si es factible realizar la solicitud en linea.
En este ultimo caso, deberd incorporarse el enlace correspondiente.

d) Los tramites a realizar y/o las etapas que contempla.

e) El valor del servicio, o indicacién de que es gratuito.

f) Lugar o lugares en que se puede realizar y/o solicitar; y

g) Enlace a la pagina web del organismo y/o documento donde se contenga informacion
complementaria del servicio respectivo.

8.4.- La publicacion y actualizacién de la informacién referida en este punto se identifica en el Portal
Transparencia con la materia 08. Tramites ante el organismo, item “Tramites Chileatiende” y sera
responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Empresarial, con la informacion que le deberan
entregar las Gerencias de Centros de Desarrollo de Negocios Sercotecy de Desarrollo Asociativo, en
lo que respecta a sus respectivos programas, a mas tardar al cuarto dia habil del mes siguiente de
la informacién que se publica.

9. Programas sociales, subsidios y beneficios?

9.1.- Definicién de programas sociales. Para los efectos de este parrafo, se entenderd por programa
social el conjunto integrado y articulado de acciones, prestaciones y beneficios destinados a lograr
un proposito especifico en una poblacién objetivo, de modo de resolver un problema o atender una
necesidad que la afecte, en conformidad con lo dispuesto en el numeral 2) del articulo 2°, de la ley
N®20.530, que crea el Ministerio de Desarrollo Social y Familia y modifica los cuerpos legales que
indica.

9.2.-_Definicién de beneficiario. Se entenderd por beneficiario la persona natural o juridica, a la
asociacion y/o entidad que sea destinario o destinataria directa de los beneficios de los programas
sociales, subsidios y otros beneficios que entreguen los respectivos sujetos obligados.

9.3.- Forma de Publicacién. La publicacién se deberd realizar de forma mensual, disponiendo una
planilla por cada uno de los programas sociales, subsidios o beneficios que otorgue el sujeto
obligado, con la siguiente informacién:

a) Afio al que corresponde la publicacion;

b) Nombre del programa social, subsidio o beneficio;

c) Disefio del programa social, subsidio o beneficio, que comprende:

1) Unidad o dependencia interna que lo gestiona;

3 Se hace presente que los programas de Sercotec no son sociales y que la informacién se publica de manera
voluntaria.
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2) Requisitos y antecedentes para postular;

3) Unidad monetaria (Peso, ddlar, UF, entre otras);

4) Monto global asignado;

5) Fecha de inicio y de término del periodo de postulacidn. En aquellos casos que se trate de una
postulacion permanente, se debera indicar dicha circunstancia de forma expresa;

6) Criterios de evaluacion y asignacion; y

7) Plazos asociados al procedimiento de evaluacion y asignacion;

d) Objetivo del programa social, subsidio o beneficio;

e) Individualizacion del acto por el que se establecié el programa social;

subsidio o beneficio (tipo, denominacioén, nimero y fecha);

f) Enlace al documento integro y actualizado mediante el cual se establecié el programa social,
subsidio o beneficio;

g) Numero maximo de beneficiarios a los que se les puede otorgar, atendido el monto global
asignado; y

h) Enlace directo a la pagina web del sujeto obligado y/o al documento que contenga antecedentes
complementarios del respectivo programa social, subsidio o beneficio.

9.4.- Némina de beneficiarios. Para el caso que se trate de programas sociales en ejecucién deber3,
ademas, contemplarse, por cada uno de ellos, una némina con informacién relativa a los
beneficiarios, que contendra:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Nombre del programa social, subsidio o beneficio al que pertenece la némina;

c) Identificacién de los beneficiarios (nombre completo en caso de personas naturales y razén social
en caso de personas juridicas);

d) Fecha de otorgamiento del beneficio; y

e) Identificacién del acto por el cual se otorgd el subsidio o beneficio al beneficiario (tipo,
denominacién, nimero y fecha del acto).

Dicha némina deberd publicarse y/o actualizarse mensualmente durante todo el tiempo en que se
esté otorgando el respectivo beneficio, y no Gnicamente en el primer mes en el que se otorga,
excluyendo datos personales de contexto como, por ejemplo: domicilio, teléfono y correo
electronico del beneficiario.

Con todo, el sujeto obligado debera abstenerse de incluir en estos antecedentes, los datos sensibles
de los beneficiarios, es decir, no deberan incluirse en estas publicaciones datos adicionales a los
estrictamente necesarios para dar cumplimiento a la obligacién de transparencia activa, los que
consisten en nombres y apellidos de la persona respectiva, y programa social del cual es beneficiario.

9.5.- La publicacién de las ndminas de beneficiarios esta a cargo de los respectivos responsables de
Trasparencia Activa de la Gerencia de Desarrollo Empresarial, Gerencia de Centros de Desarrollo de
Negocios y Gerencia de Desarrollo Asociativo, quienes, ademas, deberan explicitar mediante una
leyenda en el portal de transparencia de lo que se publica por acto como referencia.

9.6.- Buena practica. Se considerara buena practica que, en el caso de que el sujeto obligado actte
como colaborador de otro organismo, con la finalidad de facilitar o acercar a la comunidad la
postulacién y/o acceso a los programas sociales, subsidios o beneficios que éste ultimo entregue,
informe en su sitio electrénico de Transparencia Activa, en un apartado diferente al sefialado en el
articulo 60, los beneficios a los que se puede acceder por su intermedio o en sus dependencias, con
indicacion del enlace a la pagina web de esos otros organismos, que contenga la informacion del
programa social, subsidio o beneficio respectivo, en conformidad a este parrafo. Ejemplo de ello es
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la Beca Presidente de la Republica, beneficio otorgado por la Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas, en que colaboran los Municipios.

9.7.- En el Portal Transparencia, la informacién que se requiere publicar en este punto se identifica
con la materia 09. Subsidios y beneficios, que a su vez contiene los items “Némina de Beneficiarios”,
“Subsidios y Beneficios Propios” y “Subsidios y Beneficios como intermediario” y la publicacién de
la informacion referida en este punto sera responsabilidad de las Gerencias de Desarrollo
Empresarial, para lo cual, previo al quinto dia habil del mes siguiente de la informacién que se
publica, las Gerencias de Desarrollo Asociativo y de Centros de Desarrollo de Negocios Sercotec,
deberan haber cargado la informacién generada en sus respectivas gerencias.

10. Los mecanismos de participacién ciudadana.

10.1.-_Definicién de mecanismo de participacién ciudadana. Se entiende por mecanismo de
participacion ciudadana todas aquellas acciones e instancias dispuestas por el respectivo sujeto
obligado, que tengan por finalidad conocer la opinion de la sociedad civil respecto de un tema de su
interés, en el marco de un procedimiento de toma de decisiones.

Estas comprenden:

- Las consultas e informaciones publicas;

- La participacion directa;

- Las cuentas publicas participativas;

- Los consejos consultivos;

- Los demds mecanismos contenidos en la norma general de participacion ciudadana del sujeto
obligado; y

- Otras instancias similares que se contemplen en los procedimientos de toma de decisiones.

10.2.-_Forma de publicar. Por cada mecanismo de participacion ciudadana que haya definido el
sujeto obligado, se informara en una misma planilla, lo siguiente:

a) Nombre del mecanismo;

b) Breve descripcién de su objetivo;

¢) Requisitos para participar en él; y

d) Enlace a la pagina web o documento que explique en detalle en qué consiste dicho mecanismo.

10.3.- Consejo Consultivo. En el caso de los consejos consultivos se deberd informar en una planilla,
por cada uno de ellos, lo siguiente:

a) Nombre del consejo consultivo;

b) Breve descripcién de su objetivo;

c) Forma de integracion;

d) Nombre completo de sus consejeros y consejeras;

e) Indicacion de la organizacién o institucién a la que representan, si corresponde;

f) Indicacion de la representacién o calidades de sus integrantes, si corresponde, por ejemplo:
presidente o presidenta, secretario o secretaria, etc;

g) Indicacién del periodo de vigencia de cada uno de los integrantes del consejo consultivo,
sefialando la fecha de inicio y término de sus funciones; y

h) Enlace al documento que explique en detalle en qué consiste dicho mecanismo.

En caso de que no exista un consejo consultivo o no se encuentre vigente, se debera sefialar dicha
circunstancia expresamente.
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10.4.- Norma general de participacion ciudadana. Si el sujeto obligado hubiese dictado una norma
general de participacion ciudadana, debera incluir un enlace al documento que contenga su texto
integro y actualizado, debiendo indicar, expresamente, la fecha de la dltima modificacion registrada
en ese texto, si la hubiere. Por su parte, si no posee la mencionada norma, deberd sefialarlo
expresamente.

10.5.- Mecanismos de participacion ciudadana en ejecucidn. En una planilla adicional, se deberan
consignar los mecanismos de participacion ciudadana en ejecucién, informando respecto de cada
uno de ellos, lo siguiente:

a) Nombre del mecanismo.

b) Propdsito u objetivo del mecanismo.

c) Fecha de inicio y de término.

d) Requisitos o forma de participar.

e) Indicacion de si es vinculante o no.

f) Fecha en la que se publicaran sus resultados; y

g) Enlace al documento que contenga los resultados, cuando éstos estén disponibles conforme la
letra anterior.

Se hace presente que, con miras a su comprension por parte de todas las personas, se recomienda
que los resultados de los mecanismos de participacion ciudadana sean expuestos en un lenguaje
claro y sencillo. Un ejemplo de resultado de un mecanismo de participacién ciudadana es el
documento que contiene la cuenta publica participativa.

La informacién descrita en el presente articulo debera publicarse y/o actualizarse mensualmente
mientras se esté ejecutando el mecanismo informado, es decir, desde la fecha de inicio del mismo
y hasta, al menos, la publicacién de sus resultados.

10-6.- Buena préctica. Se considera buena practica la publicacién de las actas de los mecanismos de
participacion ciudadana de que disponga el sujeto obligado, cuando corresponda. Las que se podran
informar en una planilla, ordenadas cronolégicamente, que contenga la siguiente informacion:

a) Aflo y mes al que corresponde la publicacion.

b) Nombre del mecanismo de participacion ciudadana al que pertenece el acta.

c) Fecha del acta; y

d) Enlace al acta.

10.7.- En el Portal Transparencia, la informacion que se requiere publicar en este punto se identifica
con la materia 10. Mecanismos de participacion ciudadana, que se subdivide en los items “Norma
General de Participacion Ciudadana”, “Consejo Consultivo” y “Mecanismos de Participacion
Ciudadana”. La publicacion de esta informacidon sera responsabilidad de la Gerencia de
Comunicaciones.

11. Informacién Presupuestaria.
11.1.- Presupuesto asignado y sus modificaciones. El presupuesto asignado a los sujetos obligados
deberd ser actualizado de forma mensual, en una planilla que contenga la siguiente informacion:

a) Afo al que corresponde el presupuesto que se publica;
b) Indicacion de la clasificacion presupuestaria, o la desagregacion que corresponda a su

presupuesto;

¢) Monto del presupuesto inicial asignado por Ley de Presupuestos;y
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d) Monto asignado en las modificaciones presupuestarias totalmente tramitadas, debiendo
indicarse el nimero y fecha del decreto que autoriza la modificacion e incluirse el enlace al texto
integro del mismo.

11.2- Ejecucibn presupuestaria. A su vez, y en otra planilla, deberd informarse la ejecucion mensual
del presupuesto, segtin la desagregacién propia que la Ley de Presupuestos le asigne al respectivo
sujeto obligado (subtitulos, item, partidas), publicando mes a mes el monto total ejecutado del
presupuesto asignado al sujeto obligado, agregando al final dos columnas, una en la que consigne
el monto total al que asciende la ejecucién acumulada, conforme su estructura presupuestaria vy,
otra en la que se informe el porcentaje al que corresponde dicha ejecucién acumulada en relacién
al presupuesto asignado, incluyendo sus modificaciones.

11.3.- Cumplimiento a través de enlace. El sujeto obligado podra dar cumplimiento a lo requerido
en los dos articulos precedentes, mediante la publicacién de un enlace a la pagina web de la
Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda que, dirija directamente a la informacién que
le corresponda.

Se entendera que ello cumple con lo exigido en este parrafo, sélo en la medida que dicho enlace
contenga toda la informacién requerida en los mencionados articulos.

11.4.- Gastos de representacion, protocolo y ceremonial. Sera obligatorio, ademas, la publicacién
del detalle de los gastos de representacién, protocolo y ceremonial en que incurra el respectivo
sujeto obligado, conforme a lo sefialado en el Subtitulo 22, item 12, Asignacion 003 del Clasificador
Presupuestario de Ingresos y Gastos. Para ello debera consignar la siguiente informacion, en una
planilla destinada a dicho efecto:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacién;

b) Unidad monetaria (por ejemplo: peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre
otras);

c) Monto del gasto;

d) Breve y clara descripcion del gasto;

e) Identificacidn del proveedor (nombre completo en el caso de personas

naturales y razon social en el caso de personas juridicas);

f) Enlace al documento en que conste el gasto (boleta, factura, orden de compra,

u otro similar); y

g) Observaciones, de ser necesario y procedente.

11.5.- Dictacién de norma complementaria. En los primeros diez dias del mes de enero de cada afio,
el Consejo para la Transparencia dictard una norma complementaria a la Resolucién N° 500, de
2023, del Consejo para la Transparencia, mediante la cual se indicard la forma en que se deberd dar
cumplimiento a las obligaciones de Transparencia Activa que se establezcan en la respectiva Ley de
Presupuestos para el Sector Publico.

A fin de dar cumplimiento a las mencionadas normas, el Servicio de Cooperacién Técnica, a contar
del mes de febrero del afio que corresponda, deberd mantenerlas actualizadas en conformidad a
las disposiciones de la Resolucién N° 500 de 2023, del Consejo para la Transparencia.

11.6.- Buenas précticas. Se considerara buena préctica incluir en la presente materia:
a) Un enlace a los Balances de Gestién Integral de los 6rganos y servicios de la Administracién del
Estado, cuando corresponda;
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b) Un enlace a las evaluaciones de los programas gubernamentales a cargo del sujeto obligado, la
evaluacién de impacto de los mismos y la evaluacion comprehensiva del gasto (ECG) que lleve a
cabo la Direccién de Presupuestos del Ministerio de Hacienda;

c) Una planilla relativa a la informacion sobre los vehiculos del respectivo sujeto obligado, que
contenga:

1) Numero de vehiculos del sujeto obligado;

2) Kilbmetros mensuales recorridos;

3) Monto mensual del gasto en bencina.

4) Monto mensual del gasto en peajes; y

5) Monto mensual pagado en seguros; y

d) Una planilla dedicada a contener los aportes realizados a entidades internas o dependientes del
sujeto obligado, como jardines infantiles, servicio de bienestar, gremios, entre otros, que contenga
la siguiente informacién por cada uno de ellos:

1) Denominacioén de la entidad receptora;

2) Fecha del aporte;

3) Objeto del aporte.

4) Monto o valorizacién en dinero del aporte realizado;

5) Individualizacion del acto administrativo por el cual se realiza (tipo, denominacion, fecha y
nimero); y

6) Enlace al acto administrativo mencionado en el numeral anterior.

11.7.- En el Portal Transparencia, la informacion que se requiere publicar en este punto se identifica
con la materia 11. Presupuesto asignado y su ejecucidn, que se subdivide en los items, “Balance de
Ejecucion Presupuestaria”, “Estado de situacion Financiera”, “Estados Financieros”, “Gastos de
Avisaje y Publicidad”, “Gastos de Avisaje y Publicidad, Desglose de Gastos”, “Gastos de
Representacion, Protocolo y Ceremonial”” y “Presupuesto del Organo y Modificaciones”. La
publicacién de esta informacion serd responsabilidad de la Unidad de Gestién Financiera de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

12. Resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario.

12.1.- Contenido de la obligacidn. Los sujetos obligados deberdn publicar los resultados de las
auditorias a su ejercicio presupuestario, contenidos en el informe final de la auditoria efectuada por
la Contraloria General de la Republica, o por la empresa externa a la cual se le encomendé dicha
labor, y las aclaraciones que se hubieren efectuado al mencionado informe. Entre otras, deberan
publicarse las auditorias de ingresos, de gastos, al endeudamiento y a las transferencias efectuadas.

12.2.- Informacidn a publicar. Conforme al articulo anterior, deberd contemplarse, en una unica
planilla, la siguiente informacién:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Titulo de la auditoria;

c) Indicacién de la entidad que realizo la auditoria;

d) Descripcion de la materia de la auditoria;

e) Fecha de inicio y término de la auditoria. Si se desconoce la fecha de

inicio y/o término de la auditoria, debera sefialarse expresamente que no existe
informacién al respecto;

f) Periodo auditado, sefialando la fecha de inicio y término de éste;

g) Fecha de publicacion del informe de auditoria; /{J}{(/L\
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h) Enlace al texto integro del informe final; e
i) Aclaraciones que haya realizado el sujeto obligado, si corresponde.

12.3.- Informacidn histérica. La informacion sefialada en el presente parrafo deberd mantenerse a
disposicién permanente de las personas en el sitio electrénico al que se accede mediante el banner
de Transparencia Activa, sin que esté permitido dar de baja o eliminar su publicacién, desde la
entrada en vigencia de la Ley de Trasparencia, esto es, desde el 20 de abril de 2009, hasta el mes
anterior al que se realiza la publicacion.

12.4.- Buenas précticas. Se considerara buena practica incluir en esta materia:

a) La forma en que el sujeto obligado se hizo cargo de las observaciones formuladas en los resultados
de las auditorias como, por ejemplo, si se derivaron responsabilidades administrativas o penales, si
hubo cambios de procedimientos internos, etc.;

b) El resultado de las demas auditorias, es decir, aquellas distintas a las que revisan el ejercicio
presupuestario, que el sujeto obligado realice por si mismo o encargue a una entidad externa, como,
por ejemplo: auditoria sobre probidad, auditorias referidas al cumplimiento de un procedimiento
interno, auditorias sobre bienes muebles del organismo, entre otras; %

¢) Indicar mediante un mensaje si el sujeto obligado se encuentra actualmente en un proceso de
auditoria por parte de la Contraloria General de la Republica. De igual forma, en caso de no estar
siendo objeto de la mencionada revision, sefialarlo de forma expresa.

12.5.- La publicacion de la informacion referida en este punto, correspondiente materia e item 12.
Auditorias al ejercicio presupuestario y aclaraciones: Auditorias, del Portal Transparencia, serd
responsabilidad de la Unidad de Auditoria.

13. Participacion en otras entidades

13.1.- Delimitacién del contenido de la obligacién. Se deberd publicar la informacién que se sefala
en el punto Ill de esta materia, respecto de todas las entidades en que el sujeto obligado tenga
participacion, representacion o intervencién, cualquiera sea la naturaleza y el fundamento
normativo que justifica el respectivo vinculo.

13.2.-_Definicién de entidades y vinculo. Para efectos del presente parrafo, se entendera por
"entidades" toda organizacién, independientemente de la naturaleza juridica que posea, ya sea
publica o privada, nacional o internacional, con o sin fines de lucro. Entre otras, se consideraran las
personas juridicas con fines de lucro, fundaciones, corporaciones, institutos y asociaciones
gremiales.

13.3.- Por su parte, bastard para estar obligado a informar que, el sujeto obligado tenga respecto de
las antes mencionadas entidades, cualquier tipo de vinculo, ya sea de participacion (societaria,
accionaria o membresia), representacion (intervencién en los 6rganos de decisién como el
directorio) o intervencién (cualquier otra forma de participacion en las decisiones de la entidad).
Deberdn mencionarse las entidades de las que se es parte, como también aquellas en que uno o
mas funcionarios o funcionarias, posean un cargo en éstas, en representacion del sujeto obligado al
que pertenecen.

W
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13.4.- Informacidn que debe publicarse. En aquellos casos en que el sujeto obligado se relacione con
las entidades y en la forma a que se refieren los articulos precedentes, se deberd publicar a su
respecto, la siguiente informacion:

a) Individualizacion de la entidad en la que participa;

b) Especificacion y breve descripcion del tipo de vinculo existente (participacién, representacion y/o
intervencion);

c) Fecha de inicio y de término del vinculo, con excepcion de aquellos casos en que el vinculo sea
indefinido, supuesto en el que debera indicarse expresamente tal circunstancia; y

d) Enlace al texto integro y actualizado de la normativa o convenio que fundamenta o justifica la
relacion existente (vinculo).

13.5.- Convenios que no son objeto de publicacion en esta materia.

Finalmente, no deben indicarse y publicarse en esta materia, los convenios de colaboracion, de
cooperaciéon o convenios de encomendamientos de funciones ni convenios mandatos que se
puedan establecer entre distintos organismos, en atencién a que éstos deben ser incluidos en el
apartado referido a los actos y resoluciones con efectos sobre terceros, en conformidad con lo
sefialado en el articulo 46 y siguientes de la Resolucion N° 500 del Consejo para la Transparencia.

13.6.- La publicaciéon de la informacion referida en este punto, correspondiente a la materia e item
13. Participacién en otras entidades: Entidades en que tenga participacion, representaciéon o
intervencién el organismo, del Portal Transparencia, sera responsabilidad de la Unidad de Fiscalia.

14. Antecedentes preparatorios de normas juridicas que afecten a empresas de menor tamafio.

14.1.- Marco normativo. En conformidad con lo dispuesto en el articulo quinto de la ley N°20.416,
que fija normas especiales para las empresas de menor tamafio y en el Decreto Supremo N°80, de
2010, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que aprueba su reglamento, los drganos y
servicios de la Administracién del Estado, que correspondan, deberdan mantener a disposicion
permanente del publico, en sus sitios electrénicos, en los términos previstos en el articulo 7° de la
Ley de Transparencia, los antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que afecten
a empresas de menor tamafio, con excepcion de las ordenanzas municipales y de los dictdmenes
que puedan emitir.

14.2.- Materias que deben informarse. De conformidad al articulo anterior, los sujetos obligados
que correspondan deberan consignar, al menos, los siguientes antecedentes:
a) Resumen de los principales contenidos en la norma juridica general que se propone, incluyendo
una descripcion del problema o situacion original que motiva la implementacion de la propuesta,
los objetivos de la misma y los efectos esperados;
b) Informacién sobre consultas voluntarias, efectuadas o previstas con instituciones publicas y
privadas especializadas o con organizaciones representativas de empresas de menor tamaifio,
incluyendo los resultados de la realizaciéon de tales consultas; y c) Estimacion simple del impacto
social y econémico que la norma juridica general podrd producir en las empresas de menor tamafio.
Los antes mencionados antecedentes se contendrdn, y en su caso adjuntaran, al Formulario de
estimacién de impacto regulatorio en empresas de menor tamafio, a que hace referencia la letra f)
del articulo siguiente, que para estos efectos estard a disposicion de los sujetos obligados en la
pagina web del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo.

1S
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14.3.-_Informacién que debe publicarse. Los sujetos obligados que conforme el articulo 84
precedente, deban proceder a la publicacién a que se refiere el presente parrafo, deberdn disponer
en su sitio electronico de Transparencia Activa, en una planilla especialmente dedicada al efecto, la
siguiente

informacion, ordenada cronolégicamente:

a) Fecha de publicacion del formulario en el sitio electrénico de Transparencia Activa;

b) Organismo que dicta la norma;

c) Denominacion, titulo o nombre de la propuesta normativa;

d) Tipo de norma, indicando si se trata de un reglamento, decreto, resolucién;

orden, circular, norma técnica, oficio, instruccién, acuerdo y cualquier otro tipo de norma con
indicacién expresa de su naturaleza.

e) Efectos de la norma, indicando si crea, modifica o deroga una norma juridica general que afecte
a empresas de menor tamafio;

f) Enlace al formulario denominado: "Formulario de estimacion de im pacto regulatorio en empresas
de menor tamafio"; y

g) Enlace directo a mas informacién, en el que, al menos, deberdn contenerse todos y cada uno de
los documentos que fueron anexados al formulario anterior.

14.4.- Actualizacién y completitud. La informacién anteriormente sefialada, deberd incorporarse en
los respectivos sitios electrénicos a los que se accede a través de los banners de Transparencia
Activa, en forma completa y actualizada. La actualizacién de la informacién a que se refiere el
presente parrafo deberd efectuarse con antelacion o coetaneamente a la época que se establece
para el envio de la informacién al Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, en conformidad al
articulo 7° del reglamento mencionado en el articulo 84 de la Resolucién N° 500, de 2023, del
Consejo para la Transparencia, esto es con quince dias de anticipacion a la dictacién de la norma
general y, excepcionalmente, en casos de urgencia, con un dia de anterioridad a ello. Si el sujeto
obligado no se encuentra en alguno de los supuestos que configuran la obligacion de informar los
antecedentes preparatorios establecida en el presente pérrafo, deberé sefialarlo expresamente,
contemplando un mensaje del siguiente tenor: "Desde el 1 de septiembre de 2010, esta institucion
no ha dictado, modificado o derogado normas que afecten a empresas de menor tamafio, nilo hard
dentro del plazo de 15 dias (o 1 dia en caso de urgencia)".

14.5.- Buenas Practicas. Se considerard buena practica que:

a) Se incluya en la planilla indicada en el articulo 86 de la de la Resolucién N° 500, de 2023, del
Consejo para la Transparencia, un enlace a las normas generales dictadas en virtud de los
antecedentes preparatorios informados. Disponiendo para ello, una nueva columna denominada:
"Norma general".

En el caso de que no se haya dictado atin la norma, se recomienda consignar en la columna antes
mencionada, una indicacién expresa del siguiente tenor u otro similar: "No se ha dictado adn la
norma general";

b) La actualizacién a que se refiere el articulo 87 de la Resolucién N° 500, de 2023, del Consejo para
la Transparencia, se realice con la debida anticipacién, de modo que en dicho lapso se facilite su
conocimiento, permitiendo la participacién ciudadana en la elaboracién de las normas juridicas
generales que afecten a las empresas de menor tamario; y

c) Informen al Consejo para la Transparencia la dictacién de dichas normas, en la misma oportunidad
en que se remita la informacién al Ministerio de Economia, Fomentoy Turismo, en virtud del articulo
7° del reglamento aprobado por decreto supremo N°80, de 2010, del Ministerio de Economia,
Fomento y Turismo.
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14.6.- La publicacion de la informacion referida en este punto, identificada con la materia e item 14.
Antecedentes preparatorios de normas juridicas generales que afecten a empresas de menor
tamano: Antecedentes preparatorios de las normas juridicas generales que afecten a empresas de
menor tamafo, del Portal Transparencia, sera responsabilidad de la Unidad de Fiscalia, previa
comunicacién de la Gerencia o Unidad que se encuentre liderando el proceso, de los antecedentes
del mismo, comunicacién que no podra superar el tercer dia habil del mes siguiente al que se dio
inicio al proceso.

14.7.- Se hace presente que Sercotec no emite la normativa descrita en esta materia como tampoco
emite actos administrativos, por lo tanto, la obligacién del responsable de Transparencia Activa de
Fiscalia sera la de actualizar mes a mes el texto en el portal de transparencia que mencione lo
anterior.

15. Otras responsabilidades:

15.1.- Ejecutoriedad de las resoluciones denegatorias como condicidn de incorporacién al indice.
Las resoluciones o actos mediante los cuales se deniega, total o parcialmente, el acceso a la
informacién requerida a través de una solicitud de acceso a informacién, conforme a la Ley de
Transparencia, deberan disponibilizarse en el indice a que se refiere el articulo anterior, una vez que
se encuentren firmes, lo que ocurrird cuando:

a) Habiendo transcurrido el plazo de quince dias hébiles para presentar el amparo por denegacion
de acceso a informacion, éste no se hubiere presentado; o

b) Habiéndose presentado el amparo por denegacidn de acceso a informacién, el Consejo para la
Transparencia hubiere denegado el acceso a la informacion solicitada, mediante la correspondiente
decision, sin que se interpusiere el reclamo de ilegalidad en la Corte de Apelaciones respectiva, en
el plazo de quince dias corridos, contado desde la notificacién de la mencionada decision; o

c) Habiendo presentado el reclamo de ilegalidad a que se refiere la letra anterior, la Corte de
Apelaciones respectiva confirmare la resolucion denegatoria emitida por el sujeto obligado.

15.2.- Publicacion del acto administrativo gue fija los costos directos de Reproduccion.

Enlace directo al acto que fija los costos de reproduccién. Los sujetos obligados deberan contemplar,
en el sitio electrénico al que se refiere la Resolucién N° 500 del Consejo para la Transparencia, un
enlace independiente que permita el acceso directo al acto que, fija los costos directos de
reproduccion de la informacion solicitada en ejercicio del derecho de acceso a informacién publica.

15.3.- Publicacién de las sanciones impuestas en virtud de la Ley de Transparencia.

Sanciones impuestas en conformidad con el Titulo VI de la Ley de Transparencia.

En cumplimiento del articulo 48 de la Ley de Transparencia, los sujetos obligados deberan publicar
en su respectivo sitio electrénico de Transparencia Activa, en un apartado especialmente creado
dicho fin, las resoluciones emitidas por el Consejo para la Transparencia que, establezcan sanciones
al Jefe o Jefa Superior y/o a los funcionarios o funcionarias del respectivo sujeto obligado por
incumplimiento a la Ley de Trasparencia, dentro del plazo de cinco dias hébiles contado desde que
la resolucion respectiva quede firme.

15.4.- Buena Prdctica. Se considerard buena préctica que se publiquen en el mismo apartado a que
hace referencia el articulo anterior, un documento que acredite el pago a la Tesoreria General de la
Republica de la multa impuesta en conformidad al articulo 45 y siguientes de la Ley de
Transparencia.
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15.5.- Publicidad de las obligaciones contenidas en la ley N°20.730. Se debers disponibilizar un
enlace a la plataforma mediante la cual se da cumplimiento a las normas de publicidad contenidas
en la ley N°20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las autoridades y funcionarios, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 9° de dicha ley y su
reglamento.

15.6.- Nuevos deberes de Transparencia Activa. En el caso que una ley establezca nuevos deberes
de Transparencia Activa debera procederse a su publicacién en el sitio electrénico al que se accede
mediante el banner de Transparencia Activa, en un apartado creado especialmente al efecto, en el
que se contendra la informacion que se haya indicado en el cuerpo normativo respectivo, y el que
se actualizard con la periodicidad que en él se establezca.

Lo anterior, es sin perjuicio de que el Consejo para la Transparencia determine, mediante una norma
complementaria de la Resolucién 500 de 2023 del Consejo para la Transparencia, una forma distinta
de la sefialada en el inciso precedente, de publicar la informacién de que se trate.

B.- Ademas de lo anterior, las siguientes Gerencias y Unidades tendran la responsabilidad de
actualizar y/o cargar la informacién pertinente y sus correspondientes enlaces en las materias que
se indican a continuacion:

MATERIA/ITEM GERENCIA/UNIDAD RESPONSABLE
| 15. Lobby y gestién de intereses: Acceso a sitio | Gerencia de Comunicaciones.

Ley de Lobby.
li 16. Declaracion de Patrimonio e Intereses Ley N° | Gerencia de Personas.
20.880: Declaracion de patrimonio e
intereses ley N°20.880.

li | Acceso a la Informacién Publica: “Formulario | Unidad de Fiscalia.
Solicitudes de Acceso a la Informacién” e “Indice
de actos y documentos calificados como secretos
o reservados”.

Iv | Transparencia Proactiva Gerencia de Personas
V| Otros antecedentes: Acceso a Compromisos de | Gerencia de Personas.
Gestién Institucional
Vi | Costos de reproduccion: Costos directos de | Unidad de Fiscalia
reproduccion de la informacion solicitada.
Vii | Registros Historicos: Registros Histdricos. Gerencia de Tecnologia y Sistemas.
Viii | Dificultades Técnicas, Visualizadores y Plug-ins: | Gerencia de Tecnologia y Sistemas.
Dificultades técnicas.

1.- La informacién anterior debera incorporarse en los sitios electrénicos en forma completa y
actualizada. La actualizacion de la informacién debera efectuarse en forma mensual y dentro de los
10 primeros dias hébiles de cada mes.

Los documentos que fueren objeto de difusién parcial por tarjarse o editarse parte de su contenido
en virtud del principio de divisibilidad, deberdn advertirlo expresamente afiadiendo al final una
leyenda que consigne esta circunstancia y sefiale el fundamento legal de la reserva.

Gobierno de Chile w)/( 29



.
SERCOTEC

2.- Se considerara una buena practica incorporar la informacién histérica recopilada desde la
entrada en vigencia de la ley, indicando el mes y/o el afio al que corresponde, y la informacion
histérica anterior a su entrada en vigencia.

3.- Lo anterior no sera aplicable a los actos y documentos publicados en el Diario Oficial, ni a los
actos con efectos sobre terceros, ni a los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del
respectivo o6rgano, los que deberan mantenerse a disposicion permanente del publico en el
respectivo sitio web.

4.- La Instruccion General N° 500, de 2023, del Consejo para la Transparencia sefiala que: “Siel sujeto
obligado no dispone de la informacion a que hace referencia el Titulo Il de la presente Instruccion
General, por no corresponder ésta con las competencias, atribuciones y funciones que le son
encomendadas, debera incluir igualmente el apartado correspondiente a la materia respectiva y
sefialar expresamente que no se le aplica y las razones para ello”. Lo anterior, es aplicable para
Sercotec a lo menos en los siguientes casos:

5.- No aplica la existencia de un enlace directo al acto administrativo que fija los costos de
reproduccion, puesto que Sercotec no forma parte de la administracién del Estado y por ende no
esta facultado para dictar actos administrativos.

6. — En la materia 4 “Personal y Remuneraciones”, no es aplicable todo lo relativo al personal de
planta y a contrata, en consideracién a que Sercotec no posee dicho tipo de contrataciones.
Respecto al personal contratado a honorarios, no le es aplicable “el grado de la escala a la que esta
asimilado”, en virtud de que no forma parte de la Administracion del Estado.

7.- En la materia 5, item “Contratos relativos a bienes muebles y otras compras”, no es aplicable a
Sercotec el “enlace a la modificacion del contrato y su operatividad”, y el “enlace al texto integro
del acto administrativo que aprueba la modificacion del contrato”, en razén de que Sercotec no
forma parte de la Administracién del Estado y por ende no tiene la capacidad de emitir actos
administrativos.

8.- En la materia 7 sobre los “Actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros”, se indica que
Sercotec al no formar parte de la Administracion del Estado, no puede dictar actos administrativos,
ademas de lo anterior, no le es aplicable a Sercotec la separacion por tipologia de los actos dictados
a través de enlaces diferenciadores, ni la fecha de la Gltima actualizacion de los actos con efectos
generales, sin perjuicio de lo anterior, se hace presente que como buena practica Sercotec podra
publicar documentos con caracteristicas similares a las que deben publicar los Organos de la
Administracion del Estado.

9. - En la materia 8, item “Tramites Chileatiende”., sélo es aplicable la informacion de los tramites
en Chileatiende.

10.- Sercotec deberd publicar la informacion requerida en la letra A. de manera claray precisa, bajo
un banner especialmente dedicado a Transparencia Activa, incluido en un lugar facilmente
identificable en la pagina de inicio de su sitio web institucional.

11- La informacion debera disponerse de un modo que permita su facil identificacion y un acceso

expedito, vale decir, utilizando planillas, disefios y sistemas mediante los cuales las personas puedan
encontrar y entender la informacién a que refiere el presente manual de manera sencilla y rapida,
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sin necesidad de invertir una gran cantidad de tiempoy esfuerzo o de tener conocimientos acabados
del sector publico o del organismo respectivo.

12.- Ademas de lo anterior, se deberd generar un mensaje, por el respectivo encargado de
transparencia de cada unidad segln materia, en caso de ausencia de informacién mensual en una
materia o item. En el caso que el sujeto obligado no hubiese generado informacién en el mes al que
corresponde la publicacién, debera sefialarlo expresamente, contemplando en cada una de las
materias o de los items en que se configure dicha situacién, un mensaje del siguiente tenor u otro
similar: "Este 6rgano no ha dictado actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros", "Este
organo no ha realizado llamados a concursos de seleccién del personal”, "Este 6rgano no ha
realizado publicaciones en el Diario Oficial", o "Este servicio no ha efectuado transferencias no
regidas por la ley N°19.862", segtin corresponda en cada caso.

13.- Publicacién de un acto en mas de una materia. En el caso que un mismo acto o documento, en
atencion a su naturaleza o forma de publicidad, cumpla con mas de uno de los presupuestos
establecidos en los parrafos sefialados en la Resolucién N° 500, de 2023, del Consejo para la
Transparencia, deberd publicarse en cada uno de los apartados que corresponda.

Se exceptuardn de lo dispuesto en el inciso anterior, los actos que se publican en el indice de actos
y documentos calificados como secretos o reservados, asi como los actos administrativos que fijen
los costos directos de reproduccion, los que deberan ser informados Gnicamente en un enlace
independiente, tal como se dispone en los parrafos 1° y 2°, respectivamente, del Titulo Il de la
Resolucion N° 500, de 2023, del Consejo para la Transparencia.

14.- Restricciones de uso. Los sujetos obligados no podran establecer condiciones de uso o
restricciones al empleo de la informacion que deban publicar en sus sitios electrénicos de
Transparencia Activa, cuando dicha restriccion carezca de fundamento legal.

15.- Enlaces a péginas web de terceros. En el caso que el sujeto obligado utilice enlaces a paginas
webs de otros organismos o instituciones, publicas o privadas, que permitan acceso a informacién
institucional, seran igualmente, y bajo todo evento, responsables directos de que la informacién
exigida por la Ley de Transparencia, su reglamento y aquella dispuesta en esta Instruccién General,
se encuentre actualizada y efectivamente disponible al publico.

16.- Usabilidad. Los sujetos obligados deberén disponer la informacién de un modo que permita su
facil identificacién y un acceso expedito, vale decir, utilizando planillas, disefios y sistemas mediante
los cuales las personas puedan encontrary entender la informacion a que se refiere esta Instruccién
General, de manera sencilla y rapida, sin necesidad de invertir una gran cantidad de tiempo vy
esfuerzos, o de tener conocimientos acabados del sector publico o del sujeto obligado respectivo.

17.- Definicion informacién histérica y requerimientos. Se entiende por "informacién histérica” toda
aquella publicada en el sitio electronico de Transparencia Activa con anterioridad al mes en el que
se realiza la publicacién respectiva, en conformidad a la ley. Las materias contenidas en el Titulo Il y
en los parrafos 1° y 3° del Titulo Ill de la presente Instruccién deberan mantenerse a disposicion
permanente de las personas, en el sitio electrénico al que se accede mediante el banner de
Transparencia Activa, sin que esté permitido dar de baja o eliminar su publicacién, generandose de
esta forma la correspondiente informacién histérica. Asimismo, con la finalidad de facilitar el acceso
a dicha informacion, ésta deberd mantenerse versionada, separando cada materia o item, segln
corresponda, por afios y meses, de ser procedente.
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18.- Formato tipo de planillas. Se hace presente que el Consejo para la Transparencia publica en su
pagina web www.consejotransparencia.cl, a modo ilustrativo, planillas cuyo formato facilite el
cumplimiento de la presente Instrucciéon General.

19.- Plan de contingencia. Sercotec deberd adoptar todas las medidas necesarias para mantener
operativo el sistema electrénico que utilizan para la publicaciéon de las materias descritas en la
presente Instruccion General. Sin perjuicio de lo anterior, y con la finalidad de asegurar que las
personas puedan acceder a la informacién publicada en caso de dificultades técnicas, Sercotec a
través de la Gerencia de Tecnologia y Sistemas, debera informar en la pédgina de Transparencia
Activa, un plan de contingencia a implementarse en la eventualidad de que el sistema electrénico
presente algin desperfecto, no se encuentre operativo, deje de estar disponible para el publico, su
nivel de acceso disminuya, sea intermitente o se vea comprometido por ataques externos. Por
ejemplo, disponer de un mensaje que dé cuenta de dicha situacion, indique las acciones que se
estan realizando para solucionarlo y el tiempo estimado en el que el sitio electrénico volvera a estar
operativo.

20.- Proteccién de datos personales. En el cumplimiento de sus obligaciones de transparencia activa,
los responsables y encargados de transparencia activa de Sercotec, deberdn abstenerse de publicar
datos personales que tengan caracter reservado conforme a lo establecido en los articulos 7, 10 y
20 enlaley N°19.628, sobre proteccion a la vida privada y modificaciones incluidas a dichos articulos
por la Ley N° 21.719 que regula la proteccion y el tratamiento de datos personales y crea la Agencia
de Proteccion de Datos Personales, asi como los datos personales de contexto, esto es, direcciones,
correos electrénicos, nimeros telefonicos, estado civil, edad, etc. La misma norma aplicara
tratdndose de las publicaciones que se efectien en conformidad con lo dispuesto en el articulo 107
de la Resolucién N° 500, de 2023, del Consejo para la Transparencia. Para dar cumplimiento a esta
disposicion los sujetos obligados podran aplicar lo sefialado en la Resolucion Exenta N°304, de 30
de noviembre de 2020, que aprueba el texto actualizado y refundido de las recomendaciones del
Consejo para la Transparencia sobre proteccion de datos personales por parte de los drganos de la
Administracion del Estado y sustituye el texto que indica, publicada en el Diario Oficial con fecha 7
de diciembre de 2020, o el acto administrativo que lo reemplace.

21- Principio de divisibilidad. De proceder el secreto o reserva de determinada informacion fundado
en alguna causal establecida en la Constitucién o la ley, Sercotec deberd dar cumplimiento a sus
obligaciones de transparencia activa dando debida aplicacion del principio de divisibilidad, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 11, literal e), de la Ley de Transparencia.

En este punto, se consideraran como buenas practicas, las siguientes:

a) Que, se pueda acceder al sitio electronico de Transparencia Activa mediante distintos
navegadores;

b) Que, el banner de Transparencia Activa esté ubicado en un lugar fijo de la pagina web o en un
rotador de imdgenes en el que no desaparezca de la visualizacion de la persona;

c) Que, la informacion que se publique conforme a la presente Instrucciéon General se realice
contemplando los mismos titulos y subtitulos de las materias e items, cuando corresponda;

d) Que, la disponibilizacion de la informacion se efectie en un tamafio de letra y colores que sean
adecuados o permitan ser ajustados para una mejor visualizacion;

Gobierno de Chile M[C 32
i .




.
SERCOTEC

e) Que, en cada una de las materias o ftems exista un comando que permita volver atras o a la pagina
principal de Transparencia Activa del sujeto obligado;

f) Que, los documentos o archivos que se publiquen en el sitio electrénico de Transparencia Activa
sean previamente revisados por el sujeto obligado para evitar que éstos contengan algun virus;

g8) Que, la informaciéon que se publica en el sitio electrénico de Transparencia Activa pueda
descargarse en formato de datos abiertos y reutilizables, como CSV, en especial en las
contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas, las transferencias no regidas por la
ley N°19.862 y la informacién presupuestaria;

h) Que, los documentos que se publiquen en la pagina de Transparencia Activa sean legibles, de tal
forma, que no existan inconvenientes para conocer su contenido. Teniendo especial cuidado con los
documentos que son escaneados, debiendo verificarse, antes de su publicacién, que se pueda
visualizar correcta y claramente el contenido de éstos;

i) Que, la informacién que se publica no se realice de forma encriptada, comprimida o disponible en
formatos que impidan su reutilizacién, tales como WinRAR o WinZIP;

j) Que, en el caso que se empleen archivos para publicar la informacién de Transparencia Activa que,
requieran de programas visualizadores especiales o de complementos que afiaden funcionalidades
extras o mejoras a los programas que se poseen para su revision, dichos programas estén
disponibles para su descarga desde la propia pagina de Transparencia Activa, o que ofrezcan un
enlace a lugares donde éstos puedan ser obtenidos de forma gratuita;

k) Que, se indique un medio de contacto (correo electrénico y/o nimero de teléfono), para notificar
en caso de que exista alguna dificultad técnica respecto al sitio de Transparencia Activa del sujeto
obligado; y

[) Que, en la pagina de inicio a que dirige el banner de Transparencia Activa, se incluya una frase que
instruya a las personas en el caso de detectarse incumplimientos en la publicacién respectiva, a que
poseen el derecho de presentar el correspondiente reclamo por infraccién a las normas sobre
Transparencia Activa ante el Consejo para la Transparencia, en conformidad con lo dispuesto en el
articulo 8° de la Ley de Transparencia.

22.- Transparencia proactiva. Se recomienda el uso del sitio electrénico de Transparencia Activa
para publicar el maximo de informacidn, aplicando los principios de facilitacién y maxima
divulgacion de la Ley de Transparencia, pudiendo incluir en él toda aquella informacién adicional a
la sefialada en el Titulo Il y IlI, de la Resolucién N° 500, de 2023, del Consejo para la Transparencia.
La forma de realizar esta publicacién proactiva serd mediante un apartado separado bajo la
denominacion de "Transparencia proactiva”, en el mismo formato utilizado para el resto de las
publicaciones sobre Transparencia Activa.

En particular, se considerara como buena préctica incluir la siguiente

informacién adicional:

a) Aquélla frecuentemente solicitada en ejercicio del derecho de acceso a la

informacidn.

b) Aquélla que haya sido ordenada entregar por decisién firme del Consejo para la Transparencia,
salvo que se trate de informacion personal solicitada por su titular o su representante legal; y

¢) Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere relevante.

Los sujetos obligados deberdn abstenerse de publicar informacién de forma inorganica,
desactualizada o sin una sistematizacién adecuada.

En particular, se considerard como buena practica incluir la siguiente informacidn adicional: Aquella
frecuentemente solicitada en ejercicio del derecho de acceso a la informacién (Transparencia
Pasiva);
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e Agquella que haya sido declarada publica por el Consejo para la Transparencia al resolver
amparos por denegacién de acceso, y
e Cualquier otra informaciéon que sea de utilidad o se considere relevante.

23.- Sercotec no podra establecer condiciones de uso o restricciones al empleo de informacion que
deban publicar por transparencia activa en sus respectivos sitios electrénicos cuando dicha
restriccion carezca de fundamento legal.

24.- En el caso que el sujeto obligado utilice enlaces a paginas webs de otros organismos o
instituciones, publicas o privadas, que permitan acceso a informacion institucional, serdn
igualmente, y bajo todo evento, responsables directos de que la informacién exigida por la Ley de
Transparencia, su reglamento y aquella dispuesta en la Resolucién N° 500, de 2023, del Consejo para
la Transparencia, se encuentre actualizada y efectivamente disponible al publico.

25.- Sercotec deberd contemplar, en el mismo banner sobre Transparencia Activa en el que se
contiene la informacidn sefialada en la letra A., un enlace independiente para el acceso directo al
indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados.

26.- El flujo del proceso de actualizacion del sitio de Transparencia Activa, que deberan seguir los
responsables de cada Unidad o Gerencia y el Encargado Institucional de Transparencia Activa, (todos
nombrados por Resolucidon Interna de Gerencia General) es el siguiente:

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS/NOTAS RESPONSABLES
El  Encargados institucional  de | Encargado
Ley N° sI9 transparencia activa envia un correo | institucional de
20.285 electronico a los responsables de cada | transparencia
' Unidad o Gerencia o Direccién Regional, | activa
sobre i ¢ ; .
solicitando el envio de la informacién a
Acceso a la T e
£ revision o su actualizacidn.
Informacion
Publica
\/ La informacién a publicar debe ser | Responsables de
Envio a enviada a revision dentro de los | transparencia

primeros 6 dias hdbiles del mes | activa de cada
siguientes a la informacion que se estd | Unidad,
publicando, a través del Portal | Gerencia. (0]
Transparencia. Direccién

Si no existe informacion nueva para ese | Regional

mes, se debe marcar la opcién “Nada a
informar”, en la plataforma.

revisién y/o
actualizacion

El  encargado institucional de
transparencia activa tendrd un plazo de
2 dias habiles contados desde el envio | Encargado

de la informacién dentro de plazo de | institucional de

Revision de
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cada Unidad, Gerencia o Direccién | transparencia
Informacion Regional, para revisar que la | activa.

Mensual informacién y enviar a publicar o
rechazar la informacién enviada, segtin
sea el caso, a través del portal.
En el evento de que no se envie la
informacién o se indique que no hay
nada a informar, dentro del plazo
establecido para dichos efectos, el
encargado institucional de
transparencia activa estara facultado
para marcar la opciébn “Nada a
informar”, sin  perjuicio de las | Encargado
responsabilidades administrativas del | institucional de
funcionario de la Gerencia a Unidad. transparencia
En el caso que se detecte alguna | activa /
impropiedad, un enlace dafiado o | Responsables de
cualquier otra situacién que lo amerite, | transparencia
el encargado institucional rechazard a | activa de cada
través de la plataforma la informacién | Unidad o
enviada a revisién, confiriendo un plazo | Gerencia.
de 24 horas corridas, contadas desde el
rechazo, al encargado de la unidad o
gerencia respectiva, para subsanar las
observaciones y enviar nuevamente, a
través del portal, la informacién a
Publicacién revision.

dela

informacién

Una vez revisada la informacién enviada
a publicar, el Encargado institucional de | Encargado
transparencia activa dispondra de dos | institucional de
dias habiles, para autorizar su | transparencia
publicacion en el portal. activa

En el evento de que detecte cualquier
situacion andmala, podra rechazar la
informacidn enviada a publicar a través
de la plataforma, confiriendo de esta
manera y de forma automadtica, un
plazo de 2 horas, para que el
responsable de la Gerencia o Unidad,

Fin Y e
subsane la situacion.

Informacidn publicada
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.- Déjase sin efecto la Resolucidon Interna N° 10.125 de fecha 15 de diciembre de 2021 de la Gerencia
General de Sercotec.

[Il.- Publiquese en el portal de transparencia activa de Sercotec conforme a lo dispuesto en el articulo

7° de la ley de transparencia de la funcién publica y acceso a la informacidn, aprobada por el articulo
primero de la Ley N° 20.285.

COMUNIQUESE. M
S )
PR g}:’ g 7“
E BECERRA
G ENTA GENER \{
SERVIGIO DE COOPERACIOKN TECNICA
o ,e,D_iJ'fi"ibiJcién:

“Totlas las gerencias de Sercotec.
Todas las direcciones regionales de Sercotec.
Unidad de Auditoria Interna.
Unidad de Fiscalia.
Encargados de Transparencia Activa de Sercotec

i

Gobierno de Chile 36




