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SERCOTEC

Gobierno de Chile

RESOLUCION N2 9511.-

Santiago 30 de noviembre de 2017 .-.

VISTO Y CONSIDERANDO:

1.- Que, SERCOTEC es una Corporacién de
Derecho Privado, que tiene como objeto, de
acuerdo a sus estatutos, fomentar Ia
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
empresas.

2.- Que, nuestra misién consiste en mejorar las
capacidades y oportunidades de
emprendedores, emprendedoras y de las
empresas de menor tamafio para iniciar y
aumentar sosteniblemente el valor de sus
negocios, acompafiando sus esfuerzos v
evaluando el impacto de nuestra accién

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

4.- Que, a fin de dar cumplimiento efectivo a las
normas ya citadas se requiere la actualizacién y
complementacién del actual procedimiento de
transparencia pasiva existente en la institucidn.
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5.- Que, en atencion a lo anteriormente expuesto, las necesidades del Servicio y las
atribuciones que confieren los Estatutos vigentes, esta Gerencia General:

RESUELVE:

.- Apruébase el nuevo Manual de Transparencia Pasiva, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL
GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LEY N° 20.285

INTRODUCCION

El articulo 8 de la Constitucién Politica de la RepUblica prescribe: “El ejercicio de las
funciones publicas obliga a sus titulares a dar estricto cumplimiento al principio de probidad
en todas sus actuaciones.

Son publicos los actos y resoluciones de los érganos del Estado, asi como sus fundamentos y
los procedimientos que utilicen. Sin embargo, sélo una ley de qudrum calificado podrd
establecer la reserva o secreto de aquéllos o de éstos, cuando la publicidad afectare el debido
cumplimiento de las funciones de dichos érganos, los derechos de las personas, la seguridad
de la Nacion o el interés nacional.

Sustentado en lo anterior, el 20 de agosto de 2008 se publicé en el Diario Oficial la ley N°
20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica cuyo articulo 1° regula “el principio de
transparencia de la funcién publica, el derecho de acceso a la informacién de los 6rganos de
la administracién del Estado, los procedimientos para el ejercicio del derecho Yy para su
amparo, y las excepciones a la publicidad de la informaciéon”.

El principio de transparencia de la funcién publica consiste en respetar y cautelar la
publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y documentos de la Administracién,
asi como la de sus fundamentos, y en facilitar el acceso de cualquier persona a esa
informacién, a través de los medios y procedimientos que al efecto establezca la ley.

En virtud de este principio, los actos y resoluciones de los érganos de la Administracién del
Estado, sus fundamentos, los documentos que les sirvan de sustento o complemento
directo y esencial, y los procedimientos que se utilicen para su dictacién, son publicos, salvo
las excepciones contempladas en la ley N° 20.285, y las previstas en otras leyes de quérum
calificado.
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Asimismo, se considera publica la informacion elaborada con presupuesto publico v toda
otra informacién que obre en poder de los érganos de la Administracién, cualguiera sea su
formato, soporte, fecha de creacién, origen, clasificacion o procesamiento, a menos gue
esté sujeta a las excepciones sefialadas.

EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

La ley N® 20.285 consagra el derecho de toda persona a solicitar y recibir informacién de
cualquier 6rgano de la Administracién del Estado y sefiala que para estos efectos las
solicitudes seran formuladas por escrito o por sitios electrénicos, identificando claramente
la informacién solicitada y el 6rgano al que se dirige la solicitud, acompafiada de la
identificacion del solicitante (nombre, apellidos, direccién o correo electrénico) o del
apoderado, y su firma. La entrega de la informacién se hard en la forma y el medio
especificado por el solicitante, siempre que no importe un costo excesivo o un gasto no
previsto en el presupuesto institucional, casos en que la entrega se hard en la forma y 2
través de los medios disponibles. Finalmente, indica los plazos para dar respuestz a estas
solicitudes® y establece sanciones en los casos en que se deniegue el acceso a la informacién
de manera infundada o cuando no se dé respuesta en forma oportuna.

A fin de garantizar este derecho y asegurar su cumplimiento, resulta necesario que cada
servicio y organo de la Administracién del Estado cuente con un procedimiento para la
recepcion y procesamiento de solicitudes de acceso a la informacién publica, la definicién
de roles y responsables involucrados en este proceso, y la participacién e integracién de
todos los funcionarios del servicio u organismo; por lo cual se elabora el presente Manual
de Gestidn de solicitudes, el cual tiene como propésito identificar los elementos minimos
que debieran formar parte del disefio e implementacién de un proceso operativo gue
permita gestionar las solicitudes de manera adecuada en los plazos definidos en la ley N°
20.285.

En la elaboracién de estas orientaciones se ha considerado no sélo aquellos aspectos
definidos en la ley N°® 20.285, sino también otras normas vigentes y documentos
relacionados con la transparencia en los érganos de la Administracion, con el derecho al
acceso a la informacién publica, y con los roles y responsabilidades que tienen las
autoridades y funcionarios. Entre estas se cuentan las siguientes:

» Manual de la Ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos.
» Instructivo Presidencial N° 8, de diciembre de 2006, sobre Gobierno Transparente.
» Manual de Transparencia y Probidad de la Administracion del Estado, 2008.

! 20 dias habiles prorrogables por otros 10 dias habiles cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacion,
segln lo dispuesto en el articulo 14 de la ley N° 20.285
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GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

En términos generales, la gestion de solicitudes de acceso a la informacidn publica
constituye un procedimiento administrativo especial, regulado en la ley N° 20.285 sobre
Acceso a la Informacién Publica, y supletoriamente por la ley N° 15.880, que establece las
bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la
Administracién del Estado.

En términos especificos, la gestidn de solicitudes se refiere al conjunto de actividades y
herramientas que permiten a un érgano o servicio recibir, procesar y dar respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas por cualquier persona. Esto
incluye los formatos impresos y electrénicos, y un sistema Unico para el registro y captura
de todas las solicitudes recibidas, el cual se encuentra disponible en el sitio web
institucional, mediante el banner “Solicitud de Informacién Ley de Transparencia”.

ESQUEMA PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SOLICITUDES

Basandose en los requerimientos establecidos en la ley N°20.285, la gestién de solicitudes
debe considerar las siguientes etapas:

ﬂapa 1: Recepcion \

1.1 Formulacién de solicitudes, a través de tres
medios:

a) Formularios descargables desde el portal
de Transparencia y recibidos en las
oficinas de Sercotec

b) Banner “Solicitud de Informacién Ley de
Transparencia”

c) Derivacion de otros servicios publicos

1.2 Analisis de admisibilidad

1.3 Del derecho a oposicion de terceros

Q Evaluacién de ingreso de las solicitudes /
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ETAPA 1: RECEPCION DE SOLICITUDES

1.1 Formulacidn de solicitudes

Seguln lo establecido en la ley N® 20.285, las solicitudes de acceso a informacién publica
pueden ser formuladas por escrito y/o por sitios electrénicos.

a) Para el caso de solicitudes formuladas por escrito, las oficinas regionales tendrén a
disposicion del publico por medio de su OIRS el Formulario de “Solicitud de Acceso a
Informacidn Publica” en formato papel, cuyos campos deben ser completados por
parte del solicitante.

Dicho formulario debe ser suscrito por el solicitante o su apoderado y habiendo
completado los campos considerados como obligatorios, el encargado regional de la
OIRS debe recepcionar esta solicitud y remitir, dentro del mismo dia habil mediante
correo electrénico una copia escaneada de la misma dirigida al Encargado
Institucional de Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscalia, o quien lo subrogue,
quien debera ingresar el requerimiento al Portal Transparencia de Sercotec.

b) Para el caso de las solicitudes efectuadas por medios electrénicos se encuentra
disponible dicho sistema en nuestra pagina web institucional (www.sercotec.cl), en
el banner “Solicitud de Informacién Ley de Transparencia.”

c) En el caso de las solicitudes de acceso a la informacién que son derivadas por otras
entidades, conforme al articulo 13 de la Ley N°20.285, el Encargado Institucional de
Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscalia, o quien lo subrogue, deberd ingresar
el requerimiento al Portal Transparencia de Sercotec.

1.2 Analisis de admisibilidad

La solicitud de acceso a la informacién serd admitida a trdmite si en ella se identifica
claramente la informacién solicitada y el 6rgano al que se dirige, acompafiada de Ia
identificacién del solicitante (nombre, apellidos, direccién o correo electrénico) y de su
apoderado, si corresponde, y de la correspondiente firma. No debe requerirse ninguna
informacién adicional como condicién para admitir la solicitud.

Si la solicitud no retine los requisitos ya sefialados, se requerira al solicitante para que, en un
plazo de cinco dias habiles administrativos, contados desde la respectiva notificacion,
subsane la falta, con indicacién de que, si asi no lo hiciere, se tendra por desistido de su
peticion.
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El analisis de admisibilidad es efectuado por el Encargado Institucional de Transparencia
Pasiva de la Unidad de Fiscalia, o quien lo subrogue, quien debera verificar los siguientes
requisitos?:

= |nformacion solicitada.

= Organo al que se dirige.

= [dentificacion del solicitante (nombre, apellidos, direccién o correo
electrénico) y de su apoderado, si corresponde.

= Firma.

Una vez que una solicitud es considerada como admisible, si surgieren dudas durante el
proceso de preparacion de la respuesta, podra solicitarse nuevamente una subsanacién.

Finalmente, la ley también considera el derecho del solicitante a expresar el medio a través
del cual recibira las notificaciones y la informacién solicitada. En tal acto podrd expresar su
voluntad de ser notificado a la direccién postal que indique en su solicitud o mediante
comunicacion electrénica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
administrativo de acceso a la informacién, indicando para ello, bajo su responsabilidad, una
direccién de correo electrénico habilitada.

De igual forma, el Encargado Institucional de Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscalia,
o quien lo subrogue, conjuntamente con su admisibilidad verifica que la solicitud cuente con
lo siguiente:

= Fecha de la solicitud.

= Cédigo de la solicitud.

= |dentificacién del medio de notificacidn y recepcién de informacién.

= Contar con el registro del correo electrénico si corresponde.

En el evento que la solicitud no relna los requisitos expuestos, se debe requerir al
solicitante para que subsane la falta de antecedentes en un plazo de cinco dias contado
desde la respectiva notificaciéon, con indicacién de que, si no lo hiciere, se entenderd
desistido de su peticidn.

1.3 Del derecho a oposicion de terceros.
El Encargado Institucional de Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscalia, o quien lo
subrogue, debera analizar si la solicitud de acceso a la informacién refiere a documentos o

antecedentes que contengan informacién que pueda afectar los derechos de terceros.

En caso de que dicha situacion se verifique, el Gerente General de Sercotec, dentro del
plazo de dos dias habiles, contados desde la recepcién de la solicitud que cumpla con los

2 Articulo 12 de la ley N° 20.285
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requisitos, deberd comunicar mediante carta certificada, a la o las personas a gue se refiere
o afecta la informacién correspondiente, la facultad que les asiste para oponerse a la
entrega de los documentos solicitados, adjuntando copia del requerimiento respectivo.

Cuando el requerimiento refiera a documentos o antecedentes que contengan informacidn
que pueda afectar los derechos de terceros, el Encargado Institucional de Transparencia
Pasiva de la Unidad de Fiscalia, o quien lo subrogue, deberd continuar con la tramitacién de
la solicitud de acceso a la informacién, en caso contrario, derivard su tramitacién al
Encargado Institucional de Transparencia Pasiva de la Gerencia de Comunicaciones y
Relaciones Institucionales, o quien lo subrogue.

1.4 Evaluacién de ingreso de las solicitudes.

Al momento de recibir una solicitud se realizard su evaluacién por parte del Encargado
Institucional de Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscalia, en caso de que la solicitud de
acceso a la informacién refiera a documentos o antecedentes que contengan informacién
que pueda afectar los derechos de terceros o sea de relevancia juridica, o de la Gerencia de
Comunicaciones y Relaciones Institucionales, en los demas casos, quienes, en el evento gque
la solicitud no retina los requisitos establecidos en el articulo 12 de la Ley N° 20.285,
deberan requerir al solicitante para que subsane la falta de antecedentes en un plazo de
cinco dias contado desde la respectiva notificacién, subsane la falta, con indicacién de que,
si asi no lo hiciere, se tendra por desistido de su peticién.

Analizado lo anterior el Encargado Institucional de Transparencia Pasiva de la Unidad de
Fiscalia o de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales, segin sea el caso
debera evaluar las siguientes posibilidades?:

a.- Si corresponde ingresarla para su tramitacién, por tratarse de una solicitud de acceso a
la informacién, debiendo pronunciarse sobre ésta en los plazos legales.

b.- Si corresponde informar al solicitante que la informacién solicitada ya se encuentra
disponible en otros medios. Esto es lo que ocurre cuando:

= Sesoliciten actos y documentos que hubieren sido objeto de publicacién en el Diario
Oficial y aquellos que digan relacién con las funciones, competencias vy
responsabilidades de los érganos de la Administracién del Estado (estos Gltimos se
encuentran en el sitio de Gobierno Transparente de cada servicio).

" Se solicite informacién que esté permanentemente a disposicién del publico o lo
esté en medios impresos tales como libros, compendios folletos, archivos publicos
de la Administracién, asi como también en formatos electrénicos disponibles en
Internet o cualquier otro medio.

3 Articulos 6, 7, 13, 15 y 22 inciso final de la ley N° 20.285.
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= Se soliciten antecedentes actualizados que deben ser mantenidos a disposicién
permanente del plblico, a través de los sitios electrénicos de los érganos de la
Administracién del Estado para dar cumplimiento al articulo de 7 la ley N° 20.285.

Segln este articulo, los dérganos de la Administracién del Estado deberidn mantener a
disposicién permanente del publico, a través de sus sitios electrénicos, los siguientes
antecedentes actualizados, al menos, una vez al mes:

a) Su estructura orgénica.

b) Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u érganos
internos.

c) El marco normativo que les sea aplicable.

d) La planta del personal, el personal a contrata y a honorarios, con las
correspondientes remuneraciones.

e) Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacién de
servicios, para la ejecucién de acciones de apoyo y para la ejecucién de obras, vy las
contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de
inversion, con indicacién de los contratistas e identificacién de los socios vy
accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso.

f) Las transferencias de fondos publicos que efectlen, incluyendo todo aporte
econdmico entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante
procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas realicen una contraprestacion
reciproca en bienes o servicios.

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

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

i) El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios v
otros beneficios que entregue el respectivo 6rgano, ademds de las nédminas de
beneficiarios de los programas sociales en ejecucién. No se incluirdn en estos
antecedentes los datos sensibles, esto es, los datos personales que se refieren a las
caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su
vida privada o intimidad, tales como los hébitos personales, el origen social, las
ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de
salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

j) Los mecanismos de participacién ciudadana, en su caso.

k) La informacién sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su
ejecucidn, en los términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada
afio.

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

m) Todas las entidades en que tengan participacidn, representacién e intervencién,
cualguiera sea su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.
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En todos estos casos se comunicara oportunamente al solicitante dentro de los plazos

legales; la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacidn,
entendiéndose por tanto cumplida con la obligacién de informar.

c.- Si no corresponde a una solicitud de acceso a2 la informacién: En algunos casos el
solicitante puede desear efectuar una solicitud cuyo objetivo es diferente al contemplado
en la Ley N°® 20.285, o en términos més simples, cuando su solicitud no es propiamente de
acceso a la informacién. Esto es lo que ocurre, por ejemplo, cuando se desea formular un
reclamo, solicitar un certificado o realizar una consulta a un determinado servicio u
organismo publico. También puede ocurrir que se solicite informacién sobre
procedimientos incoados y/o tramitados en conformidad a la Ley 19.880, que establece las
bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los organos de la
Administracién del Estado. En estos casos, se comunicar al solicitante de esta circunstancia
a fin de que concurra mediante la via correspondiente.

ETAPA 2: PROCESAMIENTO DE LAS SOLICITUDES
2.1 Distribucion de las solicitudes

La totalidad de las solicitudes formuladas serdn admitidas por el Servicio. Su distribucién y
definicién respecto del cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley N° 20.285 serd
efectuada por el Encargado Institucional de Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscaliz o
de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales, segin sea el caso. La
informacién requerida se solicitard a las contrapartes gue correspondan (direcciones
regionales, gerencias o unidades del nivel central), de acuerdo al contenido v la materia de
la informacién que se solicita, dentro de tres dias habiles, contados desde la recepcidn del
requerimiento.

La Direccion Regional o el Nivel Central, segln sea el caso, deber3 entregar la informacidn
solicitada dentro del plazo que indique el Encargado Institucional de Transparencia Pasiva
de la Unidad de Fiscalia o de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales.

2.2 Analisis de la solicitud

El gerente general de Sercotec estd obligado a dar respuesta a todas las solicitudes de
acceso a informacién ingresadas, ya sea proporcionando la informacién solicitada o
indicando la causal que impide su entrega.

Antes de dar respuesta a una solicitud se requiere evaluar si esta cumple con ciertos
criterios®: se debe determinar si la informacién solicitada pertenece al ambito de

* Articulos 13, 16, 20, 21, y 22 de la Ley N°20.285
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competencia del Servicio, si el documento solicitado se encuentra disponible o si posee
caracter secreto o reservado.

a) De la competencia:

Segun la ley, en caso que Sercotec no sea competente para ocuparse de la solicitud o no
posea los documentos solicitados, se debera enviar de inmediato la solicitud a la autoridad
que deba conocerla segln el ordenamiento juridico, (en la medida gue ésta sea posible de
individualizar); por medio de un Oficio de Gerencia General y debera informar de ello al
peticionario. Cuando no sea posible individualizar al 6rgano competente o si la informacién
solicitada pertenece a mdltiples organismos, el Servicio comunicara dichas circunstancias al
solicitante. Con ello concluye la tramitacién del procedimiento de acceso a informacidn
respecto de Sercotec.

Cabe recordar que el plazo de 20 dias habiles para responder una solicitud de acceso a Ia

informacién comienza a correr desde que ésta es recibida por el drgano derivado vy
competente.

b) De la disponibilidad:

No sera exigible el acceso a la Informacién cuando los actos y documentos que no estén en
poder de la administracién. En este caso se debe notificar al solicitante sobre dicha
circunstancia.

c) Del carécter secreto o reservado de la informacion:

Las Unicas causales de secreto o reserva en cuya virtud se podra denegar total o
parcialmente el acceso a la informacidn, son las siguientes:

1. Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido
cumplimiento de las funciones del 6rgano requerido, particularmente:

a) Si es en desmedro de la prevencién, investigacién y persecucién de un crimen o
simple delito o se trate de antecedentes necesarios a defensas juridicas vy judiciales.

b) Tratdndose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcion de una
resolucién, medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquéllas sean
publicos una vez que sean adoptadas.

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

Gobierno de Chile 11
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2. Cuando su publicidad, comunicacién o conocimiento afecte los derechos de las
personas, particularmente tratdndose de su seguridad, su salud, la esfera de su vida
privada o derechos de cardcter comercial o econémico.

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

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

5. Cuando se trate de documentos, datos o informaciones que una ley de quérum
calificado haya declarado reservados o secretos, de acuerdo a las causales sefizladas
en el articulo 82 de la Constitucion Politica.

Por Ultimo, los resultados de las encuestas o de sondeos de opinidén encargados por
los 6rganos de la Administracion del Estado, facultados para ello, serdn reservados
hasta que finalice el periodo presidencial durante el cual fueron efectuados, en
resguardo del debido cumplimiento de las funciones de aquéllas.

El andlisis de la aplicabilidad de alguna de las causales de reservada mencionadas
corresponde exclusivamente a Sercotec.

ETAPA 3: RESPUESTA

3.1 Notificaciones

En funcién de la evaluacién de la informacién solicitada se procederé a derivarla a otros
organismos, denegarla, dar traslado a terceros que pudiesen ver afectados sus derechos o,

si procede, dar respuesta a la solicitud.>

La solicitud de acceso en ningtin caso implicard la obligacién por parte del organo requerido
de elaborar, producir, procesar o consolidar informacién.

Las notificaciones se hardn por correo electrénico a una direccién electrénica habilitada
cuando asf lo sefiale el solicitante.

> Articulos 12, 13, 14 y 20 de la ley N°20.285 vy los articulos 46 y 47 de la ley N°19.880.
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Si corresponde, las notificaciones se haradn por escrito, mediante carta certificada dirigida al
domicilio indicado por el solicitante. Las notificaciones por carta certificada se entenderan

practicadas a contar del tercer dia siguiente a su recepcién en la oficina de correos gue
corresponda.

Las notificaciones podran, también, hacerse de modo personal por medio de un funcionario
de Sercotec, quien dejara copia integra del acto o resolucién gue se notifica en el domicilio
del interesado, dejando constancia de tal hecho.

Asimismo, las notificaciones podran hacerse en la oficing, si el interesado se apersonare a
recibirla, firmando en el expediente la debida recepcién.

a) Derivacidn a otros organismos de la administracion del Estado.

Corresponde notificar al solicitante de la derivacién de la solicitud a la autoridad que
corresponda, cuando el Servicio no es competente para ocuparse de la solicitud o no se
posee los documentos solicitados. En ese caso, una vez efectuada la derivacion se entiende
que el tramite de la solicitud se encuentra terminado para Sercotec.

Cuando no sea posible individualizar al rgano competente o si la informacién solicitada
pertenece a multiples organismos, Sercotec comunicara dichas circunstancias al solicitante.

b) Denegacidn de informacidn.
El gerente general de Sercotec estard obligado a proporcionar la informacién que se le

solicite, salvo que concurra la oposicién de terceros o alguna de las causales de secreto o
reserva que establece la ley.

En estos casos, su negativa a entregar la informacién deberé formularse por escrito, por el
medio gque corresponda, y debera ser fundada.

La resolucion denegatoria se notificard al requirente mediante alguna de las opciones
indicadas previamente.

3.2 Oposicidn de Terceros:

Los terceros afectados podran ejercer su derecho de oposicién dentro del plazo de tres dias
habiles contados desde la fecha de notificacién, conforme a lo sefialado en el punto 1.3 de
la presente. La oposicién deberd presentarse por escrito y requerira expresion de causa.

Deducida la oposicién en tiempo y forma, Sercotec quedara impedido de proporcionar la
documentacion o antecedentes solicitados, salvo que con posterioridad el Consejo para la

Gobierno de Chile 13




-
SERCOTEC

Transparencia resuelva lo contrario conforme al procedimiento que establece la ley N°
20.285.

En caso de no deducirse la oposicién, sin necesidad de certificacién alguna, se entendera
que el tercero afectado accede a la publicidad de dicha informacién.

3.3 Cobro

Sélo se podrd exigir el pago de los costos directos de reproduccién y de los demas valores
que una ley expresamente autorice cobrar por la entrega de la informacién solicitadg,
previa resolucién que lo establezca.®

En caso de existir costos asociados a la reproduccién, o aquellos valores que una ley
expresamente autorice a cobrar, se le debera informar oportunamente al solicitante que la
obligacién del érgano requerido de entregar la informacién se suspende en tanto no se
paguen los costos y valores referidos.

El analisis respecto de la procedencia del cobro y monto seré determinado por el Encargado
Institucional de Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscalia o de la Gerencia de
Comunicaciones y Relaciones Institucionales, seglin sea el caso, en conjunto con la unidad
responsable de la informacién; respecto de la forma de recepcién y registro del ingreso de
estos valores se efectuara por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

3.4. Entrega de la informacidn

Frente a cada solicitud, el Encargado Institucional de Transparencia Pasiva de la Unidad de
Fiscalia o de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales, seglin sea el caso,
debera preparar una carta de respuesta, con la informacién proporcionada por las
Direcciones Regionales o el Nivel Central, seglin corresponda, la que se enviard al requirente
por el medio y en la forma que éste haya sefialado siempre que ello no importe un costo
excesivo 0 un gasto no previsto en el presupuesto institucional, casos en que la entrega se
hard en la forma y a través de los medios disponibles. En este sentido se hara entrega de

copias de documentos ya existentes en los medios y formatos que se encuentren
disponibles.

La ley establece que es el gerente general de Sercotec quien deberd pronunciarse sobre la
solicitud, sea entregando la informacién solicitada o negandose a ello, en un plazo maximo
de veinte dias habiles, contado desde la recepcion de la solicitud que cumple con los
requisitos legales’. Por lo que la carta elaborada por el Encargado Institucional de
Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscalia o de la Gerencia de Comunicaciones vy

§ Articulos 11 letra k), 17 v 18 de Iz ley N°20.285
7 Se excluyen sébados, domingos v festivos, seglin lo dispuesto en el articulo 25 de la ley N°19.880
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Relaciones Institucionales, segun corresponda, debe ser visada por el Fiscal del Servicio o
por el gerente de Comunicaciones y Relaciones Institucionales y firmada por el gerente
general de Sercotec.

Con posterioridad a la firma del gerente general, el Encargado Institucional de
Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscalia o de la Gerencia de Comunicaciones vy
Relaciones Institucionales, debera subir al Portal de Transparencia de Sercotec la respuesta
entregada.

El plazo de 20 dias habiles sefialado podré ser prorrogado excepcionalmente por otros diez
dias habiles, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién solicitada,
lo cual serd determinado por el Encargado Institucional de Transparencia Pasiva de la
Unidad de Fiscalia o de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Institucionales,
dependiendo de la Unidad o Gerencia a cargo del proceso, segtin lo establecido en el punto
1.4. Esta situacién debera comunicarse al solicitante, antes del vencimiento del plazo de 20
dias habiles, sefialando la prérroga y sus fundamentos.

Se hace presente que a fin de contar con un sistema que registre y certifique la entrega
efectiva de la informacién al solicitante, se utilizaré el portal electrénico de Sistema de
Gestién de Solicitudes el cual serd de responsabilidad del Encargado Institucional de
Transparencia Pasiva de la Unidad de Fiscalia o de la Gerencia de Comunicaciones vy
Relaciones Institucionales, segln sea el caso. Asimismo se mantendra archivo en papel gue
dé cuenta de la tramitacién y término de la totalidad de solicitudes.

Se reitera que el no pago de los costos de reproduccidon, y demdas valores asociados,
suspende la entrega de la informacion solicitada.

4. Reclamacién y amparo

Vencido el plazo previsto para la entrega de la documentacién requerida, previa
certificacién de acuerdo al inciso segundo del articulo 65 de la ley N° 19.880, o denegada |a
peticién, el requirente tendrd derecho a recurrir ante el Consejo para la Transparencia,
solicitando amparo a su derecho de acceso a la informacidn®.

5. Infracciones y sanciones.

En caso de que Sercotec deniegue infundadamente el acceso a la informacidn,
contraviniendo el articulo 16 de la Ley N° 20.285, se sancionara con mulia de 20% a 50% de
la remuneracién del gerente general.

8 Articulos 14, 16, 17, 24 y 30 de la ley N°20.285 v el articulo 65 de la ley N° 19.880
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La no entrega oportuna de la informacién en la forma decretada, una vez gue ha sido

ordenada por resolucién a firme, serd sancionada con multa de 20% a 50% de Iz
remuneracion del gerente general.

Si se persiste en dicha actitud, se le aplicara el duplo de la sancién indicada y la suspensidn
en el cargo por un lapso de cinco dias®.

Il.- Déjase sin efecto la Resolucién Interna N°9124 de fecha 17 de diciembre de 2014, de la
Gerencia General de Sercotec.

llL.- Publiquese en el sitio de intranet institucional, en el apartado correspondiente a Iz
Unidad de Fiscalia y en el portal de Transparencia Activa de Sercotec.

COMUNIQUESE.

BERNARDO TRONCOSO NARVAEZ
GERENTE GENERAL
SERVICIO DE COOPERACION TECNICA

Todas las gerencias de Sercotec.

Todas las direcciones regionales de Sercotec.
Unidad de Auditoria Interna.

Unidad de Fiscalia.

® Titulo VI de la Ley N° 20.285.
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