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SANTIAGO, 23 A60 2012

RESOLUCION Ne () 9326 EXENTA

VISTOS: lo dispuesto en la Ley N° 19.239; en el D.S. N° 260 de
2009 y en el D.F.L. N° 2 de 1994, ambos del Ministerio de Educacién; en la Ley N°®
20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Transparencia de la
funcion plblica y de acceso a la informacidn de la Administracion del Estado, y su
Reglamento; en la Instruccién General N° 10 del Consejo para la Transparencia,
sobre el Procedimiento Administrativo de Acceso a la Informacién; y lo solicitado

a SUBROGANTE{F
por Memorandum N° 411/2012 de Rectoria.

G C
Yy, A
RALoRIA N

RESUELVO:

Apruébase el ‘“Instructivo Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la
Informacidn Publica”, el cual se adjunta como ANEXO 1.

Registrese y Comuniquese.

PATRICIO BASTIAS ROM
MINISTRO DE FE 4 oR
SECRETARIO GENERAL ' comuuner. UNNERS*WTE‘:NEOE:G!GA METROPOLITANA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA

DISTRIBUCION :

RECTORIA {Con Anexo 1)
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS INSTITUCIONAL Y DESARROLLO ESTRATEGICO {Con Anexo 1)
+ Departamento de Desarrollo Estratégico (Con Anexo 1)
+ Departamento de Autoevaluacién y Analisis {Con Anexo 1)
¢ Departamento de Sistemas de Semnvicios de Informatica — SISEI (Con Anexo 1)
DIRECCION DE ASUNTOS NACIONALES E INTERNACIONALES (Con Anexo 1)
+ Unidad de Relaciones Publicas (Con Anexo 1)
UNIVERSIDAD TECNOLGGICA]  GABINETE DE RECTORIA (Con Anexo 1)
METROPOLITANA DIRECCION JURIDICA (Con Anexo 1)
“ VICERRECTORIA ACADEMICA (Con Anexo 1)
DIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO ACADEMICO (Gon Anexo 1)
=3 SEP 7012 » Programa de Prospectiva e Innovacion Tecnolégica (PROTEINLAB) (Con Anexo 1)
DIRECCION DE RELACIONES ESTUDIANTILES (Con Anexo 1)
» Servicio de Bienestar Estudiantil (Con Anexo 1)
9OCUM;‘:: Ol IITEOi TDAELMENTE « Servicio de Educacion Fisica, Deportes y Recreacidn (Con Anexo 1)
. - — ¢ Servicio de Salud Estudiantil ~ SESAES (Con Anexo 1)
DIRECCION DE DOCENCIA (Con Anexo 1)
SECRETARIAS DE ESTUDIOS (3) {Con Anexo 1)
SISTEMA DE BIBLICTECAS {5) (Con Anexo 1)
DIRECCION DE EVALUACION ACADEMICA {Con Anexo 1)
FACULTAD DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA {Con Anexo 1)
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA CONSTRUGCION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL {Con Anexo 1)
+« Programa de Competencias Laborales (Con Anexc 1)
+ Centro de Ensayos e Investigaciones de Materiales — CGENIM (Con Anexo 1)
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FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES, MATEMATICAS Y DEL MEDIQ AMBIENTE (Con Anexo 1)
+ Centro de Desarrollo de Tecnologias Agroindustriales —~ CEDETAI (Con Anexo 1)
+ Centro de Desarrollo de Tecnologias para el Medio Ambiente — CEDETEMA (Con Anexo 1)
FACULTAD DE HUMANIDADES Y TECNOLOGIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL (Con Anexo 1)
+ Centro de Desarrollo Social - CEDESOC (Can Anexo 1)
*+  Centro de Familia y Comunidad - CEFACOM (Con Anexo 1)
» Centro de Cartografia Tactil (Con Anexo 1)
FACULTAD DE INGENIERIA (Con Anexo 1)
+ Programa Tecnolégico del Envase — PROTEN {Con Anexo 1)
SEDE SAN FERNANDO (Con Anexo 1)
UTEM-VIRTUAL (Con Anexc 1}
PROGRAMA DE FORMACION DE PROFESORES DE EDUCACION GENERAL BASICA (Con Anexo 1)
VICERRECTORIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION (Con Anexo 1)
DIRECCION DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA (Con Anexo 1)
DIRECCION DE CAPACITACION Y POSTITULOS (Con Anexo 1)
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (Con Anexo 1)
DIRECCION DE ADMINISTRACION {(Con Anexo 1)
+ Departamento de Recursos Humanos (Con Anexo 1)
Departamento de Obras y Servicios Generales (Con Anexo 1)
Departamento de Abastecimiento {Con Anexg 1)
Unidad de Bodega {Con Anexg 1)
Unidad de Inventario (Con Anexo 1)
Jefe de Campus Area Central (Con Anexo 1)
Jefe de Campus Providencia (Con Anexo 1)
Jefe de Campus Macul (Con Anexo 1)
IRECCION DE FINANZAS (Con Anexo 1)
Departamento de Contabilidad (Con Anexo 1)
Departamento de Aranceies (Con Anexo 1)
Departamento de Administracién de Fondos (Con Anexo 1)
Unidad de Estudios (Con Anexo 1)
¢ Departamento de Cobranza (Con Anexo 1)
UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTARIC (Con Anexo 1)
SERVICIO DE BIENESTAR DEL PERSONAL {Con Anexo 1)
SECRETARIA GENERAL {Caon Anexo 1)
¢ Unidad de Titulos y Grados (Con Anexo 1)
¢ Unidad de Archivo Institucional {(Con Anexo 1)
» Oficina General de Partes (Con Anexo 1)
« Programa Comunicacién y Cultura {Con Anexo 1)
CONTRALORIA INTERNA (Con Anexo 1}
+ Departamento de Control de Legalidad (Con Anexo 1)
* Depattameato de Auditoria Interna (Con Anexo 1)
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ANEXO N° 1
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INSTRUCTIVO
LEY N° 20.285

Sobre Acceso a la Informacioén
Publica

Direccion Juridica
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA

2012



ASPECTOS GENERALES

La Ley de Transparencia (en adelante LT) regula el principio de transparencia

en el gjercicio de la funcidn publica, el derecho de acceso a la informacion de los
organos de la Administracion del Estado, los procedimientos para el gjercicio de ese
derecho y para su amparo, y las excepciones a la publicidad de la informacién.

En cuanto a su contenido, la LT se sustenta scbre la base de cuatro ejes

principales:

a)

b)

c)

d)

Transparencia Activa: Consiste en el deber del érgano publico de mantener
publicados permanentemente en su sitio web institucional ciertos antecedentes
requeridos por la normativa.

Transparencia Pasiva: Consiste en el derecho de toda persona a solicitar y
recibir informacién en poder de cualquier érgano de la Administracion del
Estado, por intermedio de un procedimiento de gestidn de solicitudes de
informacion.

Consejo para la Transparencia: Es una corporacién autdbnoma y de derecho
publico que tiene por finalidad promover la transparencia publica y garantizar el
derecho de acceso a la informacién, estando especialmente facultada para
fiscalizar el cumplimiento de las disposicicnes de la ley y aplicar las sanciones
en caso de infraccién, como asimismo también para resolver, fundadamente,
los reclamos por denegacion de acceso a la informacidén que le sean
formulados en conformidad a fa ley.

Régimen de Sanciones: El cumplimiente de las obligaciones de esta ley
corresponde a la autoridad ¢ jefe superior del drgano, y en caso de infraccion a
los deberes gue impone esta normativa, la autoridad queda sujeta a un
régimen de sanciones. Dichas sancicnes se aplicaran en los siguientes casos:

1.- Denegacién infundada de acceso a la informacion.

2.- Falta de entrega oportuna de la informacion en la forma decretada, una vez
que asi haya sido ordenada por €l Consejo para la Transparencia o por la
Corte de Apslaciones,

3.- Incumplimiento injustificado de las normas sobre transparencia activa.

Las infracciones se sancionaran con multa del 20% al 50% de la remuneracién
del infractor, previa instrucciéon del correspondiente sumario administrative. En
el caso de lo sefialado en el n® 2 podra sancionarse incluso por el doble de lo
indicado y la suspensién en el cargo por cinco dias.



INSTRUCCIONES DE TRANSPARENCIA ACTIVA

La Universidad Tecnolégica Metropolitana tiene la obligacion de mantener a
disposicion permanente del publico, a través de su sitio electronico, ciertos
antecedentes actualizados, sobre su organizacién y funcionamiento en general.

A continuacion se establecen cada uno de los items de informacion que es preciso
publicar, conjuntamente con la unidad interna responsable de suministrar aguella
informacion a la Direccion Juridica para su revision, y posterior publicacién por
parte de Utem Virtual en el sitic web de transparencia activa.

INFORMACION DESGLOSE UNIDAD Actualizacion
RESPONSABLE de los datos
Publicaciones en el La Universidad Tecnaldgica No aplica No aplica
Diario Oficial Metropolitana no publica actos o
documentos en el Diario Oficial.
Potestades y Marco - Potestades, competencias, Direccion Juridica | Eventual
Normativo responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas de la
UTEM
- Marco Normativo aplicable
Estructura Organica - Organigrama Direccion Juridica | Eventual
de la UTEM - Facultades, funciones y
atribuciones de sus unidades y
érganos internos
Personal y - Personal de Planta Departamento de | Mensual
Remuneraciones - Personal a Contrata Recursos
- Personal sujeto al Cadigo det Hurnanos
Trabajo
- Personas naturales
contratadas a honorarios
- Escala de Remuneraciones
Comprasy - Mercado Publico Departamento de | Mensual
Adquisiciones - Otras compras Abastecimiento
- Contratos relativos a bienes
inmuebles
Presupuestoy - Presupuesto Asignado y su Unidad de Eventual
Auditorias ejecucion, modificaciones y Control
balances Presupuestario
- Auditorias al ejercicia Contraloria
presupuestario Interna
Transferencias de - Transferencias reguladas por | Unidad de Eventual
Fondos Pablicos laLey 19.862 Control
- Otras transferencias Presupuestario
Actos y Resoluciones - Convenios de colaboracion o Direccién de
con efectos sobre cooperacion con ctras Asuntos Eventual

terceros

entidades

Nacionales e
Internacionales




Actos y Resoluciones - Concursos de personal Secretaria
con efectos sobre General Eventual
terceros
- Actos administrativos Dpto. de
Sancionatorios {multas) Abastecimiento
Subsidios y Beneficios - Becas, subsidios y beneficios Direccion de Anual y
- Beneficiarios docencia Eventual
Servicio de
Bienestar
Estudiantil
Servicio de
Educacidn Fisica y
Deportes
Servicio de Salud
Estudiantil
Servicio de
Bienestar de
Personal
Mecanismos de - Mecanismos de Participacion No aplica No aplica
Participacién ciudadana
Ciudadana - Norma de participacion
general
Participacidn en otras - Llistado de entidades en las Direccion Juridica | Anual
entidades que la UTEM tiene
participacion, representacién
e intervencidon
Tramites en la UTEM - Chileclic Direccion Juridica | Anual
- Guia de Tramites
Solicitud de - Cdmo solicitar informacion No aplica No aplica
Informacion Ley de publica
Transparencia - Formulario electronico
- Formulario Descargable
indice de actos y - Indice de actos y documentos | Direccién Juridica | Eventual
documentos calificados como secretos o
calificados como reservados
secretos o reservados
Costos de - Resolucién que Fija tos Costos | Direccién Juridica | Anual
Reproduccién directos de reproduccion de la
informacién solicitada ala
UTEM
Antecedentes Desde el 12 de Septiembre de 2010, No aplica No aplica

preparatorios de las
normas juridicas
generales que afecten
aempresas de menor
tamafio

esta institucion no ha dictado,
modificade o derogado normas que
afecten a empresas de menor tamafio
ni lo hara dentro del plazo de 15 dias

(o1 dia en caso de urgencia).




CIRCUITO DE TRANSPARENCIA ACTIVA

Etapa 1 g Unidad

Etaboracién y “ Responsable

actualizacién de la

informacian

Envio de informacidn
dentro de los 4
primeros dias de cada
mes

s N

Etapa 2

Revision de la informacion en
conformidad a la ley de h
transparencia y las instrucciones
del Consejo parala

\ Transparencia _/

Direccién

Juridica

Envio de informacién al
3° dia de recepcionada

Etapa 3
Publicacidn en el sitio -
web al dia 10 de cada
mes

Nota: La Direccion Juridica entregara a cada unidad el formato en el cual debera
entregarse y publicarse la informacién respectiva.



INTRUCCICNES DE TRANSPARENCIA PASIVA

La ley de Transparencia, su Reglamento y la Instruccién General N® 10 del Consejo
para la Transparencia, establecen y regulan el Procedimiento Administrativo de
Acceso a la Informacién. Este procedimiento esta compuesto de varias etapas y en
cada una de ellas intervienen distintas unidades de la Universidad Tecnoldgica
Metropolitana, segln se vera a continuacion, en el siguiente esquema general:

Etapa 1: Presentacion y
Recepcion de la Saolicitud de
Acceso a la Informacion

Direccién Juridica: Formulario
electrénico.

Oficina de Parte: Formulario
presencial y/o carta.
Cualquier funcionario: correo
electronico.

11

Etapa 2: Andlisis formal de la
Solicitud de Acceso

—

Direccidn Juridica: Verificacidn de
competencia, requisitos y subsanacién
de la solicitud, notificacion a terceros
por eventual oposicion, distribucién a
unidad cuando corresponda.

1l

Direccidn Juridica: Analisis de fondo
de |a solicitud.

Unidad responsable: Elaboracion de
respuesta.

1L

Etapa 4: Cumplimiento de lo

-

resuelto

Etapa 3: Resolucidn de la
Solicitud ‘

N

Departamento de Contabilidad:
Cobre de costos de repreduccion.
Direccion Juridica y Oficina de parte:
Entrega de la informacion y
certificacion de la misma.

_

Plazo total 20 dias habiles, desde el ingreso de |a solicitud hasta la notificacidn de la

respuesta.



ESQUEMA ETAPA 1: PRESENTACION Y RECEPCION DE LA SOLICITUD DE
ACCESO A LA INFORMACION

Conceptos:

Solicitud de acceso a la informacién publica: Acto mediante el cual, una persona
en ejercicio del derecho de acceso a la informacién requiere a un érgano de Ia
Administracién la entrega de informacion publica que obre en su poder.

Informacién Publica: Es pablica la informacién contenida en actos, rescluciones,
actas, expedientes, contratos y acuerdos, asi como toda informacién elaborada con
presupuesto pablico, cualquiera sea el formato o soporte en que se contenga.

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

VIAS DE INGRESO DE LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION

— I

Formulario electrdnico ; ' Correo Postal _J Formularieo Presencial Correo electrdnico
’ — i o
! e !
Direcci6n Juridica | Oficina de Parte Cualquier funcionario
N A/
TN
,,,,, MWﬂh—W WMN\
/,,./"” Todas las solicitudes deben ser remitidas de T
f inmediato a |a Direccidn Juridica para su ingreso
) al Sistema electrénico de Gestién de Solicitudes.

e J—




ESQUEMA ETAPA 2: ANALISIS FORMAL DE LA SOLICITUD DE ACCESO

Unidad Responsable

Direccion Juridica

|

ANALISIS FORMAL

Analisis competencial y
eventual derivacidn

X

El 6rgano es

competente i

K |

4 ™

! Derivarala

i incompetente |
i o -

Etapa 3
Resolucion autoridad que

corresponda y

de la
_ Solicitud

!
| |
!
[ i
| notificar al |
{ reguirente de ello)i
\

™,

l

Término del
proceso

(5ubsanacién h | Sinosubsana se

t ' le tiene por
desistido

! J

AN )

v

:

7
Analisis de los Requisitos de la

Solicitud

Afectacién de derechos de
terceros

;

1. Nombre, apeilidos y
direccién del
solicitante

2. Identificacién clara de
la informacion
requerida.

3. Organo al que se
dirige.

4. Firma del solicitante,
por cualquier medio.

Si la solicitud no reune todos |os
requisitos se pedirad de
inmediato al solicitante que
subsane la falta, en un plazo de
5 dias habiles.

rE

en tiempo y
forma

Etapa 3

Resolucion procesoe

de la

i Salicitud

Termino del

|

Natificar por carta
certificada a los terceros,
dentro de 2 dias habiles
desde recepcionada la
solicitud, su derecho a

oposicién
Oposicién No hay
en tiempo oposicion
y forma
R _
¢ Etapa 3
/w Resolucion
Dictacién de
de la

respuesta

Solicitud

denegatoria y
notificacion al
requirente

Término del
proceso



ESQUEMA ETAPA 3: RESOLUCION DE LA SOLICITUD

DIRECCION JURIDICA

|

ANALISIS DE FONDO DE LA
SOLICITUD

'

Distribucidn a la Unidad |
Responsable

Recopilacion de informacidn

1 Verificacion

|
‘
i
H

Inexistencia de

la informacion existencia de la

I

informacion

Elaboracién de respuesta
indicando las razones
que justifican la
k\ inexistencia

o i s s 8 1

Envio a 1a Direccién Juridica
para su revision I
e . . R

l -
Notificacion al

L requirente

=

Término del
proceso

H

Direccién Juridica

ANALISIS CAUSALES DE
RESERVA LEGAL

AR
D e

l

Denegacion de
accesoala

E informacién y

;E notificacion al

e )
!

Término del

Elaboracién de
respuesta por la
unidad

responsable

Envip ala

Direccion Juridica
proceso

para su revision

Etapa 4

Cumplimiento
de lo resuelto




ETAPA 4: CUMPLIMIENTO DE LO RESUELTO

RESPUESTA DE SOLICITUD DE
INFORMACION

< I

Entrega gratuita Cobro costos directos de
reproduccion

2

Direccién Juridica

Dictacidn y notificacion del acto administrativo

que ordena el cobro de los costos

. ¥ ‘
Entrega efectiva de - T e
. - El peticionario tiene 30 dias habiles
la informacidn y )
L para efectuar el pago, mientras se
notificacion de la

suspende el plazo de entrega
respuesta

/ \ ;

Correo

Pago en la Caja de fa Universidad
{Dependiente de Vicerrectoria de

Administracion y Finanzas}
Carta

certificiagiwjj

electronico

v
Reproduccidn de la informacion
(fotocapias, grabacion en CD, etc.)
por la Unidad Responsable

v

Envio a la Direccién

N _/ Juridica para hacer
—~

Certificacién de entrega

Retiro en

| oficina !

L Oficina de
Oficina de Parte Parte

Direccion

Juridica

entrega efectiva

{ TERMINO DEL PROCESO }




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA
Rectoria

MEMORANDO N*® 411/2012

A : Sr. Roberto Pereira Ledn
Director Juridico i
DE : Luis Pinto Faverio
Rector o
MAT. : Lo que indica SALID
TRAMITE {
FECHA : Santiago, 20 de agosto de 2012

De mi consideracion:

En el marco de la Ley NP 20.285 sobre Acceso a la Informacidn Pablica, el
Consejo para la Transparencia ha recomendado que el personal de los
organas publicos esté familiarizado con el contenido de la Ley.

Por lo anterior, solicito a usted dictar un instructivo que dé cuenta de los
aspectos generales de esta normativa y explique en forma practica el
funcionamiento de esta norma al interior de la Universidad Tecnolégica

Metropolitana.

Por lo cual, le solicito sirvase acceder a esta peticion y dar pronto
cumplimiento a ella.

Saluda atentamente a Ud.,

RECTOR

LPF%
Distribucion:

. Archivo

Dieciacho NQ 161 - Santiago
Teléfono: 7877541 ~ 7877542 Fax: 688 1421 - Casilla 9845 - Correo 21 - Santiage
r lal



