D.J. (26)
SANTIAGO, 10 ENERO 2024
ResoLUcION Ne 0133 EXENTA

VISTOS: lo dispuesto en la Ley N° 19.239; en el D.S. N° 86 de 2021; en
la letra d) del articulo 11 y en el articulo 38 del D.F.L. N° 2 de 1994, ambos del
Ministerio de Educacién; en la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado N° 18.575; en la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento; en la Ley 21.094 sobre Universidades del
Estado; en la Ley N° 21.091 sobre Educacién Superior; y lo dispuesto en la resolucién
exenta N° 500 de fecha 9 de diciembre de 2022 del Consejo para la Transparencia;

CONSIDERANDO:

1. Que conforme al articulo 2 de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado N°18.575 y el articulo 38 de la Constitucién Politica
de la Republica, los érganos de la administracion deberan someter su accién a la
Constitucién y las leyes.

2. Que, el inciso segundo del articulo 8° de la Constitucion Politica de la Republica
de Chile establece que, “Son publicos los actos y resoluciones de los 6rganos del
Estado, asi como sus fundamentos y los procedimientos que utilicen. Sin embargo,
s6lo una ley de quorum calificado podra establecer la reserva o secreto de aquéllos
o de éstos, cuando la publicidad afectare el debido cumplimiento de las funciones de
dichos organos, los derechos de las personas, la seguridad de la Nacion o el interés
nacional”.

3. Que, el articulo 3° de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado N°18.575, indica que la Administracién del Estado esta al
servicio de la persona humana; su finalidad es promover el bien comun atendiendo
las necesidades publicas en forma continua y permanente y fomentando el desarrollo
del pais a través del ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion y la
ley, y de la aprobacion, ejecucion y control de politicas, planes, programas y acciones
de alcance nacional, regional y comunal. Asimismo, establece que la Administracion
del Estado debera observar los principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia,
coordinacion, impulsion de oficio del procedimiento, impugnabilidad de los actos
administrativos, control, probidad, transparencia y publicidad administrativas y
participacion ciudadana en la gestion publica, y garantizara la debida autonomia de
los grupos intermedios de la sociedad para cumplir sus propios fines especificos,
respetando el derecho de las personas para realizar cualquier actividad econdmica
en conformidad con la Constitucion Politica y las leyes.

4. Por otra parte, el articulo 13° establece que, los funcionarios de la Administraciéon
del Estado deberan observar el principio de probidad administrativa y, en particular,
las normas legales generales y especiales que lo regulan. De igual manera, sefiala
que, la funcidn publica se ejercera con transparencia, de manera que permita y
promueva el conocimiento de los procedimientos, contenidos y fundamentos de las
decisiones que se adopten en ejercicio de ella.

5. Que la Ley 21.094 sobre Universidades Estatales, concibe a estas ultimas como
instituciones de Educacién Superior de caracter estatal, creadas por ley para el
cumplimiento de las funciones de docencia, investigacidon, creacién artistica,
innovacion, extension, vinculacion con el medio y el territorio, con la finalidad de
contribuir al desarrollo sustentable e integral del pais y al progreso de la sociedad en
las diversas areas del conocimiento y dominios de la cultura. A su vez, indica en su
articulo 5 cuales son los principios que deben guiar el quehacer de las universidades
del Estado y que fundamentan el cumplimiento de su mision y de sus funciones,
siendo ellos el pluralismo, la laicidad, esto es, el respeto de toda expresion religiosa,
la libertad de pensamiento y de expresion; la libertad de catedra, de investigacion y
de estudio; la participacién, la no discriminacién, la equidad de género, el respeto, la
tolerancia, la valoracion y el fomento del mérito, la inclusion, la equidad, la
solidaridad, la cooperacion, la pertinencia, la transparencia y el acceso al
conocimiento. Esos principios deben ser respetados, fomentados y garantizados en
el ejercicio de sus funciones, y son vinculantes para todos los integrantes y 6rganos
de sus comunidades, sin excepcion.



6. Que, en este mismo sentido, el inciso primero del articulo 35 de la Ley N° 21.094
establece que, en el ejercicio de su gestion administrativa y financiera, las
universidades del Estado deberan regirse especialmente por los principios de
responsabilidad, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas, asi como por las
normas de derecho publico que regulan los actos de los érganos de la Administracion
del Estado.

7. Que, la Ley N° 21.091 sobre Educacién Superior, dispone en su articulo 2° letra
j) que el Sistema y las instituciones de educacién superior proporcionaran
informacion veraz, pertinente, suficiente, oportuna y accesible a la sociedad y al
Estado. De esta manera, consagra que, la transparencia es, a su vez, la base para la
rendicion de cuentas académica, administrativa y financiera, a través de los
mecanismos y obligaciones de entrega de informacidon que establezca la ley, en
particular aquellos establecidos en el Sistema Nacional de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior.

8. Quede acuerdo con el articulo 1° de la Ley N° 19.239, la Universidad Tecnoldgica
Metropolitana es una Institucién de Educaciéon Superior del Estado, concebida como
un organismo auténomo y con patrimonio propio. El articulo 2° de la misma ley sefnala
gue su objeto fundamental sera ocuparse, en un nivel avanzado de la creacion,
cultivo y transmisién de conocimientos por medio de la investigacion basica y
aplicada, la docencia y la extension en tecnoldgica y de la formacidon académica,
cientifica, profesional y técnica orientada preferentemente al quehacer tecnoldgico.

9. Que, la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Pablica en su articulo 1°
establece que aquella regula el principio de transparencia de la funcion publica, el
derecho de acceso a la informacion de los érganos de la Administracién del Estado,
los procedimientos para el ejercicio del derecho y para su amparo, y las excepciones
a la publicidad de la informacion.

10. Que, en el Titulo III de la ley, se consagra la Transparencia Activa de los 6rganos
de la Administracién del Estado, indicando que estos deberan mantener a disposicion
permanente del publico, a través de sus sitios electréonicos, antecedentes
actualizados, al menos, una vez al mes. El pormenorizado para el cumplimiento de
aquella carga estaba complementado con la Instruccion General N° 11 del Consejo
para la Transparencia.

11. Que, por otra parte, el Titulo IV establece las normas sobre el Derecho de Acceso
a la Informacion de los Organos de la Administracion del Estado. A través de la
Instruccion General N° 10 del Consejo para la Transparencia, se reguld la forma de
atender una solicitud de transparencia.

12. Que, en ese sentido, la Universidad Tecnoldgica Metropolitana, a través de la
Resolucion Exenta N° 4626 de fecha 23 de agosto del afio 2012, aprobd el Instructivo
de la Ley N° 20.285.

13. Que, con fecha 9 de diciembre de 2022 el Consejo para la Transparencia
mediante Resolucién Exenta N° 500, aprobé el nuevo texto de la Instruccidn general
del Consejo para la Transparencia sobre transparencia activa y derogé expresamente
las Instrucciones Generales N° 3, 4, 7, 8, 9 y 11, de dicho Consejo.

14. Que, en ese sentido, es necesario actualizar el Instructivo sobre Transparencia
aprobado en el afio 2012, para efectos de actualizarlo a las nuevas exigencias a
establecidas en la Resolucion Exenta N° 500/2022 y ademas, dado que, la
Universidad auténomamente se ha percatado que es necesario actualizar el mismo,
luego de haberse cumplido mas de 10 anos de su operatividad; por tanto;

RESUELVO:

1. DEJESE SIN EFECTO, la Resolucion Exenta N° 4626 de fecha 23 de agosto del
afio 2012, aprobd el Instructivo de la Ley N° 20.285.



2.

APRUEBESE, el nuevo Instructivo de la Ley N° 20.285 relativo al cumplimiento
de las obligaciones de Transparencia Activa y Transparencia Pasiva por parte de
la Universidad Tecnoldgica Metropolitana.

Titulo I
Disposiciones Generales

Articulo 1°. - Ambito de aplicaciéon de la Ley. La Ley N° 20.285 (en adelante “La
Ley”) regula el principio de transparencia en el ejercicio de la funcién publica, el
derecho de acceso a la informacion de los Organos de la Administracién del Estado,
los procedimientos para el ejercicio de este derecho y para su amparo y las
excepciones a la publicidad de la informacion.

Articulo 2°. - Ejes fundamentales de la Ley. La Ley N° 20.285 se sustenta en
cuatro ejes principales:

i-

2-

Transparencia Activa: Consiste en el deber del 6rgano publico de mantener
publicados permanentemente en su sitio web institucional ciertos antecedentes
exigidos por el ordenamiento juridico.

Transparencia Pasiva: Consiste en el derecho de toda persona a solicitar y
recibir informacion en poder de cualquier 6rgano de la Administracion del Estado,
por intermedio de un procedimiento de gestion de solicitudes de informacion.
Consejo para la Transparencia: Corporacion auténoma y de derecho publico
que tiene por finalidad promover la Transparencia Publica y garantizar el derecho
de acceso a la informacion, estando especialmente facultado para fiscalizar el
cumplimiento de las disposiciones de la Ley y aplicar las sanciones en caso de
una infraccion, como asimismo también resolver, fundadamente, los reclamos por
denegacion de acceso a la informacidn que se sean formulados en conformidad a
la Ley.

Régimen de sanciones: El cumplimiento de las obligaciones de esta Ley
corresponde a la autoridad o Jefe Superior del érgano, y en caso de infraccion a
los deberes que impone esta normativa, la autoridad queda sujeta a un régimen
de sanciones. De esta manera, las sanciones previstas en la Ley seran aplicadas
por el Consejo, previa instruccién de una investigacion sumaria o sumario
administrativo, ajustandose a las normas del Estatuto Administrativo. Asimismo,
cuando asi lo solicite el Consejo, la Contraloria General de la Republica, de
acuerdo con las normas de su ley organica, podra incoar el sumario y establecer
las sanciones que correspondan.

A mayor abundamiento, segun lo dispuesto en la Ley, dichas sanciones se
aplicaran en los siguientes casos:

a) Denegacion infundada de acceso a la informacion: segun lo dispuesto en el
articulo 45° de la Ley, la autoridad, jefatura o Jefa Superior del Servicio
requerido, que hubiere denegado infundadamente el acceso a la informacion,
sera sancionado con multa de 20% a 50% de su remuneracion.

b) Falta de entrega oportuna de la informacion: segun lo dispuesto en el articulo
46° de la Ley, la no entrega oportuna de la informacion en la forma decretada
por el Consejo para la Transparencia o algun Tribunal Superior de Justicia,
sera sancionada con multa de 20% a 50% de Ila remuneracidn
correspondiente. Asimismo, si la autoridad, jefatura o Jefa Superior del
Servicio requerido, persistiere en su actitud, se le aplicard el duplo de
la sancidn indicada y la suspension en el cargo por un lapso de cinco dias.

c) El incumplimiento injustificado de las normas sobre transparencia activa:
se sancionara con multa de 20% a 50% de las remuneraciones del infractor,
previa instruccion del correspondiente proceso disciplinario.

Titulo II
De la Transparencia Pasiva

Articulo 3°. - Marco normativo: El procedimiento de acceso a la informacion
publica (Transparencia Pasiva), esta regulado en la Ley N° 20.285, su Reglamento y
la Instruccion General N° 11 del Consejo para la Transparencia. De esta manera,
para las SAI debera aplicarse el ordenamiento juridico vigente y el presente
Instructivo.



Articulo 4°. - Conceptos: Para efectos del presente Instructivo se debera tener en
consideracion las siguientes definiciones:

i-

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica ("SAI”): acto mediante el cual,
una persona en ejercicio del derecho de acceso a la informacién requiere a la
Universidad Tecnoldgica Metropolitana, la entrega de informacién publica que
obre en su poder.

Informacion puablica: es publica la informacion contenida en actos,
resoluciones, actas, expedientes, contratos, acuerdos, asi como toda la
informacion elaborada con presupuesto publico, cualquiera sea el formato o
soporte que contenga.

Persona Solicitante/peticionaria de informacion: cualquier persona natural
o juridica que solicita informacion publica.

Terceros: cualquier persona, distinta del requirente que pueda ver afectados sus
derechos con la entrega de la informacion que se solicita en el procedimiento
administrativo de acceso.

Articulo 5°. - Esquema general del procedimiento: El presente procedimiento
estd compuesto de diferentes etapas y en casa una de ellas interviene distintas
unidades, departamentos y direcciones de la Universidad, segun el siguiente
esquema:

SOLICITUD DE TRANSPARENCIA PASIVA

ETAPA1 ETAPA 2 ETAPA 3 ETAPA 4

CUMPLIMIENTO

PRESENT;IQCI(&N i ANALISIS FORMAL DE RECOPILACI[’)I?I[JE RESOLUCION DE DE LO RESUELTO
RECEPCION DE SAl SAl INFORMACION SAl
Direccisn Juridica: Direccisn Juridica: Distintas Unidades, Direccisn Jurfdica: D.”Eé;:f;';i ';_:‘;21;1
+ Portalde * \erificacién de Direcciones y » Andlisis de fondo de T -
Transparencia del competenciza, Departamento sal reproduccicn cuando
Estado * Requisitos del articula [Responsablel: proceda
+ Correo electrdnico o 1Z y subsanacidn de * Recopilarla Unidad, Departamento, . . ~
medic idéneo (SAI SAl, infermacién Direccién Responsable: ERreconnliisideas
directa/derivacidn) & Motificacién a terceros solicitada & Elaborzciéndels . -Er.trega c_‘3|3
por eventual oposicicn * Censurarla en caso respuesta informacidn
del articule 20¢ die sar necesaric » Remisidn de oficio de o ez ‘?E
* Distribucién a Unidades * Organizarlasegin respuesta denegacidn,

elaboracién de acto
administrative

fue solicitado
= Remisidna

Direccién Juridica

Plazo total del 20 dias habiles administrativos hasta la notificacion de la respuesta, prorrogable a 10 dias habiles administrativos

Articulo 6°. — Etapa N° 1: De la presentacion y recepcion de SAI: conformada
por el ingreso o presentacion de la solicitud de acceso a la informacion y su recepcion
por parte de la Universidad.

i-

Canales y vias de ingreso de las solicitudes de informacion. La solicitud de
acceso a la informacion se efectuara por escrito y su via de ingreso debera ser
electronica a través del Portal de Transparencia del Estado. Excepcionalmente, y
en caso de indisponibilidad del Portal de Transparencia, podra ingresarse una SAI
por correo electrdénico a transparencia@utem.cl o via material de forma presencial
en Oficina de Partes/Direccién Juridica o a través de correo postal dirigido a
Direccion Juridica ubicada en 2° piso de Casa Central en Dieciocho N° 161,
comuna de Santiago.
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En caso de que, a través de canales no especificados para su recepcion (como un
correo electrénico enviado directamente a un funcionario) se presente una
solicitud invocando la Ley N° 20.285, éste debera informar al solicitante la forma
de efectuar su SAI segun lo indicado en el parrafo anterior, copiando a la casilla
transparencia@utem.cl.

Formatos de presentacion y requisitos de las solicitudes de acceso a la
informacion. La presentacién de solicitudes de acceso a la informacién debera
ser efectuada por escrito y los requisitos minimos que debera contener la solicitud
de acceso a la informacion son los sefialados en el articulo 12° de la Ley,
especialmente los siguientes:

a) Identificacion del solicitante. Indicar nombre y apellidos o razén social
(si corresponde) del solicitante, nombre y apellidos del apoderado (si
corresponde) y direccion (particular, laboral y/o de correo electrénico) del
requirente o de su apoderado.

Se exigird que se acredite la representacion del requirente sélo cuando el
acceso se otorgue en virtud de la especial vinculacién de éste con la
informacion solicitada. En esos casos, el poder debera constar en escritura
publica o documento privado suscrito ante notario.

Tratandose de personas juridicas, su representacion se acreditara de
acuerdo a las normas generales.

b) Individualizacion de la Universidad Tecnolégica Metropolitana.
Individualizacion de la Universidad como servicio publico requerido de
informacidn. En todo caso, no serd necesario identificar al jefe superior del
servicio.

c) Identificacion clara de la informacion que se requiere. Mencion de las
caracteristicas esenciales de la informacion solicitada, tales como su materia,
fecha de emision o periodo de vigencia del documento, origen o destino,
soporte, etcétera.

d) Firma del solicitante. La firma del solicitante o su apoderado debera ser
estampada por cualquier medio habilitado, entre los cuales se entiende
incluida la firma electrdnica simple o avanzada. Se entendera cumplido este
requisito cuando se presente la SAI por el Portal de Transparencia del Estado,
salvo que se trate de solicitud de datos personales de los cuales se es titular,
en cuyo caso para efectos de la entrega por medios electronicos, se exigira
la Firma Electronica Avanzada.

e) Forma de notificacion de las actuaciones. La persona peticionaria debera
expresar en la su SAI, su voluntad de ser notificada mediante comunicacién
electrénica para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento
administrativo de acceso a la informacion, indicando para ello, bajo su
responsabilidad, una direccién de correo electrénico habilitada.

En los demas casos, las notificaciones a que haya lugar en el procedimiento
se efectuaran conforme a las reglas de los articulos 46 y 47 de la ley N°
19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos.

f) Medio de envio o retiro de la informacion solicitada. La persona
requirente de informacion podra indicar el medio a través del cual desea
recibir la informacion solicitada, sea por correo electrénico o mediante su
retiro directo en dependencias de Direccion Juridica.

g) Formato de entrega de la informacion. La persona solicitante podra
indicar si prefiere que la informacion le sea entregada a través del Portal de
Transparencia del Estado con notificacion a su correo electrénico
debidamente informado, debiendo especificar el formato (por ejemplo,
Word, Excel o PDF), o fisico, pudiendo escoger entre los siguientes soportes:
papel, medios magnéticos medios electronicos, medios o6pticos (CD, DVD,
BLU RAY, etcétera), entre otros.

Lo anterior sdlo se aplicard en la medida que la Universidad Tecnolodgica
Metropolitana posea la informacién en el formato solicitado.

Acuse de recibo de las SAI en que conste su contenido: Respecto a las
solicitudes que se ingresen por Portal de Transparencia del Estado, a través del
procedimiento automatizado se dara el correspondiente recibo que acredite la
fecha de presentacion, el nimero de ingreso y su contenido. En caso de que la
presentacién se efectle excepcionalmente por correo electrénico se dara acuse
de recibo a través de ese medio.
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Articulo 7°. — Etapa N° 2: Del analisis formal de SAI: En esta etapa la UTEM
debera verificar los siguientes puntos:

1)

2)

3)

Competencia para dar respuesta a la solicitud de acceso a la informacién:
En funciéon de la informacion solicitada a la UTEM, se debera verificar si lo
requerido se encuentra dentro de la esfera de sus competencias y atribuciones.
En caso de que la UTEM no sea competente para ocuparse de la solicitud de
informacion o no posea los documentos solicitados, enviara por oficio de
derivacion de inmediato la solicitud a la autoridad que deba conocerla segun el
ordenamiento juridico, en la medida que ésta sea posible de individualizar,
informando de ello a la persona peticionaria.

Cuando no sea posible individualizar al 6rgano competente o si la informacién
solicitada pertenece a multiples organismos, la UTEM comunicara dichas
circunstancias al solicitante.

Cumplimiento de los requisitos de la SAI segln articulo 12° de la Ley de
Transparencia, Instruccion General N° 10 del Consejo para la
Transparencia y en el articulo 6 numeral 2° del presente Instructivo y
subsanacion de la solicitud en caso de que corresponda: La UTEM debera
verificar si la solicitud de acceso a la informacién reune los requisitos obligatorios
sefialados en el articulo 12 de la Ley de Transparencia y en el numeral 1.2. de la
Instruccidon General. Para N° 10 del Consejo para la Transparencia y del presente
Instructivo.

En el caso de no cumplir con uno o mas de ellos, se comunicara de inmediato al
requirente de esta situacién a través de un oficio remitido por Portal de
Transparencia del Estado notificado a su correo electrénico, indicandole con
exactitud cual o cudles requisitos debe subsanar y la forma de hacerlo. Para estos
efectos el solicitante contard con un plazo de 5 dias habiles contados desde la
correspondiente notificacién, bajo apercibimiento de tenérsele por desistido de su
peticion, sin necesidad de dictar una resolucidn posterior que declare el respectivo
incumplimiento.

Para el caso que el peticionario no indique su domicilio, un correo electrénico u
otro medio de notificacion y la UTEM no tenga en sus bases de datos alguna
informacidon de contacto, éste no estara obligado a efectuar el procedimiento
sefialado en el parrafo anterior, debiendo declararse inadmisible provisionalmente
la solicitud, salvo que el peticionario por cualquier medio corrija dicha omision
dentro del plazo de 5 dias habiles de efectuada su presentacion. Transcurrido este
plazo sin que el requirente informe alguno de Ilos datos indicados
precedentemente, la Universidad podrd declarar, sin mas tramite, la
inadmisibilidad de la solicitud.

Una vez verificada la subsanacién por parte del requirente, dentro de los plazos
establecidos, la UTEM deberd dar curso progresivo a la solicitud de acceso a la
informacidén y sélo desde esa fecha comenzaran a correr los plazos establecidos
en el articulo 14 de la Ley.

Eventual afectacion de derechos de terceros: Si la SAI se refiere a
documentos o antecedentes que contengan informacion que pueda afectar los
derechos de terceros, la UTEM, dentro del plazo de 2 dias habiles, contado desde
la recepcion de la solicitud que cumpla con todos los requisitos obligatorios
establecidos en el articulo 12 de la Ley o desde la correspondiente subsanacién,
deberd comunicar a las personas que pudieren verse afectadas, la facultad que
les asiste para oponerse a la entrega de los documentos solicitados, segun lo
dispuesto en el articulo 20° de la Ley.

Este derecho de oposicion del tercero debera ejercerse por escrito, por cualquier
medio incluyendo al correo electrénico transparencia@utem.cl, dentro del plazo
de 3 dias habiles contados desde la fecha de notificacién, y requerird expresion
de causa, debiendo informarse en la comunicacion respectiva de tales
circunstancias. Se entendera que existe expresion de causa cuando, ademas de
la negativa, el tercero indica alguna razén o fundamento que justifique la
afectacion de un derecho.

Deducida la referida oposicion en tiempo y forma, la Universidad quedara
impedida de proporcionar la documentacién o antecedentes solicitados y, por
tanto, no le correspondera analizar la pertinencia o calidad de la fundamentacion
de la negativa del tercero. En este caso, la Universidad deberd comunicar al
solicitante la circunstancia de haberse negado el tercero en tiempo y forma a la
entrega de la informacion.
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Sélo en el caso de no deducirse oposicion alguna en tiempo y forma, la UTEM
deberd entender que el tercero ha accedido a la entrega de los documentos o
antecedentes respectivos, sin necesidad de certificacién alguna. Sin perjuicio de
lo anterior, tratdndose de datos sensibles en ausencia de oposicion se entendera
que el tercero no accede a la publicidad, debiendo aplicar la Universidad, el
principio de divisibilidad respecto de los documentos que los contengan. Son
datos de esta naturaleza, de acuerdo con el articulo 2° letra g) de la Ley N°
19.628, aquellos 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 habitos personales, el origen racial, las ideologias vy
opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud
fisicos o psiquicos y la vida sexual.

Excepcionalmente, de concurrir alguno de los supuestos establecidos en la letra
c) del articulo 21 N° 1 de la Ley de Transparencia, podra la UTEM omitir la
notificacion sefialada y denegar la solicitud por afectar el debido cumplimiento de
las funciones de la Universidad.

Articulo 8°. — Etapa N° 3: De la remision de informacién por parte de los
Responsables: Una vez que se ha determinado la competencia de esta Universidad
para una SAI y siempre y cuando, esta cumpla con todos los requisitos obligatorios
establecidos en el articulo 12 de la Ley o desde la correspondiente subsanacion, la
Direccion Juridica procedera a la busqueda de la informacion.

En caso de que esta no cuente con la informacién solicitada, solicitara via correo
electronico institucional a las distintas Unidades, Departamentos, Direcciones,
Vicerrectorias, Centros, Departamentos, Escuelas, Facultades, entre otros, la
remisidn de la informacion solicitada. Para los efectos del presente Instructivo estos
seran los “Responsables de la recopilacion de la informacion”.

Para lo anterior, se otorgara un plazo prudente de 5 dias habiles administrativos a
los Responsables para el envio de la informacidon a Direccién Juridica.

Es relevante indicar que, los Responsables deberan hacer el levantamiento de la
informacion y verificar su existencia. En caso de inexistencia se deberd comunicar
inmediatamente a Direccidn Juridica.

Esta informacion debera ser enviada por parte de los Responsables en el plazo
establecido anteriormente, debidamente organizada de la forma requerida v,
ademas, censurada en caso de ser necesario.

Articulo 9°. — Etapa N° 4: De la resolucién de SAI: Durante la etapa resolutiva,
la Direccion Juridica debera efectuar lo siguiente:

1) Revisidén de la informacion: la revision de fondo de la informacién remitida por
los Responsables con la finalidad de pronunciarse sobre la peticion formulada.

2) Redaccion de la respuesta: Se elaborara el oficio que comunica si se concede
acceso a la informacién requerida o negandose total o parcialmente a la misma.

Se debera considerar lo siguiente:

a) Cuando la informaciéon solicitada esté permanentemente a disposicion del
publico, se deberd comunicar al solicitante, con la mayor precisién posible, la
fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion.
Evacuada la notificacién al solicitante, dentro de los plazos que establece el
articulo 14 de la Ley se entendera que la UTEM ha cumplido con su obligacidn
de informar, en la medida que la referida informacion se mantenga
efectivamente en forma permanente a disposicion del publico.

b) Cuando respecto de la informacion solicitada no exista oposicion de terceros
a la entrega, ni concurra alguna de las causales de secreto o reserva, es decir,
afectacion del debido cumplimiento de las funciones de la Universidad, los
derechos de las personas, la seguridad de la Nacién o el interés nacional, dicha
informacidn sera publica y la/el jefa/e Superior del Servicio o a quien esta
delega dicha facultad estara obligada a proporcionar la informacion pedida.
La respuesta contendra, como minimo, los siguientes elementos:

- Ordenara la entrega de la informacion, sin imponer condiciones de uso o
restricciones a su empleo, salvo las expresamente estipuladas en la ley.
En este punto, se debera detallar la informacidn especifica que se solicitd
y a la que se esta dando acceso, procurando ajustarse estrictamente a la
peticion realizada por el solicitante, de modo que éste reciba en forma
completa e integra la informacién requerida.

- Establecera la forma y medio de entrega. Para ello, la entrega se dispondra
en la forma y por el medio que el requirente haya sefialado en su



3)

4)

presentacion, siempre que ello no importe un costo excesivo o un gasto
no previsto en el presupuesto institucional.
c¢) Cuando respecto de la informacion solicitada concurra, alguna de las causales
de secreto o reserva que establece el articulo 21 de la Ley se deberd denegar
el acceso a la informacién.
La negativa a entregar la informacién se formulara por escrito, mediante la
dictacion del oficio respectivo, el que deberd ser fundado, especificando, con
exactitud y remision expresa a la norma que la contenga, la causal legal
invocada y las razones de hecho y de derecho que en cada caso motiven su
decision. Asimismo, debera indicar expresamente al solicitante que a su
respecto puede interponer amparo a su derecho de acceso a la informacion
ante el Consejo para la Transparencia en el plazo de 15 dias habiles contado
desde la notificacion de la denegacion de acceso.

Notificacion de la respuesta: Lo anterior, serda notificado a la persona
solicitante a través del Portal de Transparencia del Estado con copia a su correo
electrénico o por el medio sefialado en su solicitud.

Acto administrativo denegatorio: el acto administrativo denegatorio debera
disponer su incorporacion al Indice de actos y documentos calificados como
secretos y reservados una vez que se encuentre a firme, cuando:

i- Habiendo transcurrido el plazo para presentar la reclamacién a que se
refiere el articulo 24 de la Ley de Transparencia, ésta no se hubiere
presentado

ii- Habiéndose presentado la reclamacion anterior, el Consejo hubiere

denegado el acceso a la informacidn sin que se interpusiere el reclamo
de ilegalidad en el plazo contemplado en el articulo 28 de la Ley

ifi- Habiéndose presentado el reclamo de ilegalidad, la Corte de
Apelaciones confirmare el acto administrativo denegatorio de la
Universidad.

Articulo 10°. — Etapa N° 5: Del cumplimiento de lo resuelto: La etapa de
cumplimiento consistird en la ejecuciéon de lo resuelto por la UTEM cuando se haya
dispuesto la entrega de la informacion, total o parcialmente, y estara conformada por
el eventual cobro de los costos directos de reproduccion, la entrega efectiva de la
informacion solicitada y la certificaciéon de ésta.

1)

2)

Procedimiento de cobro de los costos directos de reproduccién: En caso
de que en el oficio de respuesta se informe que se deben pagar costos de
reproduccion para proceder a la entrega de la informacion, el peticionario contara
con 30 dias habiles para efectuar el pago del importe establecido, segun lo
indicado en la resolucion exenta N° 5337 de 24 de agosto del afio 2012 de la
UTEM en Direccidn de Finanzas de la Universidad.

Durante esta etapa, se entenderda suspendido el plazo de entrega de la
informacion consagrado en el articulo 14 de la Ley de Transparencia, mientras
esa circunstancia no se verifique.

Una vez efectuado el pago de los costos directos de reproduccién, el requirente
debera informar inmediatamente dicha situacion al correo
transparencia@utem.cl, adjuntando la boleta. Desde este pago y notificacion, el
plazo de entrega seguird corriendo y la UTEM estara obligada a efectuar la
reproduccion de la informacidn, poniéndola a su disposicion por el medio de envio
sefialado en su presentacion o para su retiro en la oficina de Direccién Juridica.
De solicitarse el retiro de la informacion desde alguna oficina de Direccién Juridica,
el solicitante tendra un plazo de 30 dias habiles para ello, para lo cual se
recomienda informar al correo de transparencia@utem.cl,. Con una antelacién
minima de 3 dias para efectos de coordinar el retiro de la informacién en una
fecha y hora determinada.

Transcurrido el plazo de 30 dias la UTEM no estara obligada a mantener la
documentacién a disposicion del peticionario.

Si el requirente de informacion no paga los costos directos de reproduccién en el
plazo indicado, la Universidad no estara obligado a reproducir la informacion vy,
verificado el transcurso del plazo, puede dar por terminado el procedimiento
administrativo de acceso iniciado ante él.

Entrega efectiva de la informacion solicitada: La entrega material de la
informacion solicitada se hara por parte de la UTEM sin imponer condiciones de
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3)

4)

uso o restricciones a su empleo, salvo las expresamente estipuladas por la ley, ni
requisitos previos a su entrega distintos a los establecidos en la ley

La entrega de la informacién se efectuara en la forma y por el medio que el
requirente haya senalado en su presentacién, siempre que ello no importe un
costo excesivo 0 un gasto no previsto en el presupuesto institucional de la UTEM,
casos en que la entrega se hara en la forma y a través de los medios disponibles.
De existir medios alternativos, el peticionario debera indicar por cuéal de ellos
opta, pagando los costos directos de reproduccidn si correspondiere. Sin perjuicio
de lo anterior, si sélo sefalare una direccidon de correo electrénico, la notificacion
y la entrega de la informacion se efectuaran por este medio. Cuando no sea
necesario el pago de los costos directos de reproduccion y el medio escogido por
el solicitante en su presentacién lo permita, la entrega se efectuara
conjuntamente con la notificacion de la respuesta a través del Portal de
Transparencia del Estado con notificacion al correo electrénico alli indicado.
Cuando lo solicitado se encuentre en documentos u otros formatos que contengan
informacion que sea en parte publica y en parte secreta o reservada, la UTEM
deberd efectuar la entrega de la primera y tachar la segunda, mediante cualquier
medio que asegure su ilegibilidad e impida su reconstitucion, indicando
expresamente la causal en virtud de la cual se ha procedido al tachado.

Entrega de informacion que contenga datos personales: Cuando la
informacion requerida contenga datos de caracter personal y el peticionario
indique ser su titular, sélo procedera la entrega presencial y quien la efectle
debera verificar que la informacion sea retirada por quien efectivamente tenga
dicha calidad o por su apoderado, conforme a lo dispuesto en el articulo 22 de la
Ley N° 19.880. En este caso, los solicitantes que concurran a la UTEM a retirar la
informacién requerida deberan acreditar su identidad mediante la exhibiciéon de
la cédula de identidad en original expedida por el Servicio de Registro Civil e
Identificaciéon, y quienes actien como sus apoderados, deberan, ademas,
demostrar habérseles otorgado el respectivo poder, por escritura publica o
instrumento privado suscrito ante notario. En forma excepcional, procedera la
entrega por medios electrénicos cuando el titular utilice firma electrénica
avanzada, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 19.799.

Por su parte, cuando se soliciten documentos y otros formatos en los que se
contemplen datos personales que no correspondan a los del peticionario y no
hayan sido requeridos, se procedera a tachar los mencionados antecedentes,
debiendo consignar en el formato respectivo que el tachado se procedié a efectuar
en virtud de lo dispuesto en la Ley N° 19.628.

Cuando la informacion solicitada contenga datos sensibles de un tercero y/o se
haya procedido a notificarlo en virtud de lo establecido en el humeral 2.4. de la
Instruccion General N° 10 del Consejo para la Transparencia, sin manifestarse
consentimiento expreso por su parte, la UTEM tachara aquellos datos en virtud
del principio de divisibilidad, debiendo consignar en el formato respectivo que ello
se debe a la aplicacion de la Ley N° 19.628, y entregara la restante informacion.
En caso que no sea posible notificar a un tercero y por ende, no conste su
consentimiento, debera aplicarse el principio de divisibilidad tarjando los datos
personales y sensibles.

Certificacion de la entrega efectiva de la informacién: Cuando la entrega de

la informacién se realice de forma presencial, el peticionario debera firmar un

acta de entrega de informacion. Dicha acta se subira al Portal de Transparencia

del Estado para efectos de agregarla al expediente electrénico de la solicitud. En

caso de que, solicitud se haya realizado por otro medio, se le remitira copia del

acta por correo electrénico y ademas se le entregara una copia fisica al momento

del retiro de la informacion.

Con todo, el “Acta de entrega de informacién”, debera tener lo siguiente:

a) Nombre del solicitante o de su apoderado, segun corresponda, al que se le
efectud la entrega de informacion.

b) Identificacion de la solicitud de informacion y del nimero de oficio que dispuso
la entrega.

¢) Fecha y hora en la que se efectua la entrega de la informacién.

d) Descripcion breve de los documentos o antecedentes entregados, indicando
el tipo y formato en que se entregan.

e) Firma del solicitante o de su apoderado

f) Nombre y firma de la persona que hace entrega de la informacion.



Titulo III
De la Transparencia Activa

Articulo 11°. —Marco normativo: Los deberes de Transparencia Activa esta
regulado en la Ley N° 20.285, su Reglamento y la Resolucién Exenta N° 500 del afio
2022 del Consejo para la Transparencia.

Articulo 12°. - Deberes de Transparencia Activa: La UTEM tiene la obligacion de
mantener permanentemente a disposicion del publico, a través de su sitio electrénico,
ciertos antecedentes actualizados, sobre su organizacion y funcionamiento general.

Articulo 13°. — Conceptos: Para efectos del presente Instructivo se debera tener
en consideracion las siguientes definiciones:

a) Transparencia Activa: obligacion de la UTEM de disponer informacion
actualizada de forma mensual que se deberd mantener a disposicidon permanente
del publico, a través del sitio electrénico https://transparencia.utem.cl/.

b) Transparencia Proactiva: Consiste en la publicacion de toda otra informacion
relevante para la ciudadania, que no quede comprendida dentro de las
obligaciones de transparencia activa establecidas en la Ley de y otras leyes, pero
cuya publicidad queda determinada y establecida por los principios de relevancia,
libertad de informacién, apertura, maxima divulgacién, facilitaciéon y oportunidad.

c) Reclamo: Reclamacion por infraccion a las normas de transparencia activa
contenidas en el Titulo III de la Ley y en otras normas legales vigentes.

Articulo 14°. - Responsables del cumplimiento de los deberes de
Transparencia Activa. Son responsables del cumplimiento de los deberes de
Transparencia Activa establecidos en los articulos 6° y 7° de la Ley, articulo 51 de su
Reglamento y en la Instruccion General aprobada por Resolucién Exenta N° 500 de
2022, las siguientes personas:

a) Jefa/e Superior del Servicio

b) Las y los funcionarios encargados de proveer la informacién a publicar
c) Lasy los funcionarios encargados de publicar su contenido

d) Las y los encargados del control interno.

Lo anterior, es sin perjuicio del resultado del respectivo procedimiento sancionatorio,
conforme a lo sefialado en el articulo 47 y siguientes de la Ley N° 20.285.

Articulo 15°. - Plazo para publicar informacién: La actualizacién de la
informacion debera efectuarse en forma mensual y dentro de los 10 primeros dias
habiles de cada mes.

Articulo 16°. — Censura de informacion a publicar: Los documentos que fueren
objeto de difusidn parcial por tarjarse o editarse parte de su contenido en virtud del
principio de divisibilidad, deberan advertirlo expresamente, afiadiendo al final del
documento una leyenda que consigne esta circunstancia y sefiale el fundamento legal
de la reserva, en conformidad con lo dispuesto en el inciso 2° del articulo 8° de la
Constitucién Politica de la Republica, en el articulo 21 de la Ley de Transparencia y
en el articulo 11, literal e), de la misma norma.

Articulo 17°. - Proteccion de datos personales. En el cumplimiento de sus
obligaciones de transparencia activa, la UTEM debera abstenerse de publicar datos
personales que tengan caracter reservado conforme a lo establecido en los articulos
7°, 10, 20 y siguientes de la ley N°19.628, sobre proteccién a la vida privada, asi
como los datos personales de contexto, esto es, direcciones, correos electronicos,
numeros telefdnicos, estado civil, edad, cuentas bancarias, etc.

La misma norma aplicara tratandose de las publicaciones que se efectien en virtud
de la Transparencia Proactiva.

Articulo 18°. - Principio de divisibilidad. De proceder el secreto o reserva de
determinada informacion fundado en alguna causal establecida en la Constitucion o
la ley, la UTEM debera 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 €), de la Ley de Transparencia.


https://transparencia.utem.cl/

Articulo 19°. - Esquema general de Transparencia Activa: El presente
procedimiento esta compuesto de diferentes etapas y en casa una de ellas interviene
distintas unidades, departamentos y direcciones de la Universidad, segun el siguiente

esquema.
ETAPA1 ETAPA 2 ETAPA 3
ac?bi?gig%m: LA REVISION DE LA PUBLICACION EN EL
. INFORMACION PORTAL DE T. ACTIVA
INFORMACION Direccién Jurfdica:
« Revisidn de l2 informacién enviada por los DTEAC:
Responsables de Informacicn de Responsables. + Publicacian en el si_tim'.'eb de
Transparencia Activa « Revisionde |z informacion dentro de los Trlanspsrerjma..ﬂlctwa_
+ Enviode la informacidn dentro dias 5 a § de cada mes. + Dicha publicacidn debera

de los primeros 4 dizs de cadz « Diz 8 de cada mes enviar informacion a efectuarse dentra de los

mes 2 Direccién Juridica DTEAC {UtemVirtual) primeros 10 dias habiles de cada
« Informacidn debe ser enviada + Encasoque nose haya remitido mes.

conjuntamente con las informacian por parte de Responsables,

planillas, organizaday solicitar el envio inmediate de l2 misma

debidamente censuradas infermande de dicha situzcién a

Contraloria Interna para efectos de la
eventual responsabilidad administrativa

Plazo de diez primercs dias habiles administrativos de cada mes

Articulo 20°. - Desglose de Etapas de Transparencia Activa:

Etapa 1°: La unidad Responsable durante el mes en curso deberd ir
creando los reportes de Transparencia Activa.

Dentro de los primeros 4 dias habiles administrativos del mes siguiente,
debera remitir sus reportes de la forma indicada en el presente Instructivo,
al correo electrénico transparencia@utem.cl dirigido a la Direccion Juridica
o cualquier otro medio apto.

Etapa 2°: Direccion Juridica entre los dias 5° a 7° habiles de cada mes,
organizara la informacién y revisard que los reportes se ajusten al
presente Instructivo. El dia 8° habil de cada mes debera remitir la
informacidn a Direccidon de Tecnologia Educativa y Aprendizaje Continuo
por correo electrénico o cualquier otro medio apto.

Etapa 3°: Direccion de Tecnologia Educativa y Aprendizaje Continuo entre
los dias 9° y 10° habil de cada mes, debera publicar los reportes en el sitio
web de Transparencia Activa de la Universidad.

Asimismo, deberd avisar a al correo electronico transparencia@utem.cl
cuando los reportes estén completamente publicados o por cualquier otro
medio apto.

En virtud de los recesos universitarios aprobados por acto administrativo, la Direccidon
Juridica podra pedir a las Unidades Responsables que remitan de forma anticipada
los reportes de Transparencia Activa.

Articulo 21°. - Mensaje en caso de ausencia de informacién mensual en una
materia. En el caso que una Unidad Responsable no hubiese generado informacion
en el mes al que corresponde la publicacién, debera informarlo expresamente a
Direccién Juridica, dentro del plazo sefhalado para su reporte, contemplando en cada
una de las materias o de los items en que se configure dicha situacion. En caso de
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gue los Responsables no reporten la ausencia de informacion de forma oportuna, se
entenderan que se encuentran en la hipotesis de incumplimiento.

Articulo 22°. — Materias a informar y unidades Responsable:

1. Publicaciones en el Diario Oficial:

. UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
La UTEM no dicta No aplica en los términos
establecidos en la
actos y documentos Resolucion Exenta N°
que d_espues sean 500/2022, segin lo No aplica
publicados en el S .
o L indicado en su articulo
Diario Oficial.
101.
De igual manera, en
. . - virtud de la
Publlcacmne_s_en el Diario Transparencia
Oficial Proactiva, se ANEXO N° 1

https://transparencia.utem.cl/pub

licaciones-en-el-diario-oficial/

publicara de forma

voluntaria los
Decretos Supremos
sobre nombramiento Secretario General Eventual
de la Jefa Superior
del Servicio y
Consejeros
Superiores
nombrados por el
Presidente de la
Republica

1-

Forma de publicar. La informacién deberd 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. Denominacion de la norma (por ejemplo, con el nombre del Reglamento
asociado);

d. Nimero de la norma;

e. Fecha de promulgacion;

f. Fecha de publicacion en el Diario Oficial;

g. Fecha de modificacion o derogacion, si corresponde; y

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

2. Potestades y Marco Normativo:

2 UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Potestades Las potesta_des,
https://transparencia.utem.cl/potestades- regg?nizt;ﬂgfjés
y-marco-normativo/potestades-y-marco- funciones ! Direccion Juridica Eventual ANEXO N° 2
normativo-potestades-competencias- . . !
responsabilidades/ atribuciones y/o
tareas de la UTEM
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Deberan
incorporarse las

Marco Normativo leyes, reglamentos,
https://transparencia.utem.cl/potestades- decretos, . . .- °
y-marco-normativo/potestades-y-marco- instrucciones y Direccion Juridica Eventual ANEXO N° 3
normativo-marco-normativo/ resoluciones que
correspondan a la
UTEM

1- Las potestades, competencias, responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas de la UTEM. Deberan individualizarse todas las
potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o
tareas de la UTEM indicando el o los articulos de las normas que las
establezcan, para lo cual deberd informarse en la correspondiente planilla,
lo siguiente:

a. Descripcion de potestades, competencias, responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas de la UTEM;

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

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

2- Marco normativo. En la planilla correspondiente al marco normativo
deberan incorporarse las leyes, reglamentos, decretos, instrucciones y
resoluciones que correspondan a la UTEM, con indicacion de lo siguiente:

a. Aio y mes en el que se realiza la publicacién en la pagina de
Transparencia Activa;

b. Tipo y niumero de la norma;

c. Denominacién de la norma

d. Fecha de promulgacién

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 ultima modificacién registrada en ese texto, si la hubiere, o
indicacidon de que el texto no ha sido objeto de modificaciones.

Orden y estructura de publicacion del marco normativo. Las normas
seflaladas en el articulo anterior deberdn disponerse en el siguiente
orden:

i Las normas organicas de la UTEM (como, por ejemplo, la norma
legal que crea el servicio y su reglamento organico);

ii. Las normas relativas a sus potestades, responsabilidades,
funciones, atribuciones y/o tareas ordenadas jerarquicamente
(Constitucién, ley, reglamento, decreto, resolucion, otros actos
documentos, tales como oficios circulares y acuerdos de érganos
colegiados, segun corresponda).

De haber mas de una norma de la misma jerarquia, éstas se ordenaran
cronolégicamente (primero la mds nueva y luego la mas antigua).

3. Estructura organica y las facultades, funciones y atribuciones de las
estructuras internas de la UTEM:

A UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA

Organigrama
https://transparencia.utem.cl/estructura- Organigrama
organica-de-la-utem/estructura-organica- interactivo

utem-organigrama/

Direccién Juridica,
DGAI, DDGP, Eventual No aplica
DTEAC
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Estructura organica, las facultades, Deberan
funciones y atribuciones incorporarse las leyes,
de cada una de_ sus unidades o reglgmentos., decretos, Direccién Juridica, ANEXO N°
dependencias internas instrucciones y Eventual
- - DGAI, DDGP 4
https://transparencia.utem.cl/estructura- resoluciones que
organica-de-la-utem/estructura-organica- correspondan a la
utem-facultades-funciones-y-atribuciones/ UTEM
Estructura organica de Transparencia I'nformac_lon de los Direccion Juridica, ANEXO N°
.. sujetos obligados de la Eventual
y Proteccion de Datos DDGP 5
Ley 20.285
.

1-

La estructura organica del organismo y las facultades, funciones y
atribuciones de cada una de sus unidades o dependencias internas.
Se contendra la informacién relativa a cada una de las unidades o
dependencias de la UTEM. Para ello, se consignara la siguiente informacién
en una planilla:

a) Nombre de cada unidad o dependencia de la UTEM

b) Descripcion de 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 otorgg;

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 Ia
normativa que otorga las facultades y atribuciones; y

g) Fecha de su ultima modificacién si la hubiere; o bien, un texto indicando
expresamente que no ha sido objeto de modificaciones.

2- Organigrama. Adicionalmente, deberd publicarse un organigrama o

esquema en el que se indicaran, con claridad y precision, todas las unidades
o dependencias que componen a la UTEM, cualquiera sea la denominacion
que éste les asigne.

El mencionado organigrama o esquema debera ser interactivo, de modo que
baste posicionarse o hacer doble clic en el texto que designe a la unidad 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.

3- Estructura organica de Transparencia y Protecciéon de Datos. En una

planilla adicional debera publicarse la siguiente informacidn:

a) Cargo, nombre y apellido de la Jefa Superior del Servicio;

b) Unidad o dependencia de la UTEM que tiene a cargo las funciones
relacionadas con el cumplimiento de la Ley de Transparencia.

c) Calidad juridica en la que se desempefia el o los funcionarios o
funcionarias que forman parte de dicha unidad o dependencia.

La unidad o dependencia que se informe de acuerdo con lo dispuesto en el

presente articulo debera incorporarse a su vez en el organigrama al que se

refiere el articulo anterior.

4. Personal y remuneraciones:



https://transparencia.utem.cl/estructura-organica-de-la-utem/estructura-organica-utem-facultades-funciones-y-atribuciones/
https://transparencia.utem.cl/estructura-organica-de-la-utem/estructura-organica-utem-facultades-funciones-y-atribuciones/
https://transparencia.utem.cl/estructura-organica-de-la-utem/estructura-organica-utem-facultades-funciones-y-atribuciones/

UNIDAD

INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Personal de planta Informacion relativa al
. H -/ o
https.//transparenua.utem.cl/personal y personal de planta de DDGP, Mensual ANEXO N
remuneraciones/personal-y- . - 6
- la Universidad
remuneraciones-personal-de-planta/
Personal a contrata L .
. . Informacién relativa al °
https.//transparepaa.utem.cl/personal \ personal a contrata de DDGP Mensual ANEXO N
remuneraciones/personal-y- - . 7
- la Universidad
remuneraciones-personal-a-contrata/
No aplica, pero se debe
agregar siempre la
Personal sujeto al Cédigo del Trabajo glosaireléiolngglj\i/gsmad
https://transparel_waa.utem.cl/personal-v- Metropolitana no tiene DTEAC Mensual No Aplica
remuneraciones/personal-y- | sui |
remuneraciones-codigo-del-trabajo/ personal sujeto a
Cadigo del Trabajo
en el periodo
informado”
Personas naturales contratadas a
honorarios Informacion relativa a
. 1 -\/ = [}
https.//transparenaa.utem.cl/personal \ las personas que DDGP Mensual ANEXO N
remuneraciones/personal-y- prestan servicios en 8
remuneraciones-contratadas-a- calidad de honorarios
honorarios/
La DDGP debera
disponer de la
Sobre las asignaciones especiales informacion relativa a
https://transparencia.utem.cl/personal-y- los codigos que
remuneraciones/personal-y- especifiquen la DDGP Mensual No aplica
remuneraciones-indice-de-asignaciones- asignacion respectiva,
especiales/ referenciados a una
nota que defina su
significado
La DDGP debera
informar la o las
escalas de
remuneraciones que le
correspondan, las que
Informacion sobre escalas de deberan tener una
remuneraciones correlacion con las
. H -/ o
https://trans arepua.utem.cl ersonal plantas y g.rados 0 DDGP Mensual ANEXO N
remuneraciones/personal-y- cargos con jornadas 09

remuneraciones-escala-de-

remuneraciones/

consignadas en las
plantillas de
funcionarios o
funcionarias ya
sefialadas. En la misma
debera hacerse
mencidn expresa y
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desglosada de todas y
cada una de las
asignaciones
contempladas para el
calculo de la
remuneraciéon mensual

Informacion estadistica sobre
bonificaciones

La DDGP debera
remitir en una planilla
de forma mensual, el

numero total de los
funcionarios o
funcionarias de la
Universidad y por cada
bonificacidon por
cumplimiento de metas
u objetivos que tenga
fijado éste.

DDGP

Mensual

ANEXO N°
10

Autoridades que ejerzan cargos de
eleccion popular,
o en virtud de otra forma de
designacion

La DDGP debera
remitir planilla de
forma mensual, la

informacion relativa a
las autoridades que
desempefen labores

en la UTEM en ejercicio

de un cargo de eleccion

popular o en virtud de
otra forma de
designacion.

DDGP

Mensual

ANEXO N°
11

Viaticos percibidos por el funcionario o
funcionaria, persona
o la autoridad.

La DDGP debera
remitir planilla de
forma mensual,
informacion relativa
a los cometidos
funcionarios o
comisiones de
servicios que
generen el pago de
viaticos.

DDGP

Mensual
(Buenas Practicas)

ANEXO N°
12

Registros Histoérico
https://transparencia.utem.cl/personal-y-
remuneraciones/personal-y-
remuneraciones-indice-historico/

Toda la informacion
gue no sea
correspondiente al mes
que se actualiza debera
depositarse en este
apartado

DTEAC

Mensual

No aplica

Reglas comunes a la informaciéon publicada para personal de planta,
contrata y personas naturales con convenio de honorarios:

1- Sobre el resguardo al derecho a la proteccion de los datos personales
de los funcionarios y funcionarias. La informacién que se ponga a
disposicién en conformidad a las normas de este acapite se circunscribira al
nombre o nombres, apellido o apellidos, cargo, calificacion profesional o
formacion, remuneracion, experiencia relevante y los datos que den cuenta
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2-

Reglas

de la capacidad del funcionario o funcionaria para desempefiar el cargo. No
podran disponibilizarse datos personales de contexto, como, por ejemplo:
numero 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 proteccion
de la vida privada.

Censura de los actos administrativos. La DDGP, debera remitir los actos
administrativos que se sefialan en los puntos siguientes, debidamente
censurados, segun el criterio dispuesto en el punto 1-.

comunes a la _informacién publicada para personal de planta y

contrata:

3-

[}
I

)}
1

Sobre el calculo de la remuneracion mensualizada. Para informar la
remuneracién del personal de planta y a contrata se debera consignar, bajo
la columna "Remuneracién bruta mensualizada", el monto bruto
mensualizado de ésta. Para su determinacidon deberan contemplarse todas
las contraprestaciones en dinero que el funcionario o funcionaria tenga
derecho a percibir en razén de su cargo, funcion o contrato, incluidas las
asignaciones especiales, las que seran individualizadas en la columna
correspondiente.

En el caso de las remuneraciones que no sean pagadas mensualmente,
deberd 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,
deberd informarse el nuevo monto bruto mensualizado a partir del mes
siguiente a aquel en que se produzca el cambio, consigndndose esa
circunstancia en la columna de "Observaciones".

Sobre las asignaciones especiales. Bajo la columna "Asighaciones" se
deberan contemplar todas las asignaciones que el funcionario o funcionaria
reciba debido a su cargo, funcién o contrato en forma habitual, o por
circunstancias o situaciones personales, esto es, que no son percibidas
necesariamente por todos los funcionarios o funcionarias de la UTEM que
estan en su mismo grado.

Para facilitar a la DDGP disponer de la informacién relativa a las asignaciones
especiales, se podra utilizar cdédigos que especifiquen la asignacion
respectiva, los que deberan estar referenciados a una nota que defina su
significado.

En caso de que el funcionario o funcionaria no hubiese percibido asignaciones
especiales en el mes informado, DDGP debera sefialar expresamente en la
planilla 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”.

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

Adicionalmente, en una columna separada DDGP deberd indicar, por cada
una de las bonificaciones que se perciban, el monto a que asciende
mensualmente dicha bonificacidn, independiente que deba consignarse el
codigo correspondiente en la columna de asignaciones especiales.

Sobre las horas extraordinarias. En una columna separada DDGP debera
informar mensualmente, dentro de la planilla de personal respectivo, si el
funcionario o funcionaria 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 y 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, deberda sefalarse
expresamente dicha circunstancia.



Del personal de planta:

7- Informacion del personal de planta. Tratandose del personal de planta,
la DDGP deberd remitir planilla con la siguiente informacién:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacién;

b) Estamento al que pertenece el funcionario o funcionaria (directivo,
profesional, técnico, administrativo, auxiliar o fiscalizador, segln sea el
caso);

c) Nombre completo (primer apellido, segundo apellido, y nombre o
nombres, segun corresponda);

d) Cargo o funcién (esta informacién corresponde al rol, funciéon o cargo
del funcionario o funcionaria). Es relevante que esta informacion sea lo
mas especifica posible.

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

f) Calificacién profesional o formacién (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 desempeno del cargo publico que
ejerce, y no el lapso que lleva sirviendo en la institucion respectiva);

g) Regioén.

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion.

i) Remuneracién bruta mensualizada. La que comprende la remuneracién
mensual fijada para el cargo, mas las asignaciones adicionales vy
bonificaciones percibidas por el funcionario o funcionaria;

j) Asignaciones especiales que percibe el funcionario o funcionaria;

k) Monto mensual de las bonificaciones por cumplimiento de metas u
objetivos a que tenga derecho el funcionario o funcionaria. Debera
informarse de forma mensualizada, aunque la modalidad del pago sea
distinta;

1) Niumero de horas extraordinarias, las que deberan ser publicadas de
forma mensualizada, informandose ademas el monto exacto recibido por
este concepto en el mes en que se perciba cada pago, distinguiendo
entre horas diurnas, horas nocturnas y las realizadas los sabados,
domingos o festivos, si procede;

m) Monto de las remuneraciones adicionales que perciba el
funcionario o funcionaria por la realizacion de funciones diferentes,
dentro del érgano o servicio, a aquellas que correspondan a su
contrataciéon o nombramiento;

n) Vigencia de la relacion laboral (consignando como fecha de inicio de la
relacion laboral, la del ingreso efectivo del funcionario o funcionaria al
servicio y la fecha de término, salvo que el vinculo sea indefinido, caso
en el cual debera hacerse mencidn expresa a dicha circunstancia);

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

p) La publicacién de la remuneracion mensual liquida del personal de la
Universidad. Para el célculo de ésta sélo se consideraran los descuentos
legales de caracter estrictamente obligatorio, como, por ejemplo, los que
se efectlan por concepto de impuestos, cotizaciones previsionales y de
salud obligatorias, etc. (Buenas practicas)

q) Indicacion del monto de los viaticos percibidos por el funcionario o
funcionaria, persona o la autoridad. Esta informacion debe coincidir con
la planilla relativa a los viaticos que se debe remitir de forma separada
en una planilla dispuesta al efecto.

Del personal a contrata:

8- Informacion del personal a contrata. Tratandose del personal a contrata,
la DDGP debera remitir planilla con la siguiente informacion:
a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;
b) Estamento al que pertenece el funcionario o funcionaria (profesional,
técnico, administrativo, auxiliar o fiscalizador, segun sea el caso);



c) Nombre completo (primer apellido, segundo apellido, y nombre o
nombres, segun corresponda);

d) Cargo o funcién (esta informacién corresponde al rol, funciéon o cargo
del funcionario o funcionaria. A modo ejemplar, en esta columna debera
indicarse si el funcionario o funcionaria desempenfa el rol de: "Abogado
o Abogada de Direccion Juridica", "lefa de Gabinete de Rectoria",
"Secretaria de Contraloria Interna”, etc.);

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

f) Calificacion 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);

g) Region.

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion.

i) Remuneracién bruta mensualizada. La que comprende la remuneracién
mensual fijada para el cargo, mas las asignaciones adicionales vy
bonificaciones percibidas por el funcionario o funcionaria en el mes que
se informa;

j) Asignaciones especiales que percibe el funcionario o funcionaria;

k) Monto mensual de las bonificaciones por cumplimiento de metas u
objetivos a que tenga derecho el funcionario o funcionaria. Debera
informarse de forma mensualizada, aunque la modalidad del pago sea
distinta;

1) Nimero de horas extraordinarias, las que deberan ser publicadas de
forma mensualizada, informandose ademas el monto exacto recibido por
este concepto en el mes en que se perciba cada pago, distinguiendo
entre horas diurnas, horas nocturnas y las realizadas los sabados,
domingos o festivos, si procede;

m) Monto de las remuneraciones adicionales que perciba el
funcionario o funcionaria por la realizacion de funciones diferentes,
dentro del dérgano o servicio, a aquellas que correspondan a su
contrataciéon o nombramiento;

n) Vigencia de la relacién laboral (consignando como fecha de inicio de la
relacién laboral, la del ingreso efectivo del funcionario o funcionaria al
servicio y la fecha de término);

0) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacién que se
estime relevante, no debiendo senalarse informacién que ya se
encuentre previamente publicada en la misma planilla.

p) La publicacion de la remuneracion mensual liquida del personal de la
Universidad. Para el calculo de ésta sélo se consideraran los descuentos
legales de caracter estrictamente obligatorio, como, por ejemplo, los que
se efectlan por concepto de impuestos, cotizaciones previsionales y de
salud obligatorias, etc. (Buenas practicas)

q) Indicaciéon del monto de los viaticos percibidos por el funcionario o
funcionaria, persona o la autoridad. Esta informacion debe coincidir con
la planilla relativa a los viaticos que se debe remitir de forma separada
en una planilla dispuesta al efecto.

De las autoridades que ejerzan cargos de eleccidon popular, o en virtud
de otra forma de designacién:

9- Informaciéon relativa a las autoridades que ejerzan cargos de
eleccion popular, o en virtud de otra forma de designacion. La DDGP
deberd remitir planilla de forma mensual, la informacion relativa a las
autoridades que desempefien labores en la Universidad en ejercicio de un
cargo de eleccidn popular o en virtud de otra forma de designacion. En este
caso, se debera informar mensualmente, lo siguiente:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Nombre completo (primer apellido, segundo apellido, y nombre o
nombres, segun corresponda);

c) Indicacion si se trata de un cargo de eleccién popular, u otra forma de
designacion;

d) Regién en que desempefia sus funciones.



e) La identificacion del acto administrativo a través del cual la persona fue
investida en el cargo, sefialando su denominacién, 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.

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

j) La publicacidon de la remuneracion mensual liquida del personal de la
Universidad. Para el calculo de ésta sélo se consideraran los descuentos
legales de caracter estrictamente obligatorio, como, por ejemplo, los que
se efectlan por concepto de impuestos, cotizaciones previsionales y de
salud obligatorias, etc. (Buenas practicas)

k) Indicacién del monto de los viaticos percibidos por el funcionario o
funcionaria, persona o la autoridad. Esta informacion debe coincidir con
la planilla relativa a los viaticos que se debe remitir de forma separada
en una planilla dispuesta al efecto.

Informacion sobre viaticos (Buena practica)

10- Informacion relativa a los cometidos funcionarios o comisiones de

servicios que generen el pago de viaticos. La DDGP debera remitir

planilla de forma mensual, informacion relativa a los cometidos funcionarios

o comisiones de servicios que generen el pago de viaticos, con el siguiente

desglose:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacién;

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

c) Enlace al acto administrativo que autoriza el cometido funcionario o
comisidn de servicio;

d) Unidad monetaria en la que se paga el viatico.

e) Monto percibido.

f) Lugar en el que se desarrollé el cometido funcionario o comision de
servicio.

g) 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 razdén social, monto asumido y qué fue lo que costed;

h) Fecha de inicio y de término del cometido funcionario o comision de
servicio.

i) La referida informacidn debera publicarse, el mes siguiente al que fuere
ejecutado el hecho que lo motiva.

Informacion estadistica sobre bonificaciones

11-

Informacion estadistica sobre bonificaciones. La DDGP debera remitir

en una planilla de forma mensual, el nimero total de los funcionarios o

funcionarias de la Universidad y por cada bonificacion por cumplimiento de

metas u objetivos que tenga fijado éste, se debera sefialar, ademas:

a) Denominacion de la bonificacién;

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

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

Personas naturales contratadas a honorarios

12-

Determinacion del honorario total bruto mensualizado. Para la
determinacion del honorario total bruto mensualizado deberan
contemplarse todas las contraprestaciones en dinero que la persona tenga
derecho a percibir debido al convenio de honorarios, 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 nUmero
de meses de vigencia de este, indicando dicha situacién en la columna
dedicada a las observaciones; y

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

13- Situaciones especiales. En aquellos casos en que la duraciéon del
convenio a honorarios sea igual o inferior a un mes, y dicho convenio se
gestione con posterioridad a su término, se debera dejar constancia en
las columnas correspondientes de la existencia del convenio y su
duracion. A su vez, se publicara la remuneracién (y asignaciones, de
proceder) en el mes en que efectivamente se pagod ésta.

14- Personas naturales contratadas a honorarios. La DDGP debera
remitir en una planilla de forma mensual la informacién de aquellas
personas con convenio a honorarios con la Universidad. En la plantilla
respectiva debera consignarse:

a) Aflo y mes al que corresponde la publicacion.

b) Nombre completo (primer apellido, segundo apellido, y nombre o
nombres, segun corresponda);

c) Calificacidon profesional o formacién (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 desempeno del cargo publico que
ejerce, y no el lapso que lleva sirviendo en la institucién respectiva);

d) Descripcién detallada de la funcidn, dando cuenta de que la contratacion
a honorarios se encuentra alineada con los criterios vigentes de la
Contraloria General de la Republica;

e) Grado de la escala a que esté asimilado, si corresponde;

f) Region.

g) Unidad monetaria en la que se le paga el honorario.

h) Honorario total bruto mensualizado;

i) Indicacidn de la forma o tipo de pago: pago mensual, pago Unico, pago
contra entrega de informe, pago en cuotas, debiendo indicar el nUmero
total de ellas, u otra modalidad de pago debiendo describir la misma;

j) Enlace al informe de las funciones desarrolladas por la persona natural
contratada a honorarios, el que sirve de fundamento al pago de su
remuneracion. Sera obligacion de las contrapartes técnicas del convenio
de honorarios, remitir estos informes a DDGP para efectos de la inclusién
en la planilla respectiva.

k) Vigencia de la contratacién (fecha de inicio -indicada en el respectivo
contrato suscrito entre la persona natural y la UTEM- y fecha de
término); y

1) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que se
estime relevante, no debiendo senalarse informacién que ya se
encuentre previamente publicada en la misma planilla.

Sobre la Escala de remuneraciones

15- Informacion sobre escalas de remuneraciones. Asimismo, la DDGP
debera informar la o las escalas de remuneraciones que le correspondan,
las que deberan tener una correlacion con las plantas y grados o cargos
con jornadas consignadas en las plantillas de funcionarios o funcionarias ya
sefaladas. En la misma debera hacerse mencion expresa y desglosada de
todas y cada una de las asignaciones contempladas para el calculo de la
remuneracion mensual. Para ello debera informar lo siguiente:

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

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

c) Grado;

d) Unidad monetaria en la que se efectua el pago.

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



f)

g)

h)

D)

Asignaciones permanentes (de acuerdo <con la escala de
remuneraciones de la Universidad).

Deberan incorporarse en este item las asignaciones por concepto de
metas e incentivos que correspondan al grado informado, como
también una tabla con el cdlculo de los bienios segun el grado vy
cualquier otra asignacién que le corresponda al grado respectivo.

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

Acto administrativo que regula la escala de remuneraciones

5. Adquisiciones y contrataciones

INFORMACION

DESGLOSE

UNIDAD
RESPONSABLE

PERIODICIDAD

PLANTILLA

Adquisiciones y contrataciones
sometidas al Sistema de Compras
Publicas.
https://www.mercadopublico.cl/Portal/
Modules/Site/Busquedas/ResultadoBus
queda.aspx?gs=1&IdEmpresa=pDRA9/
Kllao=

El Departamento de
Abastecimiento
informara a Direccion
Juridica el 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, ya sea
licitaciones publicas o
licitaciones privadas
adjudicadas, tratos o
contrataciones directas,
compras a través de
convenio marco,
compras agiles, entre
otras.

Departamento de
Abastecimiento

Eventual

No aplica

Licitaciones publicas o privadas
adjudicadas

Departamento de
Abastecimiento debera
remitir una planilla de
actualizacién mensual
que contenga todas las
licitaciones publicas o
privadas adjudicadas,

Departamento de
Abastecimiento

Mensual

ANEXO N°
13

Contrataciones no sometidas al Sistema
de Compras Publicas, relativas a
bienes muebles o servicios
https://transparencia.utem.cl/compras
-y-adquisiciones/compras-y-
adquisiciones-otras-compras/

Departamento de
Abastecimiento debera
informar de forma
mensual todas las
contrataciones no
sometidas al Sistema de
Compras Publicas

Departamento de
Abastecimiento

Mensual

ANEXO N°
14

Contrataciones no sometidas al Sistema
de Compras Publicas, relativas a
compras menores a 3 UTM.

Departamento de
Abastecimiento debera
informar de forma
mensual todas las
contrataciones no
sometidas al Sistema de
Compras Publicas

Departamento de
Abastecimiento

Mensual

ANEXO N°
15
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https://www.mercadopublico.cl/Portal/Modules/Site/Busquedas/ResultadoBusqueda.aspx?qs=1&IdEmpresa=pDRA9/Kl1ao=
https://www.mercadopublico.cl/Portal/Modules/Site/Busquedas/ResultadoBusqueda.aspx?qs=1&IdEmpresa=pDRA9/Kl1ao=
https://transparencia.utem.cl/compras-y-adquisiciones/compras-y-adquisiciones-otras-compras/
https://transparencia.utem.cl/compras-y-adquisiciones/compras-y-adquisiciones-otras-compras/
https://transparencia.utem.cl/compras-y-adquisiciones/compras-y-adquisiciones-otras-compras/

Contratos que hubieren sido

Departamento de
Abastecimiento debera
informar de forma

formalizados mediante la emision de mensual los Contratos que Departamento de Mensual ANEXO N°
orden de . g S 4 Abastecimiento 16
hubieren sido formalizados
compra. . o
mediante la emision de
orden de compra.
Unidad de Contrato
dependiente de la
Contrataciones relativas a bienes Direccion de
inmuebles. Administracion debera Direccion de
https://transparencia.utem.cl/compras- informar, de forma Administracién ANEXO N°
— . B Mensual
y-adquisiciones/compras-y- mensual las contrataciones (Unidad de 17

adquisiciones-contratos-relativos-a-

relativas a bienes Contratos)

bienes-inmuebles/

inmuebles como
compraventa, permuta o
arrendamiento.

Normas generales:

1-

Sobre el resguardo al derecho a la proteccion de los datos
personales de los proveedores. La informacién que se ponga a
disposicién en conformidad a las normas de este acapite se circunscribira
al nombre o nombres, apellido o apellidos, individualizacién de persona
juridica y su RUT. 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 proteccion de la vida privada.

Censura de Ilos actos administrativos. Departamento de
Abastecimiento, deberd remitir los actos administrativos que se sefialan en
los puntos siguientes, debidamente censurados, segun el criterio dispuesto
en el punto 1-.

Respecto a la_informacion sobre socios, socias o accionistas de los

proveedores de la UTEM.

3-

Sobre los socios, socias o accionistas principales. La obligacion de
individualizar a los socios, socias o0 accionistas principales 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 esta contratando la Universidad.

Para dar cumplimiento a la mencionada obligacién, el Departamento de
Abastecimiento, agregara un formulario de esta naturaleza como Anexo a
las Bases de Licitacion y Términos de Referencia, segun corresponda - de
igual manera como se hace con el formulario de personas relacionadas
aprobado por Resolucion Exenta N° 02212 de 2020 - y solicitard a los
proveedores que proporcionen la informacién de sus socios, socias o
accionistas principales, para incluirla como una cldusula o anexo del
respectivo contrato; o en la parte resolutiva o anexo del acto administrativo
qgue apruebe la contratacion; o en la orden de compra, segun corresponda.
Debera indicarse expresamente, en la columna respectiva de la planilla,
que no aplica la mencionada individualizacion, si se contrata con una
persona natural o con una empresa individual de responsabilidad limitada
0 con organismos o entidades extranjeras, que no cuenten con informacion
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.



https://transparencia.utem.cl/compras-y-adquisiciones/compras-y-adquisiciones-contratos-relativos-a-bienes-inmuebles/
https://transparencia.utem.cl/compras-y-adquisiciones/compras-y-adquisiciones-contratos-relativos-a-bienes-inmuebles/
https://transparencia.utem.cl/compras-y-adquisiciones/compras-y-adquisiciones-contratos-relativos-a-bienes-inmuebles/
https://transparencia.utem.cl/compras-y-adquisiciones/compras-y-adquisiciones-contratos-relativos-a-bienes-inmuebles/

Sobre las adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de
Compras Publicas.

4- Adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras

Pablicas. En este caso el Departamento de Abastecimiento informara a
Direccion Juridica el 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,
ya sea licitaciones publicas o licitaciones privadas adjudicadas, tratos o
contrataciones directas, compras a través de convenio marco, compras
agiles, entre otras.
En caso de que se modifique dicho enlace debera informarlo
oportunamente. Asimismo, en caso de indisponibilidad del sistema también
deberd reportarse a Direccion Juridica al correo electronico de
Transparencia.

5- Licitaciones puablicas o privadas adjudicadas. Departamento de
Abastecimiento debera remitir una planilla de actualizacién mensual que
contenga todas las licitaciones publicas o privadas adjudicadas, incluyendo
en ella, la siguiente informacion:

a) Afo y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacién del acto administrativo que adjudica la contratacion
o adquisicion (tipo, denominacion, nimero y fecha);

c) Objeto de la contratacidon o adquisicion;

d) Enlace al texto de las bases de licitacion;

e) Enlace al acta de evaluacion; y

f) Enlace al acto administrativo de adjudicacion.

Sobre las Adquisiciones y contrataciones no sometidas al Sistema de
Compras Publicas.

6- Adquisiciones y contrataciones no sometidas al Sistema de
Compras Publicas. Departamento de Abastecimiento deberd informar de
forma mensual 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 53 del decreto supremo N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la ley N°19.886, de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, que
sefala las contrataciones que podran efectuarse fuera del sistema de
informacidon en comento, o la norma que lo reemplace.

7- Contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas,
relativas a bienes muebles o0 servicios. Departamento de
Abastecimiento debera informar de forma mensual, en una planilla, los
siguientes antecedentes:

a) Ano y mes al que corresponde la publicacién;

b) Individualizacién del acto administrativo que aprueba el contrato (tipo,
denominacion, fecha y nimero);

c) 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 debera 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 contratacidon o adquisicion;

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

g) Monto o precio total convenido;

h) Duracion del contrato, con indicacién de la fecha de inicio y de término,

o sefialamiento de que éste tiene clausula de renovacion automatica;

Enlace al texto integro del contrato; y

Enlace al acto administrativo que lo apruebe y al que contenga sus

posteriores modificaciones, si procede.



8-

Contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas,
relativas a compras menores a 3 UTM. Departamento de
Abastecimiento debera informar de forma mensual, en una planilla, los
siguientes antecedentes:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacién del acto administrativo que aprueba la contratacién
(tipo, denominacién, fecha y numero), como lo seria el acto
administrativo que autoriza los montos globales para las compras
destinadas a operaciones menores;

c) 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 contratacién o duraciéon 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 de la Universidad y/ o el Jefe o Jefa del departamento, unidad
o direccion que realiza la contratacion.

i) Enlace al acto administrativo que aprueba la contratacion.

j) 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.

Sobre otras compras:

O-

Contratos que hubieren sido formalizados mediante la emision de
orden de compra. Departamento de Abastecimiento debera informar de
forma mensual, en una planilla, los siguientes antecedentes:
a) Afo y mes al que corresponde la publicacién;
b) Individualizacion de dicha orden (denominacidn, fecha y nimero);
¢) 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) Individualizacién 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, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);
g) Monto o precio total convenido;
h) Duracion del contrato, con indicacion de la fecha de inicio y de término,
o sefialamiento de que éste tiene clausula de renovacion automatica;
i) Enlace al texto integro de la orden de compra.

Sobre los contratos relativos a bienes inmuebles:

10- Contrataciones relativas a bienes inmuebles. Unidad de Contrato

dependiente de la Direccion de Administraciéon debera informar, de forma
mensual las contrataciones relativas a bienes inmuebles como
compraventa, permuta o arrendamiento, consignandose lo siguiente:

a) Afo y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacion del acto administrativo que aprueba el contrato (tipo,
denominacidn, fecha y nimero);

c) 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 debera indicarse su RUT;

d) Individualizacion de los socios, socias o accionistas principales de las
empresas o sociedades prestadoras, segun 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) Duracion del contrato, con indicacién de la fecha de inicio y de término,
o sefalamiento de que éste tiene cldusula de renovacion automatica;

i) Enlace al texto integro del contrato; y

j) Enlace al acto administrativo que lo apruebe y al que contenga sus
posteriores modificaciones, si procede.

Sobre los contratos de tracto sucesivo:

11- Contratos de tracto sucesivo. Respecto de los contratos que tienen una
ejecucion 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 Unicamente en el mes en el que se
aprobd la contratacion.

6. Transferencias de fondos publicos y aportes economicos entregados:

“ UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Transferencias reguladas por la ley Informar enlace donde
N°19.862 esta disponible las Unidad de control Eventual No aplica
https://www.registros19862.cl/instituc transferencias reguladas presupuestario P
ion/70729100 por le Ley N° 19.862
Otras transferencias .
https://transparencia.utem.cl/transfer Planilla sobre
* - * * transferencias no Unidad de control ANEXO N°
encias-de-fondos- : Mensual
. - reguladas por le Ley N° presupuestario 18
publicos/transferencias-de-fondos-
- - 19.862
publicos-otras-transferencias/

1- Alcance de la publicacion. Se deberan publicar todas las transferencias
de fondos publicos que realice la UTEM, incluyendo todo aporte econémico
entregado a personas naturales o juridicas, directamente o mediante
procedimientos concursables, sin que éstas o aquéllas realicen una
contraprestacién reciproca en bienes o servicios.

2- Proteccion de datos personales. Las planillas que Unidad de Control
Presupuestario remita a Direccién Juridica no deberan contener datos
personales o sensibles de las personas receptoras de fondos publicos.

Transferencias requladas por la ley N°19.862:

3- 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, la Universidad
incluira, en el sitio electrénico de Transparencia Activa, los registros a que
obliga dicha ley, siendo suficiente para entender por cumplida la obligacion,
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 la
Universidad.

Sobre la Transferencias de fondos publicos:

4- Transferencias de fondos publicos. 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 formacion de capital, y, en general, cualquier otro traspaso de
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recursos publicos que efectlen la Universidad a personas naturales o
juridicas, sin que medie una contraprestacion reciproca en bienes o

servicios.

5- Otras transferencias. La Unidad de control debera remitir mensualmente
las transferencias no regidas por la ley N° 19.862, de forma mensual. En
una planilla, se deberd organizar la informacién, ordenandola por afio
calendario y cronoldégicamente segun hayan sido efectuadas, indicando lo

siguiente:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;
b) Fecha en que se materializd la transferencia;
c) Unidad monetaria en la que se realizd la transferencia (por ejemplo,

peso chileno, ddlar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras)

d) Monto;

e) Imputacidén presupuestaria;
f) Objeto, finalidad o destino de la aplicacion de dichos fondos publicos
(absteniéndose de utilizar siglas y/o expresiones genéricas);
g) Identificacion de la persona natural o juridica que la recibe (Nombre
completo o razén social, segun corresponda).
h) Informar si dicha transferencia de fondos se encuentra sujeta a
rendicién de gastos, por parte de la persona natural o juridica que la

recibe.

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

AY
4 UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Actos administrativos que aprueban
Convenios de colaboracién o cooperacién Remitir planilla y actos
con otras entidades administrativos que
https://transparencia.utem.cl/actos-y- aprueban Convenios de ANEXO N°
- L. st DANEI Mensual
resoluciones-con-efectos-sobre- colaboracién o cooperacion 19
terceros/actos-administrativos-que- con otras entidades
aprueban-convenios-de-colaboracion-o-
cooperacion-con-otras-entidades/
Llamados a Concursos de Personal Remitir planilla con .DDGP
. ; Ilamados a Concursos de (Unidades de
https://transparencia.utem.cl/actos-y- ! . o
- Personal incluyendo el reclutamiento y ANEXO N
resoluciones-con-efectos-sobre- . 2 Mensual
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Generalidades sobre los actos con efectos sobre terceros.

1- Ambito de aplicacién. 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 6rganos 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 de Ila
Universidad

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

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

2- Materias a informar. Es deber de cada Unidad Responsable revisar todos
los actos que dicta la Universidad y que tienen relaciéon con su competencia
especifica para determinar si corresponde su publicacion en esta materia.
Asi, en el marco del dmbito de competencia de la Universidad, debera
incluirse en este apartado:

i. Los actos administrativos que aprueben convenios de colaboracion o
cooperacion;

Los Ilamados a concursos de personal;

Los actos administrativos que se dicten en el marco de un

procedimiento administrativo -disciplinario o infraccional-, referidos a

personas ajenas a la universidad que lo sustancia, tanto los que den

curso al procedimiento como los que pongan término a éste, ya sea
por sobreseimiento, absolucién o sancién.

iv. Los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros

relativos modificacion de estructura organica

v. Los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros

relativos al calendario académico.

vi. Los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros
relativos a planes de estudios.

. Actos que reconocen o conceden derechos

. Los llamados a concursos o convocatorias para postular a proyectos o
programas publicos.

iXx. Las actas de érganos administrativos pluripersonales;
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De los actos administrativos que aprueben convenios de colaboracién o
cooperacion:

3- Actos administrativos que aprueben convenios de colaboraciéon o
cooperacion. DANEI debera remitir una planilla de forma mensual, en
orden cronoldgico, desde los mas nuevos a los mas antiguos, los siguientes
campos:

a) Afo y mes al que corresponde la publicacion;

b) Tipo de norma

c) Denominacién de la norma

d) Numero de la norma

e) Fecha de la norma

f) Fecha de publicacién en el sitio de Transparencia Activa

g) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun
corresponda.

h) Breve descripcion del objeto del acto, dando cuenta en forma clara y
sencilla del contenido éste;

i) Vinculo al texto integro y actualizado del documento que lo contiene.

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

k) Vinculo al texto integro de las modificaciones

4- De la censura de datos personales. DANEI deberda remitir los actos
administrativos debidamente censurados en los datos personales y
sensibles de acuerdo con la Ley N° 19.628.

De los llamados a concursos de personal:

5- Los llamados a concursos de personal. La unidad de reclutamiento y
seleccion y evaluacion de desempefio dependiente de la DDGP, debera
remitir una planilla de forma mensual, en orden cronoldgico, desde los mas
nuevos a los mas antiguos, los siguientes campos:

a) Afo y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacion del concurso

¢) Breve descripcién concurso

d) Unidad requirente del concurso

e) Cdédigo del concurso

f) Personal solicitado

g) Tipo de concurso

h) Medio de publicacion

i) Fecha de publicacién del concurso

j) Plazo del concurso

k) Enlace del concurso (Portal de empleos UTEM).

I) En caso de que el concurso sea en un Portal o medio externo a la
Universidad, debera adjuntarse la documento y el enlace.

6- Informacion historica. La informacién sefialada en el punto anterior,
especificamente los enlaces del concurso publicados en Portal de Empleo
UTEM, deberan mantenerse a disposicién permanente de las personas en
el sitio electrdnico al que se accede mediante el banner de Transparencia
Activa, sin que esté permitido dar de baja o eliminar su publicacién.

De los actos administrativos sancionatorios:

7- Actos administrativos sancionatorios. Se deberan publicar los actos
administrativos que se dicten en el marco de un procedimiento
administrativo -disciplinario o infraccional-, referidos a personas ajenas a
la Universidad, tanto los que den curso al procedimiento como los que
pongan término a éste, ya sea por sobreseimiento, absolucién o sancion.
Para ello, la Unidad Responsable de enviar estos reportes sera
Departamento de Obras y Servicios Generales, debiendo remitir una
planilla de forma mensual, en orden cronolégico, desde los mas nuevos a
los mas antiguos, los siguientes campos:

a) Ano y mes al que corresponde la publicacion;
b) Tipo de norma



c) Denominaciéon de la norma

d) Numero de la norma

e) Fecha de la norma

f) Fecha de publicacién en el sitio de Transparencia Activa

g) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun
corresponda.

h) Breve descripcién del objeto del acto, dando cuenta en forma clara y
sencilla del contenido éste;

i) Vinculo al texto integro y actualizado del documento que lo contiene.

j) Fecha de la ultima actualizacion, si han sido modificados; en caso
contrario, deberan indicarlo expresamente;

k) Vinculo al texto integro de las modificaciones

8- Tratamiento de datos personales relativos a infracciones
administrativas o faltas disciplinarias. La Unidad Responsable debera
remitir los actos administrativos debidamente censurados en los datos
personales y sensibles de acuerdo con la Ley N° 19.628.

De los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros
relativos modificaciéon de estructura organica y funcional

9- Los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros
relativos modificacion de estructura organica y funcional. La
Direccién Juridica elaborara una planilla de forma mensual donde se
consignen los actos administrativos que tengan esta naturaleza. En ella
debera considerarse:

a) Ano y mes al que corresponde la publicacion;

b) Tipo de norma

c) Numero de la norma

d) Fecha de la norma

e) Descripcion de la norma

f) Vinculo al texto integro y actualizado del documento que lo contiene.

g) Fecha de la ultima actualizacion, si han sido modificados; en caso
contrario, deberan indicarlo expresamente;

h) Vinculo al texto integro de las modificaciones

De los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros
relativos al calendario académico.

10- Los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros
relativos al calendario académico. La Direccién Juridica elaborara una
planilla de forma mensual donde se consignen los actos administrativos que
tengan esta naturaleza. En ella debera considerarse:

a) Ano y mes al que corresponde la publicacién;

b) Tipo de norma

c) Numero de la norma

d) Denominaciéon de la norma

e) Fecha de la norma

f) Fecha de publicacién en Transparencia Activa

g) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun
corresponda.

h) Fecha de actualizacién

i) Descripcion del acto administrativo

j) Vinculo al texto integro del documento que lo contiene.

k) Vinculo al texto integro de las modificaciones

De los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros
relativos a planes de estudios.

11- Los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros
relativos a planes de estudios de pregrado: La Direccion Juridica
elaborara una planilla de forma eventual donde se consignen los actos
administrativos que tengan esta naturaleza. En ella debera considerarse:
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a) Afo y mes al que corresponde la publicacion

b) Facultad

c) Carrera

d) Tipo de norma

e) Numero de la norma

f) Denominacion de la norma

g) Fecha de la norma

h) Fecha de publicaciéon en Transparencia Activa

i) Indicacién de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun
corresponda.

j) Descripcién del acto administrativo

k) Vinculo al texto integro del documento que lo contiene

1) Indicacion de modificaciones

m) Vinculo al texto integro de las modificaciones

n) Indicar si la carrera estd acreditada

0) Inicio de fecha de acreditacién

p) Termino de acreditacion

q) Agencia acreditadora

La Direccion de aseguramiento de la calidad (DAC) dependiente de la VRAC
debera informar de forma eventual a la Direccidon Juridica los puntos
contenidos en las letras n) a q).

La eventualidad estard supeditada a la emision del respectivo acto
administrativo en el periodo consultado y a la realizacién de la acreditacion
de carreras. Con todo, para la remision de la informacion por parte de la
DAC a Direccion Juridica, siempre debera respetarse el plazo establecido
en la Etapa 1 del esquema de Transparencia Activa.

Los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros
relativos a planes de estudios de educacion continua. La Direccidon
Juridica elaborard una planilla de forma eventual donde se consignen los
actos administrativos que tengan esta naturaleza. En ella deberd
considerarse:

a) Afo y mes al que corresponde la publicacién

b) Facultad

c) Nombre del Programa

d) Tipo de norma

e) Numero de la norma

f) Denominacién de la norma

g) Fecha de la norma

h) Fecha de publicacién en Transparencia Activa

i) Indicacién de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun
corresponda.

j) Descripcidon del acto administrativo

k) Vinculo al texto integro del documento que lo contiene

1) Indicacién de modificaciones

m) Vinculo al texto integro de las modificaciones

Los decanatos deberan remitir a Direccidn Juridica de forma eventual todas
las resoluciones que ellos aprueben sobre programas de Educacion
Continua, ademas deberan consignar dicha informacién en una planilla que
tenga el desglose sefialado anteriormente.

La eventualidad estard supeditada a la emision del respectivo acto
administrativo en el periodo consultado. Con todo, para la remision de la
informacién por parte de los Decanatos a Direccidon Juridica, siempre
debera respetarse el plazo establecido en la Etapa 1 del esquema de
Transparencia Activa.

Los actos administrativos de la Universidad aplicables a terceros
relativos a planes de estudios de Postgrado. La Direccién Juridica
elaborard una planilla de forma eventual donde se consignen los actos
administrativos que tengan esta naturaleza. En ella debera considerarse:



a) Ano y mes al que corresponde la publicacion

b) Facultad

c) Nombre del Programa

d) Tipo de norma

e) Numero de la norma

f) Denominacién de la norma

g) Fecha de la norma

h) Fecha de publicacién en Transparencia Activa

i) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun
corresponda.

j) Descripcion del acto administrativo

k) Vinculo al texto integro del documento que lo contiene

1) Indicacién de modificaciones

m) Vinculo al texto integro de las modificaciones

De los actos que reconocen o conceden derechos:

14- Actos que reconocen o conceden derechos. La Direccién Juridica
elaborara una planilla de forma mensual donde se consignen los actos
administrativos que tengan esta naturaleza. En ella deberd considerarse:

a) Afo y mes al que corresponde la publicacidon

b) Tipo de norma

c) Numero de la norma

d) Denominacién de la norma

e) Fecha de la norma

f) Fecha de publicacién en Transparencia Activa

g) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun
corresponda

h) Fecha de actualizacion

i) Descripcion del acto administrativo

j) Vinculo al texto integro del documento que lo contiene

k) Vinculo al texto integro de las modificaciones

De los actos administrativos que publiqguen Bases de concursos o
convocatorias para postular a proyectos o programas publicos

15- Actos administrativos que publiquen Bases de concursos o
convocatorias para postular a proyectos o programas publicos. La
Direccién Juridica elaborard una planilla de forma mensual donde se
consignen los actos administrativos que tengan esta naturaleza. En ella
deberéa considerarse:

a) Ano y mes al que corresponde la publicacion

b) Tipo de norma

c) Numero de la norma

d) Denominaciéon de la norma

e) Fecha de la norma

f) Fecha de publicacién en Transparencia Activa

g) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun
corresponda

h) Fecha de actualizacion

i) Descripcion del acto administrativo

j) Vinculo al texto integro del documento que lo contiene

k) Vinculo al texto integro de las modificaciones

De las actas de 6rganos administrativos pluripersonales:

16- Las actas de 6rganos administrativos pluripersonales. El Secretario
General debera remitir de forma mensual la planilla con la identificacion de
actas firmes de las sesiones del Consejo Superior y del Consejo Académico
de la Universidad. Por su parte, los Secretarios de Facultad, deberan remitir
de forma mensual la planilla con la identificacidn las Actas de los Consejos
de Facultad.




Dichas planillas, deberan contener las actas que estén firmes y en orden
cronologico, asimismo, acompafiar el texto integro del documento que las
contenga debidamente censurado. A mayor abundamiento, las planillas
deberan contener al menos la siguiente informacion:

a)
b)
)

d)
e)
f)
g)

Afio y mes al que corresponde la publicacion

Numero de acta

Individualizacion del acta: o6rgano que la emite, denominacion,
numero de acta, fecha del acta

Fecha de la sesion

Fecha de publicacién en Transparencia Activa

Objeto de la sesidn

Vinculo al texto integro del documento que lo contiene

8. Tramites ante la UTEM:

. UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD | PLANTILLA
Indicar enlace para que
Tramites en virtud de la Ley de la C|udadan|a, pl.Jeda
Ly L efectuar Tramites . L - .
Transformacion Digital del Estado ; ° Direccion Juridica Eventual No aplica
dispuestos en la Ley N
21.180 segun
gradualidad
Guia de Tramites
https://tra_n_sparenaa.utem.cl/tram|tes Planilla sobre guia de _ y . ANEXO N°
-y-requisitos-para-acceder-a-los- P Direccion Juridica Eventual
— - tramites 30
servicios-prestados/tramites-en-la-
utem/

1- Tramites en virtud de la Ley N° 21.180. La Universidad, mantendra
disponible un enlace para efectos de redirigir a las plataformas oficiales
dispuestas por Ley N° 21.180 segun la gradualidad que se vaya aplicando

ala

Universidad.

Guia de tramites. La Direccién Juridica elaborard una planilla de forma
eventual donde se consignen los tramites y requisitos para acceder a los
servicios que presta la Universidad para la comunidad educativa. En ella
deberd considerarse:

a)
b)

<)

d)
e)
f)
g)

Nombre o denominacidn del servicio que se entrega.

Breve descripcion del servicio;

Los requisitos y antecedentes para acceder al servicio, y si es factible
realizar la solicitud en linea, deberda incorporarse el enlace
correspondiente.

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

El valor del servicio, o indicacidon de que es gratuito.

Forma o lugar en que se puede realizar y/o solicitar.

Enlace a la pagina web de la UTEM y/o documento donde se contenga
informacion complementaria.

9. Programas sociales, subsidios y beneficios:

4 UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Servicio de
Becas, subsidios y beneficios Planilla que informe las Bienestar
estudiantiles L Estudiantil/ Servicio °
https://transparencia.utem.cl/subsidio Beqa;, SUbS|d!OS Y de Educacion fisica Eventual ANEXO N
. P beneficios estudiantiles 31
s-y-beneficios/becas-subsidios-y- y
beneficios/ Deportes/Direccidon
de Docencia
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Estudiantes beneficiarios

Servicio de
Planilla que informe las Bienestar
personas beneficiarias de Estudiantil/ Servicio

s-y-beneficios/beneficiarios/

https://transparencia.utem.cl/subsidio las Becas, subsidios y de Educacion fisica Mensual
beneficios estudiantiles y Deportes /
Direccion de
Docencia

1-

Forma de Publicacion de las Becas, subsidios y beneficios
estudiantiles. Servicio de Bienestar Estudiantil/ Servicio de Educacion
fisica y Deportes y Direccion de Docencia deberan remitir de forma eventual
una planilla por cada uno de los becas, subsidios o beneficios que otorgue
la UTEM, con la siguiente informacion:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
i)
k)
D)
m)

n)

o)

Afo al que corresponde la publicacién;

Nombre de la beca, subsidio o beneficio;

Disefio de la beca, subsidio o beneficio, que comprende:

Unidad o dependencia interna que lo gestiona;

Requisitos y antecedentes para postular;

Unidad monetaria (Peso, dolar, UF, entre otras);

Monto global asignado;

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

Criterios de evaluacion y asignacion;

Plazos asociados al procedimiento de evaluacién y asignacion.
Objetivo de la beca, subsidio o beneficio;

Individualizacion del acto por el que se establecio la beca, subsidio o
beneficio (tipo, denominacion, nimero y fecha)

Enlace al documento integro y actualizado mediante el cual se
establecio la beca, subsidio o beneficio;

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

Enlace directo a la pagina web de la UTEM y/o al documento que
contenga antecedentes complementarios de la respectiva beca,
subsidio o beneficio.

Nomina de beneficiarios. Servicio de Bienestar Estudiantil/ Servicio de
Educacién fisica y Deportes/Direccién de Docencia deberan remitir de
forma mensual una planilla de todos los y las estudiantes beneficiarias
por cada uno de las becas, subsidios o beneficios que otorgue la UTEM,
con la siguiente informacion:

a)
b)

c)

d)
e)

Afio y mes al que corresponde la publicacion

Nombre del programa social, subsidio o beneficio al que pertenece la
nomina;

Identificaciéon de los beneficiarios (nombre completo en caso de
personas naturales y razén social en caso de personas juridicas);
Fecha de otorgamiento del beneficio; y

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

Dicha ndmina debera excluyendo datos personales de contexto como, por
ejemplo: domicilio, teléfono y correo electrénico del beneficiario.

10.Mecanismos de participacion ciudadana:

- UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Norma general de participacion No aplica en los
ciudadana términos establecidos
https://transparencia.utem.cl/mecanis en la Resolucion Exenta No aplica No aplica No aplica
mos-de-participacion- N° 500/2022 y segun lo
ciudadana2/norma-de-participacion- indicado en su articulo
general/ 101.

ANEXO N°
32
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Mecanismo de participacion ciudadana
https://transparencia.utem.cl/mecanis

No aplica en los
términos establecidos
en la Resoluciéon Exenta

mos-de-participacion- ° , No aplica No aplica No aplica
ciudadana2/mecanismos-de- l\ilndsic?gc:{g%izsﬁ Zer?.'léﬂklyo
participacion-ciudadana/ 101
11.Informacion presupuestaria:
2 UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Presupuesto asignado, sus
modificaciones y su balance
presupuestario planilla que contenga . °
https://transparencia.utem.cl/presupu presupuesto inicial y sus Ug'riz(d dfegtc;;itgol Mensual ANE;(_,? N
esto-asignado-y-su-ejecucion- modificaciones P
2/presupuesto-asignado-y-su-
ejecucion/
Publicacion de Decreto
N©°180 Fija norma para la
Marco Legal Aplicable al Presupuesto presuzzesggtsact;c;rl]aiies de
https://transparencia.utem.cl/presupues A ! . . y: ‘s .
tc?—as/i/qnadop—v—su—eiecucion—/zp/marEO— ejecucion presupuestaria e Direccion Juridica Eventual No aplica
legal-aplicable-al-presupuesto/ informes de gestion de las
Instituciones de Educacion
Superior.
No aplica en los
términos establecidos
Ejecucién presupuestaria ,‘32 ?Oléjzzsglzuzcens:;::tlz No aplica. No aplica No aplica
indicado en su articulo
101.
planilla que contenga el
Gastos de representacién, protocolo y detalle de los gastos de Unidad de Control ANEXO N°
; representacion, h Mensual
ceremonial Presupuestario 34

protocolo y ceremonial
en que incurra la UTEM

1- Presupuesto asignado y sus modificaciones.

contenga la siguiente informacion:

Unidad de control
presupuestario debera remitir de forma mensual, en una planilla que

a) Afo al que corresponde el presupuesto que se publica;
b) Indicacién de la clasificacién presupuestaria, o la desagregacién que

corresponda a su presupuesto;
c) Monto del presupuesto inicial

d) Enlace del acto que aprueba el Presupuesto inicial
e) Enlace del acto que aprueba modificaciones presupuestarias

2- Balance Presupuestario.

remitir de forma anual el Balance Presupuestario del afio anterior.

Unidad de control presupuestario debera

3- Gastos de representacion, protocolo y ceremonial. Unidad de control
presupuestario debera remitir de forma mensual, en una planilla que
contenga el detalle de los gastos de representacion, protocolo y ceremonial
en que incurra la UTEM. Para ello debera consignar la siguiente

informacidén, en una planilla destinada a dicho efecto:

a) Ano y mes al que corresponde la publicacion;
b) Unidad monetaria (por ejemplo: peso chileno, dolar estadounidense,

euro, libra esterlina, entre otras);
c) Monto del gasto;
d) Breve y clara descripcion del gasto;
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e) Identificacion del proveedor (nombre completo en el caso de personas
naturales y razén 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.

12.Resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario:

2 UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
pytorias o slercicopresupuestaro | Partla sobie MONOT®S | pegartamerto de | gy | ANEXONS
* * * - Auditoria Interna 35
as/ presupuestario

1- Auditorias a su ejercicio presupuestario. Departamento de Auditoria

Interna debera enviar de forma eventual una plantilla sobre Auditorias a su
ejercicio presupuestario que, ademas, contenga el informe final de la
auditoria. Estas auditorias seran las efectuada por la Contraloria General
de la Republica, o por la empresa externa a la cual se le encomendd dicha
labor. Dicha plantilla debera tener la siguiente informacion:

a) Afo y mes al que corresponde la publicacion;

b) Titulo de la auditoria;

c) Indicaciéon de la entidad que realizé la auditoria;

d) Descripcién de la materia de la auditoria;

e) Fecha de inicio y término de la auditoria.

f) Periodo auditado, sefalando la fecha de inicio y término de éste;
g) Fecha de publicacién del informe de auditoria;

h) Enlace al texto integro del informe final;

i) Aclaraciones que haya realizado la Universidad, si corresponde.

13.Participacion en otras entidades.

INFORMACION

UNIDAD

DESGLOSE RESPONSABLE

Entidades en que la UTEM tiene
participacion, representacion o

intervencion

Plantilla sobre Entidades
en que la UTEM tiene

PERIODICIDAD PLANTILLA

https://transparencia.utem.cl/listado-de-

entidades-en-las-que-la-utem-tiene-

participacion,
representacion o
intervencion

Direccién Juridica

Eventual

ANEXO N°
36

participacion-representacion-e-

intervencion/

1- Alcance. Para efectos del presente parrafo, se entendera por "entidades"

toda organizacion, 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.

Por su parte, bastara para estar obligado a informar que, la UTEM tenga
respecto de las antes mencionadas entidades, cualquier tipo de vinculo, ya
sea de participacién (societaria, accionaria o membresia), representacion
(intervencién en los érganos de decisién como el directorio) o intervencién
(cualquier otra forma de participacion en las decisiones de la entidad).
Deberan 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 de la UTEM.

Entidades en que la UTEM tiene participacion, representacion o
intervencion. Direccion Juridica deberd elaborar plantilla de forma
eventual respecto de todas las entidades en que tenga participacién,
representacion o intervencion, cualquiera sea la naturaleza y el fundamento
normativo que justifica el respectivo vinculo, con la siguiente informacion:
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a) Individualizacion de la entidad en la que participa;

b) Tipo de vinculo (participacion, representacion y/o intervencion)

c) Especificacién y breve descripcidon del tipo de vinculo existente
(participacién, representacién y/o intervencién);

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

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

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

< UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
No aplica en
Antecedentes preparatorios de normas No aplica en los términos No aplica en los los términos
juridicas generales que afecten a establecidos en la términos establecidos en
empresas de menor Resolucion Exenta N° establecidos en la la Resolucién
Tamafio 500/2022 y segun lo Resolucion Exenta Exenta N° No aplica
https://transparencia.utem.cl/formulario indicado en su articulo N° 500/2022 y 500/2022 y
-y-antecedentes-de-propuestas- 101. segun lo indicado segun lo
normativas-emt/ en su articulo 101. indicado en su
articulo 101.

1- Alcance. La UTEM deberia mantener a disposicién 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 tamano, con
excepcion de las ordenanzas municipales y de los dictdmenes que puedan
emitir. Sin perjuicio de lo anterior, dicha obligacién no aplica en los
términos establecidos en la Resolucién Exenta N° 500/2022 y segun lo
indicado en su articulo 101.

15.Publicacion del indice de actos y documentos calificados como secretos
o reservados.

2 UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Indice Planilla con los actos
actualizado de los actos y documentos L .
s administrativos que
calificados como secretos o reservados establecen documentos
de conformidad a . L " ANEXO N°
dicha ley como secretog o] Direccion Juridica. Eventual 37
. . ) N reservados segun lo
https://transparencia.utem.cl/indice-de- . ;
= dispuesto en el articulo 21
actos-y-documentos-calificados-como-
de la Ley N° 20.285
secretos-o-reservados/

1- Alcance: Articulo 89. Conforme prescribe el articulo 23 de la Ley de
Transparencia, la UTEM debera mantener un indice actualizado de los actos
y documentos calificados como secretos o reservados de conformidad a
dicha Ley N° 20.285. 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 informacion, conforme a la Ley de
Transparencia, deberan disponibilizarse en el indice una vez que se
encuentren firmes, lo que ocurrird cuando:

i Habiendo transcurrido el plazo de quince dias habiles para
presentar el amparo por denegacion de acceso a informacion, éste
no se hubiere presentado; o
Habiéndose presentado el amparo por denegacién de acceso a
informacion, el Consejo para la Transparencia hubiere denegado
el acceso a la informacion solicitada, mediante la correspondiente
decisidon, 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 decisién;
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. Habiendo presentado el reclamo de ilegalidad a que se refiere la
letra anterior, la Corte de Apelaciones respectiva confirmare la
resolucidon denegatoria emitida por la UTEM.

2- Indice: Direccién Juridica deberd elaborar plantilla de forma eventual

respecto de todos los actos administrativos que establezcan documentos

calificados como secretos o reservados. Debera incorporarse la siguiente

informacion:

a) Individualizacion de la solicitud de informacion: Numero de solicitud,
Numero de oficio de respuesta, fecha de oficio de respuesta.

b) Individualizacion de resoluciones denegatorias que resuelvan los
procedimientos administrativos de acceso a la informacién. Cuando la
reserva o secreto haya sido determinada por el Consejo para la
Transparencia, en conformidad con lo dispuesto en el inciso segundo del
articulo 52 de esta Instruccién, debera especificarse el acto mediante el
cual el Consejo emitié dicho pronunciamiento.

c) Identificacidon de la parte del acto, documento o informacidon declarado
secreto o reservado, para el caso que la declaracién sea parcial;

d) El fundamento legal y la causal de secreto o reserva;

e) La fecha de notificacidon de la respuesta del Servicio

f) Enlace al acto o resolucion en que consta tal calificacion.

16.Publicacion del acto administrativo que fija los costos directos de
reproduccion.

- UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE ) ety PERIODICIDAD | PLANTILLA
Enlace con el acto
Costos de reproduccion administrativo que fija los Direccion Juridica. Eventual No aplica
actos de reproduccion

1- Costos de reproduccion. La Direccion Juridica deberd dejar a disposicion

el enlace directo al acto administrativo que fija los costos de reproduccién
aprobados por Resolucién Exenta N° 5337 de 2012, o por el acto que la
modifique.

17.Publicacion de las sanciones impuestas en virtud de la Ley de
Transparencia.

- UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD | PLANTILLA
Sanciones impuestas en conformidad .Planllla con las sanciones
. impuestas en conformidad . - 1 ANEXO N°
con el Titulo VI de la Ley de ., Direccion Juridica. Eventual
Transparencia con el Titulo VI de la Ley 38
de Transparencia

2- Planilla de Sanciones impuestas en conformidad con el Titulo VI de

la Ley de Transparencia. En cumplimiento del articulo 48 de la Ley de
Transparencia, la UTEM debera publicar en su respectivo sitio electrénico
de Transparencia Activa, las resoluciones emitidas por el Consejo para la
Transparencia que, establezcan sanciones al Jefe o Jefa Superior y/o a los
funcionarios o funcionarias de la Universidad por incumplimiento a la Ley
de Trasparencia, dentro del plazo de cinco dias habiles contado desde que
la resolucién respectiva quede firme.

18.0bligaciones de Publicidad y Transparencia establecidas en otras leyes




18.1. Publicidad de Ley N° 20.880.

- UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Deberes de publicidad de la Ley N° Planilla/enlace de las
,20.'880 sobre Pr_c?b|dad enla fu_naon Declaraciones de Intereses . Jefa d_e s ANEXO N°
publica y prevencion de los conflictos de - - Gabinete/Direccion Eventual
intereses y Patrimonio de la Jefa Juridica 39
! Superior del Servicio

1-

Alcance. Las declaraciones de patrimonio e intereses reguladas por la Ley
N° 20.880 sobre Probidad en la funciéon publica y prevencién de los
conflictos de intereses son publicas. Las normas de publicidad contenidas
en la ley N°20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevenciéon de
los conflictos de interés, especialmente el articulo 11 del Reglamento, sélo
aplica a la DIP realizada por la Jefa Superior del Servicio

Datos personales. Se mantendran en reserva los datos sensibles del
declarante, de conformidad con lo dispuesto en la ley N° 19.628, tales como
aquéllos que permitan identificar su afiliacién a partidos o movimientos
politicos, su participacion en iglesias o entidades religiosas, su orientacion
sexual, su origen racial o su estado de salud o discapacidad. Ademas, se
mantendran en reserva los datos personales de rol Gnico nacional; el
domicilio sefialado en la individualizacion; la direccion, el rol de avallo, la
foja y el nUmero de inscripciéon de inmuebles que se individualicen como
domicilio, y la placa patente de vehiculos. Lo preceptuado en este parrafo
sera también aplicable a los datos que se declaren respecto del cényuge o
conviviente civil, los hijos sujetos a patria potestad cuyos bienes estén
sometidos a la administracion del declarante y personas sujetas a tutela o
curatela de éste. Los datos de individualizacién de menores de edad
también se mantendran en reserva.

Obligacion. La Jefa de Gabinete, deberd remitir la DIP de la Jefa Superior
del Servicio, debidamente censurada, con la planilla respectiva, para
efectos de ser publicada en el sitio de Transparencia Activa o, en su defecto
dejar a disposicion el enlace donde se encuentra publicada. En esta
publicacion sélo deberd informarse el nombre de los parientes por
consanguinidad en primer grado en la linea recta del declarante.

Las declaraciones y sus actualizaciones deberan mantenerse publicadas
mientras el declarante se desempefie en el cargo y hasta los seis meses
siguientes desde el cese de sus funciones.

18.3. Publicidad de Ley N° 20.730.

- UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Deberes de publicidad de la Ley N°
20.730 que regula el Lobby vy las
gestiones que re:presenten intereses Enlace a Plataforma de Ley _ y o .
particulares. de Lobb Direccion Juridica Eventual No aplica
https://www.leylobby.gob.cl/institucione Y
s/UNOQ9

i-

Publicidad de las obligaciones contenidas en la ley N°20.730. Se
debera 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.

19. Transparencia proactiva.

1)

El Consejo para la Transparencia recomienda el uso del sitio electrénico
de Transparencia Activa para publicar el maximo de informacion,
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aplicando los principios de facilitacion y maxima divulgacion de la Ley de
Transparencia.

2) La forma de realizar esta publicacion proactiva sera mediante un apartado
separado bajo la denominacién de "Transparencia proactiva", en el mismo
formato utilizado para el resto de las publicaciones sobre Transparencia

) Activa.

3) Informacion para publicar en virtud de la Transparencia Proactiva:

I. Registro de Titulados UTEM

2 UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA

Planilla de Registro de
Titulados de Pregrado
https://transparencia.ute
m.cl/registro-titulados-

pregrado/

Planilla de Registro de
Titulados de Educacion UTIGRA Anual
Continua

ANEXO N°
40

Registro de Titulados

Planilla de Registro de
Titulados de Educacion
Postgrado

1- Registro de Titulados. Unidad de Titulos y Grados una vez al afo debera
enviar el registro de personas tituladas de pregrado, educacién continua y
postgrado de la Universidad Tecnoldgica Metropolitana respecto del afio
anterior.

II. Actos administrativos asociados al Convenio UPA-UTEM

2 UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Convenio UPA-UTEM Planilla con actos
https://transparencia.utem.cl/informacio . . . . L. - ANEXO N°
- - administrativos relativos al Direccién Juridica Mensual
n-relativa-a-convenio-upa- : 41
- - Convenio UPA-UTEM
utem/resoluciones-convenio-upa-utem/

1- Convenio UPA-UTEM. Direccién Juridica debera efectuar un
reporte mensual de los actos administrativos dictados en virtud
del Convenio UPA-UTEM. Lo anterior deberd efectuarse
censurando debidamente los datos personales.

III. Actos administrativos dictados en virtud de COVID-19

- UNIDAD
INFORMACION DESGLOSE RESPONSABLE PERIODICIDAD PLANTILLA
Actos administrativos dictados en virtud Planilla con actos
i id- o
de pandem_la Covid 1.9 ) administrativos relativos Direccion Juridica Mensual ANEXO N
https://transparencia.utem.cl/informacio 42
- ; - COVID-19
n-covid/resoluciones-covid-19/
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1- Acto Administrativos relativos a COVID-10. Direccion
Juridica deberad efectuar un reporte mensual de los actos
administrativos dictados en virtud del Covid-19. Lo anterior
deberd efectuarse censurando debidamente los datos personales.

Titulo IV
Disposiciones finales

Articulo 23°. - Aplicacidon de los nuevos reportes de Transparencia Pasiva.
Las instrucciones relativas al procedimiento de Acceso a la Informacidén Publica
entraran en vigencia desde la total tramitacion del presente acto administrativo.

Articulo 24°. — Aplicacion de los nuevos reportes de Transparencia Activa.
Las instrucciones relativas a los deberes de Transparencia Activa entraran en vigencia
para los reportes del mes de diciembre 2023 a efectuarse los primeros dias del mes
de enero de 2024, seguln lo dispone el articulo segundo transitorio de la Resolucion
Exenta N° 500 de 2022 del Consejo para la Transparencia.

Articulo 25°, —-Cumplimiento de normas de Transparencia Activa. En virtud de
lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley N° 20.285, Contraloria Interna tendrd la
obligacion de velar por la observancia de las normas de Transparencia Activa al
interior de la Universidad, sin perjuicio de las atribuciones y funciones que la Ley
encomienda al Consejo y a la Contraloria General de la Republica.
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DISTRIBUCION:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
METROPOLITANA
DOCUMENTO TOTALMENTE
TRAMITADO

RECTORIA

DIRECCION GENERAL DE ANALISIS INSTITUCIONAL Y DESARROLLO ESTRATEGICO

e Departamento de Desarrollo Estratégico

e Departamento de Autoevaluacion y Analisis

e Departamento de Sistemas de Servicios de Informatica - SISEI
DIRECCION DE ASUNTQS NACIONALES E INTERNACIONALES
GABINETE DE RECTORIA

e Programa de Comunicaciones y Asuntos Publicos

DIRECCION JURIDICA

e Programa Fomento a la Investigacion, Desarrollo e Innovacién (PIDI)
e Programa de Genero y Equidad

VICERRECTORIA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

e Subdireccion de Docencia

e SECRETARIAS DE ESTUDIOS (3)

e SISTEMA DE BIBLIOTECAS (5)

DIRECCION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

e Servicio de Bienestar Estudiantil

e Servicio de Educacion Fisica, Deportes y Recreacion

e Servicio de Salud Estudiantil - SESAES

e Programa Propedéutico

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE PREGRADO Y POSTGRADO

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

e Biblioteca Sede Central

e Biblioteca Sede Macul

e Biblioteca Sede Providencia

e Biblioteca Sede Almirante Latorre

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SEDES REGIONALES Y LICEOS
UNIDAD DE ESTUDIOS

DIRECCION DE EVALUACION ACADEMICA

DIRECCION DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y APRENDIZAJE CONTINUO
DIRECCION DESARROLLO ACADEMICO

UNIDAD DE APOYO TECNICO

FACULTAD DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA

e Programa de Estudios de Politicas Publicas - PEPP

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA CONSTRUCCION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

e Programa de Competencias Laborales

Programa: Centro de Ensayos e Investigaciones de Materiales — CENIM
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES, MATEMATICAS Y DEL MEDIO AMBIENTE



UTEM
TOTALMENTE  TRAMITADO
10 ENERO 2024


e Programa: Centro de Desarrollo de Tecnologias Agroindustriales - CEDETAI
e Programa: Centro de Desarrollo de Tecnologias para el Medio Ambiente - CEDETEMA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y TECNOLOGIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL
e Programa: Centro de Desarrollo Social - CEDESOC

e Programa: Centro de Familia y Comunidad - CEFACOM

e Programa Centro de Cartografia Tactil

FACULTAD DE INGENIERIA

e Programa Tecnoldgico del Envase - PROTEN

VICERREgTORIA DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

DIRECCION DE INVESTIGACION

e Programa de Prospectiva e Innovacion Tecnolégica - PROTEINLAB
DIRECCION DE ESCUELA DE POSTGRADO

VICERRECTORIA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EXTENSION
DIRECCION DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

DIRECCION DE CAPACITACION Y POSTITULOS

e Editorial

e Desarrollo Cultural .

VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

e Departamento de Obras y Servicios Generales

Departamento de Abastecimiento

Unidad de Bodega

Unidad de Inventario

Jefe de Campus Area Central

Jefe de Campus Providencia

Jefe de Campus Macul

DIRECCION DE FINANZAS

Departamento de Contabilidad

Departamento de Aranceles

Departamento de Administracién de Fondos

Departamento de Cobranza

Unidad de Estudios

UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTARIO

DIRECTOR DE DESARROLLO Y GESTION DE PERSONAS

e Departamento de Desarrollo Organizacional

e Departamento de Gestidon de Personas

SERVICIO DE BIENESTAR DEL PERSONAL

SECRETARIA GENERAL

e Unidad de Titulos y Grados

e Unidad de Archivo Institucional

e Oficina General de Partes

CONTRALORIA INTERNA

e Departamento de Control de Legalidad

Departamento de Auditoria Interna

AFAUTEM

ANFUTEM

ANFUTEM 2.0

PCT
PCT/GMN
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