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Presentacion

El presente manual tiene como finalidad dotar al personal encargado de los
asuntos de fransparencia, en cada organismo universitario, denominados
Colaboradores(as) Enlaces, de las herramientas metodoldgicas y de la guia de
especificaciones técnica que faciliten y hagan expedita la actualizacion mensual
de la informacion generada en su Unidad.
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Otros antecedentes

Compras y adquisiciones Tramites
En Mercado Publico Requisitos de postulacién al pregrado
Otras compras y adquisiciones

Solicitud de Informacién Ley de
Transparencia

Transferencias

Receso Universitario 2018

Actos y resoluciones
Actos con efectos sobre terceros

Denuncias por acoso sexual, acoso
laboral y discriminacion arbitraria

Protocolos, requisitos e informacion de
contacto

Estructura organica
ucion presupuestaria

Participacion ciudadana

En el cuerpo de este manual se responde de forma sencilla, ajustado ala normativa
vigente, sobre el Qué publicar: cudles son las materias objeto de publicaciony qué
trata cada una de ellas; Como publicar: cudl es el modo y a través de qué
aplicacién tecnolégica homologada debe prepararse y publicarse la informacion;
Quién es el o la encargada de publicar: cudl es la responsabilidad de cada unidad
u érgano universitario frente a la obligaciéon legal de mantener actualizada la
informacion y; finaimente, Cudndo y doénde publicar: sobre los plazos
determinados, donde alojar la informacién actualizada y el modo de enlazarla con
el sitio web Universidad Transparente!.

¢ Qué es Transparencia Activa?

La Ley N°20.285 en su Titulo lll dispone de un mecanismo permanente y actualizado
de rendicion de cuentas, por medio de la publicacion de informacién sobre la
gestion institucional, a través de los sitios web de los distintos organismos afectos.
Este modelo es conocido como transparencia activa, dado que la accidén de

! http://www.uchile.cl/transparencia
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apertura se inicia desde el propio Estado, sin esperar requerimiento o solicitud
alguna de la poblacion. Transparencia Activa es la materializaciéon de la obligaciéon
dispuesta en la Ley N° 20.285, que tienen todos los érganos del Estado, entre ellos la
Universidad de Chile como universidad nacional y estatal, de publicar y mantener
a fravés de los sitios web institucionales la informacién que la Ley establece como
esencial, cautelando asi el principio de transparencia de la gestion publica.

De este modo, se concretiza en nuestro ordenamiento juridico y en el cotidiano vivir
el concepto de accountability, entendido como la responsabilidad obligatoria de
las instituciones politicas y administrativas de la democracia representativa, de
rendir cuenta a la ciudadania del quehacer fiscal.

¢Coémo responde nuestra Institucion a esta obligacion legal?

Al respecto, la Universidad de Chile, con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto
en la Ley, creé en 2011, en la estructura de sus Servicios Centrales, la Unidad de
Gestion de la Informacion Institucional, cuya continuadora es la actual UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, dependiente de la Direccidon Juridica.

La Unidad de Transparencia, es el érgano universitario encargado de la gestion de
los asuntos relativos al cumplimiento de Ias obligaciones establecidas en las leyes
sobre transparencia, acceso a la informacién publica, regulacion del lobby vy
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios,
sus respectivos reglamentos, instrucciones de organismos fiscalizadores y toda otra
normativa que a futuro se establezca en este dmbito.

La Unidad de Trasparencia estd facultada para impartir instrucciones a todos los
organismos universitarios respecto de las materias indicadas precedentemente,
disponer procedimientos y definir los medios electrénicos o fisicos que permitan el
cumplimiento de sus funciones.

Los Principios de Probidad y Transparencia en la Funcién Piblica

Los Principios de Probidad y Transparencia de la Funcién PUblica estdn consagrados
en la Constitucién Politica de la Republica, cuyo Articulo 8° senala:

“El ejercicio de las funciones publicas obliga a sus titulares a dar estricto
cumplimiento al principio de probidad en todas sus actuaciones.

Son publicos los actos y resoluciones de los drganos del Estado, asi como sus
fundamentos y los procedimientos que utilicen...”

CPR Art. 8°: hitp://bcn.cl/1uva?

Segun la Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado:


http://bcn.cl/1uva9

“Los funcionarios de la Administracion del Estado deberan observar el
principio de probidad administrativa y, en particular, las normas legales
generales y especiales que lo regulan.

La funcion publica se ejercerd con fransparencia, de manera que permita y
promueva el conocimiento de los procedimientos, contenidos y
fundamentos de las decisiones que se adopten en ejercicio de ella.”

LOCBGAE Art. 13: http://bcn.cl/Tuw4b

Todos los funcionarios de la Universidad de Chile, contratados en Planta o Contrata,
son funcionarios de la Administracion del Estado, y por tanto, deben estricta
observancia a los principios de Probidad y Transparencia de la Funcion Publica.

La LOCBGAE senala también, en su Articulo 52:

“Las autoridades de la Administracion del Estado, cualquiera que sea la
denominacion con que las designen la Constitucion y las leyes, y los
funcionarios de la Administracion Publica, sean de planta o a contratq,
deberdn dar estricto cumplimiento al principio de la
probidad administrativa.

El principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta
funcionaria intachable y un desempeno honesto y leal de la funcién o cargo,
con preeminencia del interés general sobre el particular.”

LOCBGAE Art. 52: http://bcn.cl/Tuw4b

Segun la Ley N°20.285, sobre Transparencia de la Funcién Publica,

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

Ley de Transparencia Art. 4°: http://bcn.cl/Tuug?

La Ley de Transparencia establece dos mecanismos para dar cumplimiento al
principio de transparencia: Transparencia Pasiva, que dice relacion con la
obligacion de los Organismos del Estado de dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacién publica, que cumplan con los requisitos exigidos en el
articulo 12 de la Ley, y; Transparencia Activa, que se refiere a la obligacién de
mantener la informacién que senala la Ley en su articulo 7°, a disposicion de la
ciudadania, a través de sus sitios web, de manera actualizada.

En la Universidad de Chile, por ser parte de la Administracién del Estado, también
estd afecta a estos dos mecanismos de rendicion de cuentas, y el érgano interno


http://bcn.cl/1uw4b
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encargado de tales funciones permanentes es la Unidad de Transparencia,
dependiente de la Direccidn Juridica.

Para acceder a los Canales de Ingreso de Solicitudes de Informaciéon por Ley
N°20.285, Transparencia Pasiva, se ingresa al siguiente vinculo:

http://uchile.cl/u103255

Para conocer la informacién publicada por Transparencia Activa, se ingresa a
Universidad Transparente, en el siguiente vinculo:

http://www.uchile.cl/transparencia

Otras dreas de competencia de la Unidad de Transparencia, en materia de
probidad y transparencia, son:

- Plataforma Ley del Lobby — Universidad de Chile:

http://web.uchile.cl/transparencia/leylobby/index.html

- Formulario Electronico de Denuncias del Protocolo de Actuacion ante
Denuncias sobre Acoso Sexual, Acoso Laboral y Discriminacion Arbitraria de
la Universidad de Chile:

http://uchile.cl/u131080
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De la Preparacion de la Informacién a Publicar
¢ Qué informacion debe ser publicada en nuestro sitio web?

El detalle de la informacidn solicitada en cada dmbito, estd contenido en diversas
fuentes: en el texto de la Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica; en
el Decreto Supremo N° 13, de 2009, de la Secretaria General de la Presidencia,
Reglamento de la Ley N° 20.285; en las Instrucciones Generales del Consejo para la
Transparencia; a lo que se agrega el ano 2015 la informacion relativa a la Ley N°
20.730, Ley del Lobby, y su Reglamento.

La informacién que debe ser publicada y actualizada mensualmente,
corresponde a los siguientes dmbitos:

MARCO NORMATIVO
ACTOS Y RESOLUCIONES
ESTRUCTURA ORGANICA
DOTACION DE PERSONAL
COMPRAS Y ADQUISICIONES
TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTO Y FINANZAS
AUDITORIAS AL EJERCICIO PRESUPUESTARIO
TRAMITES
. SUBSIDIOS Y BENEFICIOS
. PARTICIPACION CIUDADANA (*)
. VINCULOS INSTITUCIONALES
. SOLICITUD DE INFORMACION LEY DE TRANSPARENCIA
. COSTOS DIRECTOS DE REPRODUCCION
. ACTOS Y DOCUMENTOS CALIFICADOS COMO SECRETOS O RESERVADOS
. ANTECEDENTES PREPARATORIOS DE NORMAS QUE AFECTEN A EMT LEY
N°20.416(*)
17. PLATAFORMA LEY DEL LOBBY (**)

VNGO AOWODN =

NSO hAOWN—O"

(*) No aplica a la Universidad de Chile
(**) Incluye reportes de Audiencias, Viajes y Donativos de los Sujetos Pasivos de Lobby de la
Universidad.

Para la publicacién de la informacion indicada, nuestra Universidad, a través de la
Direccién de Sistema de Servicios de Informacién y Bibliotecas (SISIB), desarrollé un
sitio web denominado “Universidad Transparente” (www.uchile.cl/transparencia)
alojado en su portal institucional, de acuerdo a los estdndares que senala el
Consejo para la Transparencia (www.consejotransparencia.cl) y Gobierno
Transparente (www.gobiernofransparente.cl).
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¢ Qué obligaciones tienen las Unidades y Organos de la Universidad respecto
de la Transparencia Activa?

Toda la informacién que generan las unidades u érganos de la Universidad de Chile
es de cardcter publico, salvo aquella que expresamente en la Ley sea sehalada
como reservada o secreta.

Para el cumplimiento de los requerimientos de Transparencia Activa, es obligacion
de las unidades y organos de la Universidad, preparar y disponer de la informacion
actualizada mes a mes, en el plazo y forma que la Unidad de Transparencia senale.

¢ Qué informacion debe preparar y disponer cada Unidad v érgano de la
Universidad?

Por la naturaleza de sus funciones, cada unidad u érgano de la Universidad es el
responsable de preparar y disponer distinta informacion, segin se presenta a
continuacion:

AMBITO iNDICE UNIDAD U ORGANO RESPONSABLE

MARCO NORMATIVO | MARCO NORMATIVO Unidad de Coordinacion e Informacion
APLICABLE Juridica, Contraloria Universitaria
POTESTADES, Unidad de Transparencia, Direccidn Juridica

COMPETENCIAS,

RESPONSABILIDADES,

FUNCIONES,

ATRIBUCIONES Y/O

TAREAS.

ACTOS Y DOCUMENTOS | Unidad de Transparencia, Direccion Juridica
PUBLICADOS EN EL

DIARIO OFICIAL.
ACTOS Y ACTOS CON EFECTOS Prorrectoria
RESOLUCIONES SOBRE TERCEROCS. Unidad de Transparencia, Direccion Juridica
Facultades, Institutos, Hospital Clinico, Liceo
ESTRUCTURA FACULTADES, Unidad de Transparencia, Direccidén Juridica
ORGANICA FUNCIONES Y
ATRIBUCIONES DE SUS
UNIDADES U ORGANOS
INTERNOS.
ORGANIGRAMA Unidad de Coordinacién e Informacion
Juridica, Contraloria Universitaria
DOTACION DE LIQUIDACION Direccién de Finanzas y Administracion
PERSONAL REMUNERACION Patrimonial
RECTOR
REM. DIRECTIVOS Direccidén de Finanzas y Administracion
SUPERIORES Patrimonial
PERSONAL A PLANTA Direccidén de Finanzas y Administracion
Patrimonial
PERSONAL A CONTRATA | Direccidn de Finanzas y Administracién
Patrimonial



DOTACION A
HONORARIOS

Direccion de Finanzas y Administracion
Patrimonial

OTRAS
CONTRATACIONES
CODIGO DEL TRABAJO

Direccién de Finanzas y Administracion
Patrimonial

COMPRAS Y
ADQUISICIONES

ORDENES DE COMPRA
MERCADO PUBLICO

Automadtico Merc. PUblico

LICITACIONES Y
CONTRATOS

Automadtico Merc. PUblico

OTRAS COMPRAS Y
ADQUIS.

Direccion Econdmica y Administrativa
Cenfral

Facultades, Institutos, Hospital Clinico, Liceo

TRANSFERENCIAS REGISTRO LEY N° 19.862 | Automdtico Min. Hacienda
OTRAS TRANSFERENCIAS | Direccidn de Finanzas y Administracién
Patrimonial
Facultades, Institutos, Hospital Clinico, Liceo
PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO Direccidén de Finanzas y Administraciéon
FINANZAS Patrimonial

INFORMES DE EJEC.
PRESUP.

Direccién de Finanzas y Administracion
Patrimonial

AUDITORIAS AL

AUDITORIAS EXTERNAS

Direccidén de Finanzas y Administraciéon

EJERCICIO Patrimonial
PRESUPUESTARIO AUDIT. CONTRALORIA Direccion de Finanzas y Administracion
GENERAL DE LA Patrimonial
REPUBLICA
TRAMITES REQ. POST. PREGRADO Departamento de Pregrado, VAA
REQ. POST. POSTGRADO | Departamento de Postgrado y Postitulo, VAA
ADMISION ESPECIAL Departamento de Pregrado, VAA
ARANCELES Y CREDITOS | Direccién de Finanzas y Administracion
Patrimonial
REVALIDACION DE Prorrectoria
TITULOS OBT. EN EL
EXTRANJERO
SUBSIDIOS Y PROG. SUBSIDIOS Y Direccion de Bienestar Estudiantil
BENEFICIOS OTROS BENEFICIOS Direccién de Finanzas y Administraciéon
Patrimonial
NOMINA BENEFICIARIOS | Direccidon de Bienestar Estudiantil
DE PROGRAMAS Direccidn de Finanzas y Administracion
SOCIALES Patrimonial
VINCULOS PARTICIPACION, Unidad de Transparencia, Direccion Juridica
INSTITUCIONALES REPRESENTACION, ETC. Facultades, Institutos, Hospital Clinico, Liceo
SOLICITUD DE CANALES DE INGRESO Unidad de Transparencia, Direccién Juridica
INFORMACION POR
LEY DE
TRANSPARENCIA

COSTOS DIRECTOS
REPRODUCCION

COSTOS DIRECTOS
REPROD.

Unidad de Transparencia, Direccién Juridica




ACTOS Y INDICE DE ACTOS Y Unidad de Transparencia, Direccion Juridica
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
CALIFICADOS COMO
SECRETOS O
RESERVADOS
PLATAFORMA LEY DEL | AUDIENCIAS Sujetos Pasivos de Lobby de la Universidad
LOBBY VIAJES
DONATIVOS

Tabla N°1: Mapa del Sitio y Unidades Colaboradoras de Universidad Transparente

¢A qué refiere cada dmbito de informacion?

En este apartado se senala la descripcion del contenido de cada uno de los
dmbitos a ser informados, con las excepciones que en cada caso amerita.

MARCO
NORMATIVO

Marco Normativo

Constituyen las leyes, reglamentos, instrucciones y resoluciones,
ordenadas desde las normas orgdnicas de la Universidad hasta las
normas relativas a potestades, responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas.

1.

Presentar las normas orgdnicas de la Universidad en primer

Aplicable lugar.
2. Ordenar jerdrquicamente las normas, y de manera
cronolégica en caso de igual jerarquia.
3. Senalar el tipo de norma.
4. Senalar el nUmero de la norma.
5. Senalarla denominacién de la norma.
6. Indicarla fecha de publicacién de la norma (en el Diario
Oficial) o la fecha de su dictacion.
7. Hacer el vinculo o link al texto integro de la norma.
8. No presentar normativas generales que aplican al sector
publico en su conjunto.
RLEO Enlace a la
éPublicado | publicacién en . Fecha dltima
Tipo de , Nombre/titul | en el Diario | el Diario Oficial publlca.aon ° modificacién
Numero - archivo
norma o) Oficial? o fecha de . (dd/mm/aaaa),
, . . correspondient | .
(Si/No) dictacion si corresponde
(dd/mm/aaaa) €




Potestades, 1.
Competencias, )

responsabilidades,
funciones,
atribuciones y/o
tareas

Indicar potestades, responsabilidades, funciones y/o tareas.
Indicar la fuente legal asociada.

Potestad, competencia,
responsabilidad, funcion,
atribucién y/o tareas

Fuente legal

Enlace a la publicaciéon o archivo
correspondiente

Actos y 1. Senalar el tipo de norma.
Documentos 2. Sefalar el nUmero de la norma.
Pl,’bl,'ch,os, en el 3. Senalarla denominacién de la norma.
Diario Oficial . . ., .
4. Indicarla fecha de publicacion de la norma en el Diario
Oficial.
5. Ordenar cronolégicamente las normas.
6. Hacer el vinculo o link al texto integro de la norma.
7. Indicar fecha de modificacién o derogacién de la norma.
Fecha de Enlace a la
publicacion Enlace a la Fecha ultima publicaciéon o
Tipo de | Nimer | Nombre/titul | en el Diario publicacion o modificacion archivo que
norma o o Oficial archivo (dd/mm/aaaa), si | lo modificé o
(dd/mm/aaaa | correspondiente corresponde derogo, si
) corresponde
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ACTOS Y RESOLUCIONES

Actos con efectos sobre | se refiere a las actuaciones propias de la Universidad, sus

terceros unidades u érganos dependientes, que en virtud de las
potestades y atribuciones que le son propias, afecten los
intereses y/o el estatus de un tercero, distinto a la propia
Universidad.

1. Senalar la tipologia de los actos dictados.
2. Senalar el tipo de acto o norma.
3. Senalar el nUmero del acto o norma.
4. Senalar la fecha, medio y forma de publicacion del acto o norma.
5. Indicarssi el acto tiene efectos generales o particulares.
6. Indicarla fecha de la Ultima actualizacién del acto, si corresponde a uno con
efectos generales.
7. Presentar una breve descripcién del objeto del acto.
8. Hacer el vinculo o link al texto integro del acto.
L Fecha, medioy
Denominacion . , , Fecha
. , Tipo de norma Numero Nombre/titulo forma de
(tipologias) (dd/mm/aaaa) .
publicacion
Tiene efectos Fecha ultima actualizacidn . Enlace a la publicacién
. Breve descripcion .
generales (dd/mm/aaaa), si corresponde a actos y . o archivo
, . del objeto del acto .
(Si/No) resoluciones con efectos generales correspondiente

Tabla dividida en partes, para mejor expresar cada titulo de casilla. La publicacion es en tabla Unica y
completa.

En la casilla “Denominacion (tipologias)”, indicar si se trata de un Contrato, Nombramiento,
Concurso, etc. Mientras que en la casilla “Tipo de Norma” indicar si se trata de una
Resolucién, un Decreto Universitario, un Decreto Exento, etc.

En el caso que no se hayan dictado actos ni resoluciones que afecten a terceros, se debe
publicar en el link correspondiente una frase similar a: “ESTE ORGANISMO NO HA DICTADO
ACTOS Y/O RESOLUCIONES QUE TENGAN EFECTOS SOBRE TERCEROS”, indicando ademas el
periodo al cual se refiere tal sentencia.

11



ESTRUCTURA ORGANICA

Facultades, funciones y Deberdn considerarse las facultades, funciones y atribuciones
atribuciones de sus de las unidades, érganos o dependencias contempladas en
unidades v érganos normas legales, reglamentos, decretos o resoluciones.
internos

—_

Indicar la unidad u érgano interno

2. Presentar descripciéon de funciones otorgadas por ley o norma interna a sus
unidades u érganos internos

Indicar la fuente legal

Hacer el vinculo o link al texto integro de la ley o norma relacionada

5. Indicar fecha de la Ultima modificacién si corresponde

hw

Enlace a la s e,
. , Facultades, . Fecha ultima modificacion
Unidad u drgano . publicacién o .
. funciones o Fuente legal . (dd/mm/aaaa), si
interno S archivo
atribuciones . corresponde
correspondiente
Organigrama Esquema de la estructura organica de la Universidad y de

cada una de sus unidades u érganos.

Presentar organigrama o esquema de la Universidad, y de cada una de sus unidades y
oérganos.

DOTACION DE PERSONAL

Liquidacion Copia de la Liquidacion de Sueldo del Rector, actualizada
Remuneracién Rector mensualmente.

12



Remuneraciones
Directivos Superiores

Indicar estamento al que pertenece el funcionario.
Senalar nombre completo del funcionario.
3. Indicar el grado de la escala a la que estd sujeto o el
cargo con jornada.
4. Calificacion profesional, formacién o experiencia
relevante.
Indicar la funcién o cargo.
Senalar la regidon de desempeno.
Indicar fecha de inicio de contrato.
Indicar fecha de término o cardcter indefinido del
confrato.
9. Presentar columna de asignaciones especiales.
10. Detallar si cada funcionario recibié o no asignacion
especial.
Personal a Contrata 11. Indicar denominacion de la asignacion, si
corresponde.
12. Unidad monetaria de la remuneracion.
13. Remuneracion bruta mensualizada.
14. Indicar horas extras “habitual y permanente”.
15. Incluir columna de observaciones

N

Personal de Planta

® N O

. . Calificacion . .
Apellido | Apellido Grado . Cargo o ., Asignaciones
Estamento Nombres profesional ., Region .
paterno | materno EUS L. funcion especiales
o formacion
Horas
- extraordinarias -
. Remuneracién A Fecha de
Unidad enlace a detalle Fecha de inicio . .
. bruta término Observaciones
monetaria . pago de horas (dd/mm/aaaa)
mensualizada . . (dd/mm/aaaa)
extraordinarias, si
corresponde

Tabla dividida en partes, para mejor expresar cada titulo de casilla. La publicacién es en tabla Unica y
completa.

—_

Indicar nombre completo del funcionario.

2. Senalar calificacion profesional, formacién o
experiencia relevante.

3. Presentar breve descripciéon de la labor desarrollada.

4. Indicar grado de la escala a la que estd asimilado (si
corresponde).

5. Sendalar la regién de desempenio.

Dotaciéon a Honorarios

13



Indicar fecha de inicio del contrato.

Indicar fecha de término del contrato.

Unidad monetaria de la remuneracion.

Monto "*Honorario total bruto™” de la remuneracion.
0. Indica si la persona recibe pago mensual.
1. Incluir columna de observaciones.

TS0 No

Apellido
paterno

Apellido
materno

Nombres

Descripcion e, . Grado EUS, .
. Calificacién profesional . L Unidad
de la ., si Region .
., o formacion monetaria
funcién corresponde

Honorario total
bruto

Pago mensual
(Si/No)

Fecha de término
(dd/mm/aaaa)

Fecha de inicio

(R S - Observaciones

Tabla dividida en partes, para mejor expresar cada titulo de casilla. La publicacion es en tabla Unica y

completa.

Otras contrataciones
sujetas al Coédigo del

Trabajo

Escala de

Remuneraciones

COMPRAS Y

ADQUISICIONES

Ordenes de Compra
Mercado Publico

Licitaciones y Contratos

La Universidad de Chile, no tiene contratado personal sujeto
al Cédigo del Trabajo.

Se debe generar un link que lleve al detalle de la escala de
remuneraciones aplicada en la Universidad.

Incluye el detalle de las contrataciones para el suministro de
bienes muebles, para la prestacion de servicios, para la
ejecucion de obras, y las contrataciones de estudios,
asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de
inversion, con indicacién de los contratistas e identificacion
de los socios y accionistas principales de las sociedades o
empresas prestadoras, en su caso.

Informadas a través del sitio de la Direccién de Compras y
Contrataciones PUblicas hitp://www.mercadopublico.cl
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http://www.mercadopublico.cl/

Otras Compras y Se informan las compras y adquisiciones que no se realizan a
Adquisiciones fravés del sistema de Marcado Publico.

Noor~owh =

10.
1.
12.
13.
14.

15.

Segun el Consejo para la Transparencia: “Respecto a las
contrataciones de bienes muebles o de servicios inferiores a
3 UTM, que no se informen voluntariamente en el sistema de
compras publicas, se dard por cumplida la obligacién de
informar si el érgano o servicio presenta un listado en el que
nombra las compras realizadas, sin necesidad de escanear
la boleta o factura respectiva”. Ver el apartado “De las Otras
Compras y Adquisiciones menores a 3UTM”, en este Manual.

Senalar el tipo de acto administrativo que aprueba el contrato.

Senalar la denominacién del acto administrativo que aprueba el contrato.
Senalar el nUmero del acto administrativo que aprueba el contrato.

Indicar la fecha del acto administrativo que aprueba el contrato.

Senalar el nombre completo o razdn social del contratista.

Senalar el RUT del contratista.

Individualizar a los socios o accionistas principales de las empresas o sociedades
prestadoras (sélo para personas juridicas).

Objeto de la contratacion o adquisicién.

Monto o precio total convenido (si corresponde).

Indicar fecha de inicio del contrato.

Indicar fecha de término del contrato.

Hacer un vinculo o link directo al texto del contrato

Hacer un vinculo o link directo al texto integro del acto administrativo aprobatorio.
Hacer un vinculo o link directo al texto de la modificacion del contrato (si
corresponde).

Hacer un vinculo o link directo al texto integro del acto administrativo aprobatorio
de la modificacién (si corresponde).
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Fecha del acto e , . .
. . Identificacion y nimero | Tipo de contratacidn L
administrativo L . . Fecha de inicio del contrato
. del acto administrativo y objeto de la
aprobatorio del . ., (dd/mm/aaaa)
aprobatorio contratacion
contrato (dd/mm/aaaa)
L . Razén social .
Fecha de término del Unidad Monto total de L Apellido paterno persona
. ) persona juridica
contrato (dd/mm/aaaa) monetaria la operacion natural contratada
contratada
Apellido materno persona Nombres persona RUT de la persona Socios y accionistas
natural contratada natural contratada juridica contratada | principales, si corresponde
Enlace al texto integro del contrato y al Enlace a posteriores .
. . . e Observaciones
acto administrativo aprobatorio modificaciones del contrato

Tabla dividida en partes, para mejor expresar cada titulo de casilla. La publicacion es en tabla Unica y
completa.

En el caso que no se hayan realizado otras compras ni adquisiciones, se debe publicar en
el link correspondiente una frase similar a: “ESTE ORGANISMO NO HA REALIZADO OTRAS
COMPRAS NI ADQUISICIONES”, senalando ademds el periodo al cual se refiere tal
sentencia.
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TRANSFERENCIAS

Registro de la Ley

N°19.862

Otras Transferencias

oy QU @I =

http://www.registros19862.cl

Enlace al sitio web del Ministerio de Hacienda

Transferencias de fondos puUblicos que efectien, incluyendo

todo aporte econémico entregado a personas juridicas o
naturales, directamente o mediante procedimientos
concursales, sin que éstas o aquéllas realicen una
contraprestacion reciproca en bienes y servicios.

genéricas).
7. |dentificar a la persona natural o juridica que recibe la transferencia.

Indicar la fecha de transferencia.

Ordenar cronolégicamente las transferencias.
Senalar la denominacion o nombre de la transferencia.
Indicar el monto
Indicar la imputacion presupuestaria.
Senalar el objeto o finalidad (absteniéndose de utilizar siglas o expresiones

Mes de la
transferencia

Fecha de la Utilidad o Respaldo
transferencia finalidad de la juridico de la
(dd/mm/aaaa) transferencia transferencia

Unidad
monetaria

Imputacion
presupuestaria

Monto

RUT (si receptor es
persona juridica)

Razon social de la persona
juridica, si corresponde

Apellido paterno, si el receptor es
persona natural

Apellido materno, si el receptor
es persona natural

Nombres, si el receptor es persona

natural

Regidn de la organizaciéon que
recibe el aporte

Tabla dividida en partes, para mejor expresar cada titulo de casilla. La publicacién es en tabla Unica y completa.

En el caso que no se hayan realizado otras transferencias, se debe publicar en el link
correspondiente una frase similar a: “ESTE ORGANISMO NO HA REALIZADO OTRAS
TRANSFERENCIAS”, senalando ademas el periodo al cual se refiere tal sentencia.
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PRESUPUESTO Y FINANZAS

En esta materia, deberd efectuarse el enlace al Decreto
Presupuesto Universitario que apruebe el presupuesto de ingresos y gastos
para cada periodo.

Informes de Ejecucion En esta materia, deberd efectuarse el enlace al Decreto
Presupuestaria Universitario que apruebe el Balance de Ejecucion
Presupuestaria del ano inmediatamente anterior.

AUDITORIAS AL EJERCICIO PRESUPUESTARIO

Auditorias Externas
En esta materia, deberd efectuarse el enlace a los informes

o, , de auditoria que corresponda y, en su caso, las aclaraciones
Auditorias Contraloria que correspondan.

General de la Republica

TRAMITES En este apartado, se debe pormenorizar el detalle de los
tramites y requisitos que debe cumplir el o la interesada, para
tener acceso a los servicios que presta la Universidad.

Se deben senalar el costo asociado al tramite, servicio o

beneficio.
1. Indicar breve descripcidon de los servicios que se entregan.
2. Senalar los requisitos para acceder al servicio.
3. Indicar los antecedentes o documentos requeridos para acceder al servicio.
4. Indicar i es factible hacer la solicitud o postulaciéon en linea.
5. Senalar los trdmites a realizar y/o las etapas que contempla.
6. Indicar el valor del servicio o indicacién de que es gratuito.
7. Senalar el lugar o lugares donde se puede solicitar.
8. Mantener los vinculos al Portal web de la Universidad y a los documentos con
informacion adicional.
Nombre del , . A quién | Tramites a éDénde
L. .. En qué consiste .. Documentos ) .
tramite, servicio ., Requisitos . esta realizar y/o se
. (breve descripcion) requeridos L .
o beneficio dirigido etapas realiza?
Tiene . iEste tramite estd - Enlace a mayor
Unidad Valor del (' . , Enlace al tramite en . . v .
costo . - disponible en linea? | , . informacion (si
2 monetaria Servicio P I|nea, Si corresponde I
(Si/No) (Si/No) existiere)

Tabla dividida en partes, para mejor expresar cada titulo de casilla. La publicacién es en tabla Unica y completa.

18



SUBSIDIOS Y BENEFICIOS

Se informa acerca del diseno, los montos asignados y los

Programa de Subsidiosy | criterios de acceso a los programas de becas, subsidios y
Otros Beneficios otros beneficios que entrega la Universidad.

Presentar los programas de subsidios en plantillas separadas.
Indicar el nombre del programa en la plantilla.

Identificar la unidad, érgano interno o dependencia que gestiona.
Indicar requisitos para postular.

Identificar antecedentes para postular.

Senalar montos globales asignados.

Senalar periodo o plazo de postulacion.

Indicar criterios de evaluacién y asignacion.

9. Indicar el objetivo del subsidio o beneficio.
10. Senalar el fipo de acto que establece el programa o subsidio.
11. Sefalar la denominacién del acto que establece el programa o subsidio.
12. Indicar la fecha del acto que establece el programa o subsidio.
13. Indicar el nUmero del acto que establece el programa.
14. Hacer un vinculo o link al texto integro del acto que establece el programa o
subsidio
Nombre del Fe.cha.dle Enlface -alla Objetivo del Unidad/érgano
Fuente | publicacion o publicacion o . . .
programa o . ., . subsidio o | interno/dependencia que
.. legal dictacion archivo .. .
beneficio beneficio lo gestiona

(dd/mm/aaaa) | correspondiente

Periodo de aplicacion o de
vigencia (sefialando dd/mm/aaaa
de inicio y dd/mm/aaaa de

. Monto total asignado
Unidad g
. al programa o
. monetaria .
término), beneficio
si corresponde

Enlace a los requisitos y
antecedentes para postular

Periodo o plazo de
postulacién (si existiere) beneficiarios

o Enlace a mayor informacién Enlace a némina de
Criterio de acceso

Tabla dividida en partes, para mejor expresar cada titulo de casilla. La publicacion es en tabla Unica y completa.
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Némina de Beneficiarios
de Programas Sociales en
Ejecucion

La ndmina debe contemplar el nombre completo de
los beneficiarios.

Incluir la fecha de otorgamiento del beneficio.
Senalar el tipo de acto por el cual se le otorgod.
Sefalar la denominacién del acto por el cual se le
otorgd.

Indicar la fecha del acto por el cual se le otorgd.
Sefalar el nUmero del acto por el cual de le otorgd.

La ndmina de beneficiarios excluye datos como
domicilio, teléfono y correo electréonico del
beneficiario.

En caso de que la publicacion implique datos
sensibles, sdlo se incluye nUmero total de beneficiarios
y las razones fundadas de la exclusion de la ndmina.

N . .
ombre del p_rggrama o | Apellido p.at.erl_wo del Apellido m.ajcer.no del Nombres del beneficiario
beneficio beneficiario beneficiario
Razon Social RUT (Uni t
LI (IR L Acto por el cual se Fecha de Otorgamiento
que se trate de caso de personas S Cieree]
personas juridicas) juridicas) &

Tabla dividida en partes, para mejor expresar cada titulo de casilla. La publicacién es en tabla Unica y completa.
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VINCULOS

INSTITUCIONALES

Participacion,

representacion e
intervencion en otras

entidades

Participacion, representacion e intervencién, cualquiera sea
su naturaleza y el fundamento normativo que la justifique.

—_

= e

o

Indicar entidad en la que participa.
Tipo de vinculo (participacion, representacion o

intervencion).

Indicar fecha de inicio del vinculo.
Senalar fecha de término o cardcter indefinido del

vinculo.

Presentar la descripcion del vinculo.
Hacer un link al texto de norma o convenio que lo

justifica.

Entidad sobre la
que recae el
derecho de
participacion

Tipo de
vinculo

Descripcion o
detalle del
vinculo

Fecha de inicio
(dd/mm/aaaa)

Fecha de
término
(dd/mm/aaaa)

Fuente
legal del
vinculo

Enlace a la
norma juridica
o convenio
que lo justifica

En el caso que no se cuente con vinculos vigentes con ofra institucion, se debe publicar
en el link cor[espondien’re una f,rase similar a: “ES]‘E ORGANO NO TIENE VINCULOS DE
PARTICIPACION, REPRESENTACION O INTERVENCION CON OTRAS INSTITUCIONES”.

COSTOS DIRECTOS

REPRODUCCION

Se refiere a los costos fijados por Decreto Universitario,
asociados a la reproduccién por medios impresos o
electromagnéticos, de la informacién solicitada y que no se
encuentra disponible en forma directa a través de
Universidad Transparente.
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SOLICITUD DE
INFORMACION POR LEY DE
TRANSPARENCIA

Se refiere a los canales de ingreso de solicitudes de acceso a
la informacién publica de la Universidad de Chile, que no se
encuentra disponible directamente a través de Universidad
Transparente v otra fuente de acceso publica. Existe un
archivo descargable con el formato oficial de solicitud, asi
como un link al Formulario de Solicitud Electrénica de
Informacion Publica.

Fecha [ Dia [ Mes | Ao
| | |

SOLICITUD DE INFORMACION
LEY 20.285

SOBRE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA DE LOS ORGANISMOS
DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

{Los compos con asterisco * son obligatorios)

\dentificacién del o la Solictante
Nombre* Apelido Patemo® | Apelido Materno

Direccién

cale [Nomero [Depto. | comuna o Ciudad [Regién

Identificacién del o la si

Nombre. { Apelido Patemo i Apelido Matemno

Direccién

Calle [Nomero|Depto. | Comuna o Ciudad [Regién

Medio por el cual desea recibir las nofificaciones y la informacién solicitada (debe elegir

-
una)’
Correo Postal | Coreo Electrénico |
Direccién Postal Direccién E-Moi

? x ” .
Espec la requerida

Para conocer el proceso de solicitud de acceso a la informacién piblica de la Universidad,
consulte el Manual General de Transparencia Pasiva, creado por la Unidad de

Transparencia.
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ACTOS Y DOCUMENTOS
CALIFICADOS COMO
SECRETOS O RESERVADOS

o s~

Presentar la individualizacidn de los actos y

documentos calificados como secretos o reservados.

declarados reservados.

Indicar la fecha de notificacion del acto.

Senalar el fundamento legal de la reserva.

Hacer el vinculo o link al texto del acto que cadlificé el
secreto o reserva.

Indicar la denominacion que singularice los actos

Nombre/titulo
del acto,
documento o
informacion
secreto o
reservado

Nombre/titulo
del acto o
resolucion en
gue consta tal
calificacién

Identificacion de

la parte del acto, Fecha de
documento o Fundamento | notificacion del
informacion legal y causal actoo
secreto o de secreto o resolucion
reservado, en reserva denegatoria
caso de ser (dd/mm/aaaa)
parcial

Enlace al acto
o resolucion
en que
consta la
calificacion

PLATAFORMA LEY DEL
LOBBY

Es la pagina web universitaria que responde a las
obligaciones de transparencia activa preceptuadas en la Ley
N° 20.730, Ley del Lobby, y su Reglamento, a través de la cual
se da cuenta mensual de los registros de agenda publica de
los sujetos pasivos de lobby que son objeto de publicacién.

Plataforma
Ley del Lobby

UNIVERSIDAD DE CHILE

[Eff] Suietos Pasivos @ Sujetos Activos 36| Avdiencias

Sujetos Pasivos

0 Noémina de funcionarios(as)
sujetos pasivos de la Ley N°®
20.730

0 Solicitud de Incorporacion al

Registro

Viajes

9 Registro de vigjes

Registro de lobbistas y gestores
de intereses particulares

© Nomina de lobbistas y
gestores de intereses
particulares

0 Solicitud de Ingreso al

=
Registro de Sujetos Activos @

Donativos

° Registro de donativos

Audiencias y Reuniones

° Registro de audiencias
© Fomulario Web solicitud de

audiencia o reunion
A

Informacion Ley del Lobby

° Nomativa y procedimientos
aplicables

© Resoluciones
© solicitud de Verificacion de
Cumplimiento
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Registro de Audiencias

Registro de Viajes

Registro de Donativos

Sujetos Pasivos

Registro de lobbistas y gestores de intereses
particulares

Informacién Ley del Lobby

24

Todas las reuniones o audiencias
concedidas por un sujeto pasivo de lobby,
durante el mes, a lobistas o gestores de
intereses particulares, con las
especificaciones que indica la ley y su
reglamento.

Todos los viajes realizados por un sujeto
pasivo de lobby durante el mes, fuera de la
regién en que cumple funciones.

Todos los regalos protocolares recibidos por
un sujeto de lobby durante el mes.

e Nobmina de funcionarios(as) sujetos
pasivos de la Ley N° 20.730. (Incluye
las néminas de integrantes de
Comisiones Evaluadoras de la Ley
N°19.886)

e Solicitud de incorporacion al
registro.

e NObmina de lobbistas y gestores de
intereses particulares.

o Solicitud de Ingreso al Registro de
Sujetos Activos.

e Normativa y procedimientos
aplicables

e Resoluciones

e Solicitud de Verificacion de
Cumplimiento



De la Publicaciéon Web de la Informacion
¢ Coémo presentar la informacioén solicitada en cada ambito?

La Unidad de Transparencia, ha adoptado la decision técnica de recomendar el
uso de las plantilas en formato Excel, disponibles en el sitio web
www.gobiernotfransparente.cl, ya que estas cumplen plenamente con los
estdndares requeridos por la Ley. No obstante lo anterior, aquellos organismos
universitarios intfegrados al Administrador de Contenidos SISIB
(http://admin.uchile.cl/), lo pueden hacer directamente desde ahi. Para consultas
técnicas, ponerse en contacto directo con SISIB.

Las plantillas de www.gobiernotransparente.cl se descargan como se indica a
continuacioén:

-

1. A ftravés del navegador de su
preferencia, ingrese al sifio:
www.gobiernotransparente.cl

»

eGoblernoTransparEntE-Gob\EmDTransparente & g =l @ ~ Pagina v Seguridad » Herramientas » @v

ﬁ Gobigrmo =

2. Haga doble
clic sobre la
plantilla que
desea editar.

Gobierno Transparente
Ley N° 20.285 - sobre Acceso a la Informacion Publica

m

1. Organismo 6. Compras y Adquisiciones
Ingresar datos del organisme URL: Sistema de Compras Plblicas N = en ChileAtiende
SV: Otros tramites

HIST: Dirgctorio bistarico de otras compras

e eI
CSV: Otras compras y adquisiciones
[
o

pras fuera del SCP g7 e ciorio historico de programas

2. Marco Normativo

CSV: Marco normativo aplicable 11. Subsidios y Beneficios

CSV. Potestades, competencias,

I il funciones. atribuciones 7. Presupuesto sociales v beneficiarios

o tareas URL: informes de ejecucion pr ia CSV: Programas de subsi otros
CSV: Actos v documentos publicades en gl beneficios

Diario Oficial

X CSV: Nomina de beneficiarios de programas
URL: Sitios externos & Transferencias sociales en ejgcucion
URL: Reqisiros ley N° 19.862

HIST: Directorio histérico de olras
transferencias

3. Actos y Resoluciones 12. Participacion Ciudadana

CSV: Actos con efectos sobre terceros CSV: Mecanismos de participacion ci

CSW: Otras transferencias
HIST: Directorio historico de actos con efectos CSV: Consejos consultivos

sobre terceros . URL: Norma General de Participacién
9. Auditorias al Ejercicio Presupuestario Ciudadana

4. Estructura Orgénica HIST. Directorio historice de auditerias URL: Portal de Participacin Ciudadana
CSV: Generador de suditorias

CSV: Facultades, funciones v atribuciones de
sus unidades u Grganos internos 13. Vinculos Institucionales

Editor de estructuras organicas £S5V Vinculos institucionales
Publicar organigrama (JPG/PHNG)
URL: Estructura orgénica e e e oy ey

Continua
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| (& GobiernoTransparente - C5V: Otras compras y ad.., | |

3. Descargue la plantila en
formato Excel y gudrdela en su
computadora.

CSV: Otras compras y adquisiciones

La siguiente planila le permitira elaborar el detalle de las compras y adquisiciones realizas

Paso 1: Descargue la planilla en alguno de los siguientes formatos:
* ptrascompras.xle, formato Microsoft Excel 97/XP.
* ptrascompras.ods, formato OpenOffice Calc 2.0.
* ptrascompras.csv, formato CSV delimitado por punto y comas (;).

Paso 2. Complete la planilla con los datos solicitados en cada columna, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7-e de |a ley N° 20.285.

Paso 3: Guarde su planilla Microsoft Excel u OpenOffice Cale, en formato CSV. Los archivos CSV (del inglés comma separated values) son un tipo de documento sencillo para representar datos en forma de E
tabla.

Paso 4: Presione Examinar y seleccione el archive CSV.

Paso 5: Presione "Procesar” para acceder a los descargables de "Otras Compras”.

CSV generado por Excel |Z|

o Volver al
Asistente

Generador de pagina de mensaje (HTML)

Si la publicacién de esta informacion no aplica a su servicio o en el perido sefialado no ha realizado compras y adquisiciones, ingrese el mensaje juridico correspondiente para generar la pagina HTML de
respuesta.

Textos predefinidos: | — Elija un texto — |E|

s

T ST

rascompl

JUCTTM  inico | Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista a@ o @R
e === e .
£ S ajustar texto General - ﬂ ﬁ g o= ? @  Autosums ﬂ fﬁ
= g3~ ==l [8] rettenar -
Pegar N & Comb T - o <8 9 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
S £ combinary centrar - S~ % 000 | 8 8 condicional * coma tabla~ celda ~ - - 2 Bomar~  yfiltrar~ seleccionar
Portapapeles Fuente ) Alineacién ™ Hiimero F) Estilos Celdas Madificar
N2 - £ | VER AQUI v
A B c D E F G H 1 J Al
Fecha del acto 5 5 - 2 m
administrativo HETTEERIGOMED § e st 8 Fogmar TEDEE § mmdnmomes [ Umme L ermiamldn | eneres | AEEEDEETY AR meE
del acto administrativa ;| y ge | % persona juridica’ persona natural | persona natural
-aprobatorio del contrato objeto de la 1 contrato contrato monetaria la operacién
-aprobatorio contratada contratada contratada
= {ddimm/zaaa)
2 | 20/03/2012 OF 21/12 DIR/ASEQ 05/03/2012 31/12/2010  PESO : 1000000 AS LTDA
3
4
5
6
7
8
9
10
1 L
12 1
13
14
15
16

1 4. Rellene la plantilla con los datos
15 solicitados, .- de.acuerdo.—a.la
2 informacion de que disponga.

= Continta b

26



\

v

I IR L] Guarder como 5. Guarde el archivo Excel, en formato
e seror { IR esrtoio » TonsparndaAcie » OTRAS Conpi] - -/CSV, del inglés “comma separeted

. polag ). « Escrioio + Transparenca SEOMEN ;

o |2 Organizar v Nueva carpeta values”, con un| nombre que
| " ™ B g oo o Nomore ) identifique la-plantilla-de manera
| — & otrascomprast3n2 facil; -+ ~como por  ejemplo:

T 0 Favoritos n
& R Dtg “otrascompras”, que se refiere a las
Fecha del acto B Excritorio realizadas fuera del..sistema de
adm!mstratwu %l Sitios recientes [an persona juridica
aprobatorio del contrato = compras publicas. et e
1 (dd/mm/aaaa )
2 | 20/03/2012 e Bibliotecas AS LTDA
3 @ Documentos
5 & Musica
6 o
) B videos |
8 ~ o
al

Mombre de archivo:  otrascompras0312

Tipo: | CSV (delimitado por cnmasl

12 Autores; Libro de Bxcel
13 | YOS Libro de Excel habilitado para macros
14 Libre binario de Excel
15| Libre de Excel 97-2003
16 '~ Ocultar carpetas Datos XML
i Pégina web de un solo archivo
17 Pt
- Pagina web
1 Plantills de Excel
19 Plantilla de Excel habilitada para macros
20 Plantilla de Excel 97-2003
21 Texto (delimitado por tabulaciones)
22 Texto Unicode
23 Hoja de calculo XML 2003
Libre de Microsoft Excel 5.0/95
24 = - 5
25 SV (delimitado por comas)
Texto con formato (delimitade por espacios)
26 Texto (Macintosh)
27 Texto (M5-DOS)
| S — CSV (Macintosh)

6. NUGVO menfe nE'otraﬂmpras.php " =) | ‘f| X ‘ |!:' Google & v‘
en la pagina |- ] 8 B - J s Acceder - JC
de Gobiermno  |eosiefgrre—as
Tronsparenfe' . ¥ Transparencia Activa » OTRAS COMPRAS w | 43 [l Buscar OTRAS COMPRAS yel
h i n
|090 clic 1‘? QOrganizar » Nueva carpeta B= » [ @
e . bo on % Favoritos o Nombre ’ Fecha de modifica... Tipo Tamafio
EXO minar y & Descargas @ otrascompras0312 20/03/201212:15 Archivo de valores... 1
seleccione en B Escritoio
R “E—..J Sitios recientes
SuU cion
computadora ., sca :BD?lblmte(a;
. Documentos
el archivo en |. I Imégenes
formato CSV o Mics
[B® videos
comas {;
olumna, 8 Eauina - n ] 3
\ . en format Nombre: otrascompras0312 ~+ [ Todos los archives =) -

Paso 4: Presione Examinar y selel 0 CSV.

Paso 5: Presione "Procesar” para ac descargables de "Otras

I [ Examinar ]|CS\.’ generado por Excel |z| /
' .
I e - 7. Luego haga clic en Procesar, para

qgue la aplicacion transforme el
Reistonte archivo en una pdgina web que
luego usted podrd editar.

Continua
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Az . »
|§GobiemﬂTransparente—Otrascomprasyadquis\”. | ‘ ﬁ = > =3 @ - Pdgina~ Seguridad ¥ Herramientas = @v '

Gobierno
1, de Chile '

Otras compras y adquisiciones

A continuacion se presenta el detalle de las compras y contrataciones realizadas por este Organismo () que no se encuentran listadas en el Sistema de Compras Piblicas.

Buscar en esta pagina:

Fecha del acto Identificacion Tipo de

administrativo y nimero del contratacién
aprobatorio acto y objeto de
del contrate  administrative la
(dd/mmiaaaa) aprobatorio  contratacién

. 5 o = Enlace al texto
n.' i Nombres RUTdela _ = - integro del

Fecha de Fecha de
inicio del términ
contrato contr;
(dd/mm/aaaa) (dd/mm.

Z0/0302012 OF 2112 DIR/ASED 05/03212 31120201
Organizar v Mueva carpeta
WVolver . i
M 9 Favoritos *  Mombre Fecha de modifica... Tipo

& Descargas
Bl Escritorio

fr—
= Sitios recientes

Ningin elemento coincide con el criterio de bisqueda.

- Bibliotecas

/ [Z Documentos
[&=] Imdgenes

J’ Musica

B Videos
8. Guarde Io‘ pagina web 8 Equipo
que recién se ha &, Disco local (C)
generodo en sU B nidad de DVD R ~ < | I
COmpUTOdOr MNombre: GobierneTransparente - Otras compras y adquisiciones

Tipo: [Pégina web, s6lo HTML (*.htm;* html)

\ “ Ocultar carpetas

9. lLuego, edite la pdgina resultante con
cualquier software editor de cédigo HTML,
como Dreamweaver, y gudrdela con su
nuevo. diseno.. Elimine el logotipo del
gobierno. Incorpore - el nombre - de la

unidad u érgano. _—

Codificacion: | Unicode (UTF-8) 'I | Guardar

| Transpare adquisiciones.htm (XHTML)"]

Universidad de Chile

Otras compras y adquisiciones

10. Sustituya

E INFORMACION ACTUALIZADA AL 31 DE MARZO DE 2012 HG 8

E obierno

E  Fecha del acto | Identificaciony ;  Tipo de Fecha de | Razén i Apellido Tr'(] ns pQ e hfe e ,

E : administrativo ;| nimerodel | contratacig ¥ terminodel - Unidad & Mento social [ paterno o o

= : aprobatorio acto -y objeto df | e B e i totalde la || persona ! persona por’ S U n |vers|d°d
E . del contrato ; administrativo i} la Aellmm: ) B i operacion | juridica i natural

3 ! (ddimmlaaaa) | aprobatorio : contrataci s contratada | contratada Tr an Sp Clrenfe "

11000000 ASLTDA

11.-Recuerde siempre fechar las
actualizaciones, al Ultimo dia
del mes correspondiente. e

Continua
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12. Este nuevo diseno es el \
que'usted'debeguardar
en las carpetas que
para tal efecto haya
creado en el servidor

(& GobiemoTransparente - Otras compras y adquisi...

Universidad de Chile

Otras compras y adquisiciones o .
que utiliza su unidad u
INFORMACION ACTUALIZADA AL 31 DE MARZO DE 2012. érgg no. /
o
Fecha_delac_:‘lo \dEI:IlIfIGaCIOn Tipo de' Fecha de e Haz&_)n Apellido Apellido Nombres | RUT de la chps y intd
administrative y nimero del | contratacion . A= . Monto social paterno materno accionistas
. . inicio del termino del Unidad persona persona . con
aprobatorio acto y objeto de totalde la persona persona persona sy principales,
contrato contrato monetaria . - natural juridica
del contrato | administrativo la (ddimmiaaaa)  (ddimmiaasa) operacion | juridica natural natural | o ada| contratada s admi
(ddimmiaaaa) | aprobatorio & contratacién contratada contratada contratada corresponde apr
25365-5 VEr g

2000312012 OF 2112 DIRFASEQ 05/03/2012 Jnzizmo FESO 1000000 | AS LTDA

imprimir

r

Ahora, usted ya puede enviar a la Unidad de
Transparencia el link de su actualizacioén,
para ser enlazado desde el sitio Universidad
< Transparente. |

\ J

De las Otras Compras y Adquisiciones menores a 3UTM

Aquellas compras y adquisiciones que no son sometidas al sistema de Mercado
PUblico, y que cuyo valor es inferior a las 3 UTM, serdn publicadas de la forma que

a continuacion se senala:

1. Al editarla planilla Excel de “Otras Compras y Adquisiciones”, utilice la Ultima
fila de cada periodo a informar para senalar aquellas cuyo valor sea inferior
alas 3 UTM. En la caisilla “Tipo de confratacion y objeto de la contratacion”,
escriba la frase: “"Otras Compras y Adquisiciones menores a 3 UTM realizadas

durante (mes) de (ano)”.

S : ? Enlace al texto
Fechadelacto | Identificacion y SUREL Apeliido Apellido 5 :
TS, b dol. | T én | Fecha deinicio m&"'c:afe‘ AT \ total Razon social patemo 5 Nombres | RUTdelz S?na;y;s mezr!nde:’ :ulma
aprobatorio del acto y objeto de la del contrato e ik g dela W 5 o persona persona PR pevsona a‘cu‘on 5 il p nq!s Observaciones
o et (RN dd/mmy/z32a) contrato monetaria operscién juridica S e natural juridica principales, si im ' modificaciones.
s || (dd/mm/zz3a) contratada i aAl contratada | contratada | corresponde admnmt!vo del contrato
aprobatorio
05/03/2018 oK XXX XXX XNk XA XK XXK XK XXK XK XXX XN XN XXK XK
05/03/2018 XK XK XNK XXK s XXX XXK XNK XXK XXX XXK XNK XNK XXK XK
Otras compras y
adquisiciones
menoresa 3 Vericil
UTM realizadas xerenace
durante marzo
de 2012.
02/02/2018 pecs XX X XX XX XXX XX XX XK XX XX XX XK XX XXX
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2. En la misma fila, en la casilla *Observaciones”, debe hacer el vinculo o
enlace a la plantilla que contendrd el resumen de aquellas compras, del
modo que a continuacion se senala:

s B SR

IArchwo Edicion Ver Ventana Ayuda ®

@ é% = @ | i1 ’:5:’ i‘, | & ‘ = Ez | Iz‘ Herramientas . Comentario

-

Otras Compras y Adquisiciones menores a 3 UTM realizadas en (mes) de (afio)

m

Nombre de la unidad u organismo

Transporte: peajes, estcionamientos 4 32000
Insumos de oficina y otros 13 242750
Servicio de correspondencia 9 19800

3. Esta segunda planilla, que complementa la informacién de la primera vy
principal, debe ser publicada y vinculada en formato PDF, y contendrd: el
titulo "Otras Compras y Adquisiciones menores a 3 UTM realizadas durante
(mes) de (ano)” y el nombre de la unidad u organismo; ademds fres
columnas: Concepto /Tipo de Gasto, Cantidad de Compras por Concepto
/ Tipo de gasto y, Valores en Pesos. En la Ultima fila se deben expresar los
“Totales” de cada columna.

4. Enla columna Concepto /Tipo de Gasto, estos serdin tantos como su unidad
U organismo decidan agregar, en virtud de la naturaleza de sus tareas.

5. Quedan excluidos de esta tabla y de la presentacién principal de “Oftras
Compras y Adqguisiciones”, los llamados Gastos Comunes y Servicios Basicos
(electricidad, agua, gas), independientemente de su monto. Dichos items
no se informan.
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Acerca de la actualizacion de informacién en la Plataforma del Lobby

Con el fin de garantizar el oportuno, efectivo y mds eficaz cumplimiento de las
normas contenidas en la Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, de
aplicaciéon general para los érganos de la Administracion del Estado, esta Unidad,
organismo universitario encargado de la gestion de los asuntos relativos a la
transparencia y el acceso a la informacion publica institucional, instruyd el
Procedimiento para la Publicaciéon y Actualizacion de la Informaciéon Regulada por
la Ley N° 20.730, cuyo contenido puede ser consultado en formato PDF y HTML en
la Plataforma Ley del Lobby de la Universidad, seccion Normativa y Procedimientos
Aplicables: http://web.uchile.cl/fransparencia/leylobby/normativa.html

Respecto a la actualizacion de informacion sobre Comisiones Evaluadoras de la
Ley N° 19.886, se debe cumplir con lo siguiente:

. Enviar a esta Unidad, a mdas tardar el Ultimo dia hdabil de cada mes, las
ndminas completas de los integrantes de Comisiones Evaluadoras formadas en el
marco de la Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, para licitfaciones cuyas bases se hayan
aprobado en el mes en curso, completando la informacion de acuerdo a la ficha
“Némina de Integrantes de Comisiones Evaluadoras de la Ley N° 19.886"

i, 208 UNIVERSIDAD DE CHILE

; : Ficha Némina de Integrantes de Comisiones Evaluadoras de la Ley N° 19.884

En cumplimiento de la Ley N° 20.730, gue regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante autoridades y funcionarios

Unidad de compra

Cédigo ID de licitacion

Nombre de la Licitacién

Fecha Aprobacién de Bases Fecha Publicacién en
(dd/mm/aaaa) MercadoPublico.cl (dd/mm/aaaa)
Integrantes Comision Primer Segundo I Registros Ley N° 20.730 - Ley del Lobby

Evaluvadora Apelido Apellido

Link a la Ficha de licitacién
en MercadoPublico.cl
Observaciones
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. Cada ficha contendrd toda la informacion solicitada correspondiente a un
solo proceso licitatorio, y deberd ser enviada en formato Word, utilizando como
nombre del archivo el Codigo ID de Licitacion. (Ej.: 1234-5-LE10.docx)

. El envio de la informacion solicitada en fichas (formato Word), debe remitirse
al correo electrénico institucional de esta Unidad: transparenciaactiva@uchile.cl

¢Como publicar la inactividad respecto de un dmbito de informacion?

En el caso que en una unidad u érgano universitario, en un periodo (un mes
calendario) no se hayan registrado actos, esa situacion debe informarse en la
actualizacién correspondiente.

Para ello, editamos nuevamente la planilla Excel y ocupamos los campos
designados a la informacién para publicar la frase que corresponda. Por ejemplo,
como se verd en el cuadro siguiente, informamos que: “ESTE ORGANISMO NO HA
REALIZADO OTRAS COMPRAS NI ADQUISICIONES DURANTE EL MES DE FEBRERO DE
2018.”

No debemos olvidar de fechar las actualizaciones, aunque nos parezca que la
informaciéon misma nos indique tal situaciéon. Siempre es necesaria una frase
destacada del tipo: “INFORMACION ACTUALIZADA AL 31 DE MARZO DE 2018".

Para actualizar dmbitos de informacion de forma mensual, utilizaremos siempre la
misma plantilla Excel y mantendremos el mismo link o enlace con la base de datos.
De este modo, la informacidén que se genere mes a mes serd ingresada agregando
filas sobre la primera del mes anterior. Asi, la informacion del mes reciente serd la
primera enlistada en orden decreciente.

¢En qué formato debe publicarse la informacién?

Las unidades u érganos universitarios deben publicar la informacion de los dmbitos
de su responsabilidad, en formato HTML, de la forma como se ha senalado
precedentemente. Salvo por expresa decision de la Unidad de Transparencia, no
se publicardn informaciones en otfros formatos (PDF, EXCEL, WORD, etc.)

¢Donde publica cada unidad u érgano universitario la informacion que
genera?

La publicacion debe efectuarse en el sitio Universidad Transparente, donde la
Universidad presenta su informacion publica de manera centralizada. Desde ahi se
enlaza la informacion que cada unidad u organo universitario aloje en sus
servidores.
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¢Cudles son los plazos definidos para publicar la informacion por parte de
cada una de las unidades v érganos universitarios?

Las unidades y érganos de la Universidad, tendrdn los primeros cinco dias habiles
de cada mes para publicar la informacioén en el sitio “Universidad Transparente”, en
la forma que se senala en este instructivo. Las fechas establecidas, para cada ano
calendario se publican en la pdgna de Unidad de Transparencia:
http://uchile.cl/u142604. Con todo, la informaciéon de los registros de la Ley del
Lobby tienen plazo de entrega, el Ultimo dia habil de cada mes.

Acerca de los Sitios Web Locales de Transparencia

La opinion de esta Unidad, respecto a la generacion de sitios web locales sobre
Transparencia, ha sido consistente en resguardar la univocidad que en la materia
le compete. En tal sentido, el Unico canal oficial de publicacion de informacion de
aquella senalada en el art. 7° de la Ley N° 20.285, y las especificaciones que acerca
de la misma dispone la Instruccidon General N° 11 del Consejo para la Transparencia,
es el sitio web Universidad Transparente http://www.uchile.cl/tfransparencia,
administrado por esta Unidad. Dicho criterio se encuentra normado en el mismo
cuerpo legal aludido y reglamentado de manera interna a través del Decreto
Universitario N° 10.290/2018 que Traspasa dependencia y modifica denominacion
de la Unidad de Gestidon de la Informacidén Institucional; Establece funciones y
atribuciones de la Unidad de Transparencia, el cual senala que es funcion y
atribucion de esta Unidad, “Mantener a disposicion permanente del publico, a
través del sitio electréonico institucional, todas aquellas materias sobre Transparencia
Activa, aplicables a la Universidad de Chile, establecidas en el Titulo Tercero de la
Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informaciéon PUblica, y en sus normas
complementarias”. Senala también, que la Unidad tiene atribuciones para “Impartir
instrucciones a todos los organismos universitarios respecto de las materias
indicadas precedentemente, disponer procedimientos y definir los medios
electrénicos o fisicos que permitan el cumplimiento de sus funciones”.

Sin embargo, entiende también esta Unidad la necesidad de las comunidades
locales de la Universidad, de abrir espacios que transparenten la gestion de sus
organismos, a través de la publicaciéon de informacion especifica y atingente a su
quehacer. Y es, del mismo modo, una instancia propicia de poner en valor la
especificidad distintiva de la Universidad, en contraste con el resto de los érganos
de la Administracion afectos a las normas generales de fransparencia.

Con el fin de armonizar el resguardo de los intereses institucionales con las legitimas
iniciativas, en orden a propiciar espacios de divulgacién para el mayor y mejor
conocimiento de la informacién publica de origen local, esta Unidad no se opone
al surgimiento de sitios de transparencia en cada organismo universitario que asi lo
decida, en tanto dicha informacion, tratdndose de dmbitos que la Ley N° 20.285
considera obligatorios, guarde estricta relacién con lo publicado en nuestra pdgina
oficial Universidad Transparente.
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La estricta correspondencia entre la informacion publicada en el dmbito local, con
aqguella de cardcter oficial publicada por esta Unidad, dice relacidn con los
contenidos, mas no se refiere en términos absolutos al formato en que se presente,
siempre que se resguarde la coincidencia con los datos oficiales.

En atencién a lo anteriormente expuesto, recomendamos que la publicacion en
pdginas locales sobre materias de transparencia, regidas por la Ley N° 20.285,
senale explicitamente que el canal de informacién oficial de la Universidad de
Chile es la pagina web “Universidad Transparente”, acompanada del link o vinculo
que permita acceder a ella.

Recordamos que, en igual sentido, la obligacién de cada unidad u organismo
universitario de informar sobre dmbitos de transparencia obligatorios, a través de
los canales dispuestos por esta Unidad, no se satisface con la publicacion de la
misma solo en sus sitios web locales, si dicha informacion no ha sido antes informada
o remitida a esta Unidad, en los plazos y en la forma que hemos dispuesto, a través
de los Colaboradores(as) Enlace de Transparencia, registrados ante la Unidad de
Transparencia.

La publicacion de informaciéon a fravés de pdginas locales, sobre asuntos que,
fuera de lo senalado en la Ley, sean fratados o gestionados en virtud de la
transparencia, sea o no titulado bajo ese concepto, debe guardar estricta sujecion
a las normas sobre proteccion de datos personales, prescitas en la Ley N° 19.628.

Por Ultimo, recordamos que cualquier consulta sobre la implementacion o

modificacion de sitios locales sobre transparencia, pueden ser canalizadas a esta
Unidad, a través del Encargado de Transparencia Activa.

34



Preguntas frecuentes acerca de transparencia activa
I. De los actos con efectos sobre terceros.

1.- sCorresponde subir informacion sobre concursos académicos y empleos
personal no académico?
R: Si corresponde, pues se trata precisamente de actos con efectos sobre terceros.

2.- Si la Universidad hace un llamado a concurso en forma centralizada,
scorresponde que cada Facultad o Instituto aludido en el acto también lo haga?
R: Los concursos centralizados, para la dotacién de cargos funcionarios, los informa
Servicios Centrales, a través del Portal de Empleos. Los concursos académicos, en
cambio, deben ser informados por cada Facultad, Instituto U organismo, segun
corresponda. Si el concurso ademds fue publicado en el Diario Oficial, debe ser
informado a la Unidad de Transparencia: fransparenciaactiva@uchile.cl

3.- El declarar los detalles de convenios académicos, por ejemplo, puede poner en
riesgo los mismos, si la competencia los conoce. Por tanto, gqué tan especifico
debe serlo que se publica en caso que deba hacerse?

R: La regla general es que los Convenios deban publicarse, como todo ofro Acto
que afecte a terceros. El principio bdsico aqui es la publicidad de los actos, siendo
la excepcion, el secreto o reserva. En cuanto al riesgo, es algo que sélo cada
Facultad o Instituto debba manejar. Esta situacion no se encuentra normada, por
tanto es algo que la casuistica va a ir definiendo. En un primer momento, se deberia
aplicar el principio de divisibilidad, tachando la informacién que tenga un cardcter
de confidencial, en la medida de lo posible. Recuerden que las excepciones a la
entrega de informacidon son expresas y limitadas. Ver al respecto el Articulo 21 de
la Ley 20.285.

4.- Respecto alasresoluciones sobre extensiones de plazo para tesis, autorizaciones
para asignaturas, etc., 3es necesaria la publicacién de cada uno de estos actose
R: No, puesto que si bien son actos administrativos emanados y que obran en poder
de la Universidad, afectan alos y las estudiantes, quienes conforman un estamento,
sin tener la calidad de funcionarios puUblicos, ni tampoco terceros respecto de la
institucion.

Il. De los vinculos institucionales.
5.- 3Se deben publicar todos los vinculos vigentes o sélo aquellos firmados en el
periodo de actualizacién que se informa?

R: Se deben publicar todos los vinculos vigentes, ya que la relacion establecida es
permanente, hasta la disolucién del vinculo.
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lll. De las otras compras.

6.- sLas compras realizadas a través de Mercado PUblico, deben publicarse en el
item Otfras Compras?

R: Otras Compras, se refiere precisamente a aquellas que NO son realizadas a
través de Mercado Publico. Si en efecto, una compra fue realizada a través de
Mercado PUblico, no se debe agregar a Otras Compras.

7.- Respecto a los pagos de servicios bdsicos como agua y electricidad, gdeben
ser publicados?

R: Los llamados Gastos Comunes y Servicios B&sicos, como electricidad, aguay gas,
quedan excluidos de ser publicados, independientemente del monto que el gasto
signifique.

8.- Respecto de las compras por caja chica y todas aquellas menores a 3 UTM, zse
deben informar cada una de las compras o basta con la resolucion de emision de
fondos de caja chica?

R: Tal como se expresa en el Manual de Transparencia Activa, las compras por caja
chica, gastos de representacion y, en general, todas aquellas menores a 3 UTM, se
publican en una planilla especial que actualmente forma parte de este Manual y
estd a disposicion de las unidades y organismos universitarios, a fravés de nuestra
pdginaweb. A modo de resumen, dichas compras se agrupan en un mismo listado,
indicando el valor total por el item y sin enlace al respaldo fisico respectivo.

9.- sLos gastos de representacion deben ser informados?
R: Se procede como en el caso anterior.

10.- En el caso de pagos por subcontrataciones como servicios de aseo,
mantenciones, salas cunas, etc., cuando existen contratos o convenios, zdeben
ser informados igualmente?

R: Si, en la medida que no se emita orden de compra a fravés de Mercado Publico.

IV. De las transferencias.

11.- En el caso de las transferencias, si éstas son de montos bajos, como por ejemplo
$500.000, dinero que es ademds generado por la Universidad, con recursos propios,
sse puede omitir su publicacion?

R: Todas las transferencias tfienen que ser informadas, sin importar el monto del cual
se frafe.
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La publicacion de la informacién actualizada debe ser informada
por cada unidad u érgano universitario, a los correos electronicos:

Jorge Pérez
Encargado de Transparencia Activa
Unidad de Transparencia
Anexo 82462

El Manual General de Transparencia Activa de la Universidad de Chile
fue dictado por la Unidad de Transparencia, dependiente de la
Direccidn Juridica de la Universidad de Chile, como Instruccién N° 2
de fecha 02 de mayo de 2018, de conformidad con sus funciones y
afribuciones establecidas por D.U. N° 10.290 de fecha 28 de marzo de
2018, que Traspasa dependencia y modifica denominaciéon de la
Unidad de Gestion de la Informacién Institucional; Establece funciones
y afribuciones de la Unidad de Transparencia.
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