UNIVERSIDAD DE TARAPACA
AXICA - CHILE

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
TRANSPARENCIA PASIVA DE LA
UNIVERSIDAD DE TARAPACA.

DECRETO EXENTO N° 00.219/2020
Arica, marzo 30 de 2020.

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de
Tarapaca, ha expedido el siguiente decreto:

VISTO:

Lo dispuesto en los articulos 8 y 19 N° 12 de la
ConstitLcion Politica de la Republica; Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido coordinado y sistematizado
fue fijado por el D.F.L N° 1/19.653 de 2001; Ley N°19.880, que establece Bases de los
procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica y su reglamento, aprobado por
Decreto N° 13 de 2009, del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia; Ley N° 19.628
sobre Proteccion a la Vida Privada o Proteccion de Datos de Caracter Personal; La
Instruccion General N°10 del Consejo para la Transparencia, publicada en el Diario Oficial el
17 de diciembre de 2012; D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre de 1981, del Ex Ministerio de
Educacion Publica; Resolucion N° 6, de marzo 26 de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, ~de—a—Ceontraloria General de la Republica; Resolucion Exenta CONTRAL.
N°0.01/2002, de fecha enero 14 de 2002, Carta de la Direccion de Asuntos Legales
N°161/2018, de marzo 10 de 2020, Carta de Rectoria N°491/2020, de marzo 12 de 2020; los
antecederftes adjuntos, y las facultades que me confiere el Decreto N° 193, de 08 de junio de
2018, del Ministerio de Educacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad de Tarapaca es una corporacion de
derecho publico, auténoma y con patrimonio propio, que goza de una triple autonomia
académica, economica, administrativa, en conformidad con lo preceptuado en la Ley N°
21.094, sobre Universidades Estatales, dedicada a la ensefianza y cultivo superior de las
artes, las letras y las ciencias, creada por D.F.L N° 150, de 11 de diciembre de 1981, del Ex
Ministerio de Educacion Publica.

Que, el articulo 13 del Decreto con Fuerza de Ley N° 1;
Decreto con Fuerza de Ley 1-19653, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de Ia
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
dispone que la funcién 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.

Que, a través de la ley N° 20.285, del Ministerio de
Secretaria General de la Presidencia, “Sobre acceso a la Informacion Publica”, se regula el
principic de transparencia de la funcién publica, el derecho de acceso a la informacion de los
érganos de la administracién del estado, los procedimientos para el ejercicio y para su
amparo, y las excepciones a la publicidad de la informacion.

Que, como institucién publica se encuentra sujeta a la
obligacién de dar estricto cumplimiento al principio de transparencia de la funcién publica y
respetar y cautelar la publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y documentos de
esta administracion, 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 establece la
ley.



DECRETO EXENTO N°00.219/2020.
30.03.2020

Que, dada la dictacion de la Instruccion General N°11 del
Consejo para la Transparencia sobre Transparencia Activa, publicado el 30 de enero de 2014,
que consolido las instrucciones generales 4, 7 y 9 del Consejo para la Transparencia, la Sra.
Gladys Acufia Rosales, ha remitido a través Carta de la Direccion de Asuntos Legales
N°161/2020, de marzo 10 de 2020, para su aprobacién mediante acto administrativo el
Manual De Procedimiento De Transparencia Pasiva De La Universidad De Tarapaca.

DECRETO:

1.- Apruébase el MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
TRANSPARENCIA PASIVA DE LA UNIVERSIDAD DE TARAPACA, relativo a aplicacion de
la ley 20.285, de 2008, del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia, “Sobre acceso
a la Informacién Publica’, contenido en documento adjunto compuesto de diecisiete (17)
hojas, rubricadas por la Secretaria de la Universidad de Tarapaca.

2.- Notifiquese el siguiente acto administrativo, a las
Vicerrectorias, Direcciones, Facultades, Decanaturas y Unidades de la Universidad de
Tarapaca, a fin de que tomen conocimiento.

3.- Notifiquese el siguiente acto administrativo a los
funcionarios/as designados como titulares y suplentes a fin de que tomen conocimiento.

4.- Publiquese el presente Decreto Universitario en el
portal de Transparencia, ubicado en la pagina web www.uta.cl.

Anodtese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese una
vez tramitado totalmente el acto.

EMILIO. RODRIGUEZ PONCE

Secretara de la Universidafg Rector
ERP.PLC.ycl. | .
MH# CURGA COK ALCANGE
JRICH. COKTRALORY

UNIVERSIDAD DE TARAPACA
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|. PRESENTACION

El Manual de Transparencia Pasiva, tiene como objeto poner a disposicion de la
comunidad universitaria y del publico en general, el procedimiento por el cudl la
Universidad de Tarapaca responde a las solicitudes de informacién, amparadas en la Ley
N° 20285 'y que no esté disponible a través del sitio UTA
Transparente’.

El presente manual desarrolla el procedimiento que permite cumplir con el
principio de transparencia y acceso a la informacion publica de los érganos de la
Administracion del Estado. De modo simple reconoce cada uno de los pasos que
se siguen desde ingreso de una solicitud de informacion por Ley de
Transparencia: Recepcion, Admisibilidad, Recopilacién de informacion, Entrega de
la informacion solicitada (plazos, formas y excepciones), y la Denegacion fundada
de informacion, si fuese el caso.




1.1. ¢Qué es Transparencia Pasiva?

Transparencia Pasiva es el mecanismo de acceso a informacién publica, normado por el
Titulo IV de la Ley N°20.285, que sefiala que “Toda persona tiene derecho a solicitar y
recibir informacion de cualquier érgano de la Administracién del Estado, en la forma y
condiciones que establece esta ley”.

1.2.  ¢Coémo responde nuestra Institucién a esta obligacién legal?

Al respecto, la Universidad de Tarapaca, con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en
la ley 20.285, a delegado en la Direccion de Asuntos Legales, el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en las leyes sobre transparencia, acceso a la informacion
publica y 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 ambito.

1.3. ¢Obligaciones de las Vicerrectorias, Direcciones, Facultades, Decanaturas y
Unidades de la Universidad respecto de la Transparencia Pasiva?

El principio de transparencia de la funcion publica presume publicos todos los actos vy

resoluciones de los o6rganos de la Administracion del Estado, sus fundamentos, los

documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y esencial, y los

procedimientos que se utilicen para su dictacion, salvo las excepciones que establece la

Ley de Transparencia y las previstas en otras leyes de quérum calificado.

Para los efectos del debido cumplimiento de sus funciones, la Direccidon de Asuntos
Legales, tendrd la colaboraciéon de todas las Vicerrectorias, Direcciones, Facultades,
Decanaturas y Unidades de la Universidad, quienes tienen la obligacién de entregar la
informacion solicitada dentro del plazo que sefiale la Direccién, sin perjuicio de considerar

caso a caso las particularidades de la informacién requerida.

En este sentido, la Direccion de Asuntos Legales informara al Rector(a), acerca de
eventuales incumplimientos o requerimientos de informacién dirigidos a las unidades
respectivas, autoridades o funcionarios de la Universidad, con el objeto que, si lo estima

procedente, pondere la necesidad de instruir el respectivo procedimiento, a efectos de
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Il. EL PROCESO DE TRANSPARENCIA PASIVA

1. De la Recepcién y Admisibilidad de la Solicitud de Informacién Publica
1.1. ¢ Quién puede solicitar informacién de la Universidad de Tarapaca?

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién de cualquier érgano de la
administracion del Estado, en la forma y condiciones que la Ley de Transparencia
establece.

1.2. ¢ Qué requisitos son necesarios para solicitar informacion de la Universidad?

Toda solicitud de acceso a la informacién de la Universidad, poder ser formulada por:

1. Escrito, presencialmente en las oficinas de la Direccién de Asuntos Legales: ubicada
en Avenida General Velasquez N°1775, Horario de atencién dias Habiles de Lunes a
jueves de 08:30 a 17:30 y los dias Viernes de 08:30 a 16:30 horas;

2. Correo postal, Dirigida a la Direccién de Asuntos Legales ubicada en Avenida General
Velasquez N°1775;

3. Forma electronica a través del Formulario Electronico de Solicitudes de Informacion,

disponible en el portal web de la Universidad?.

1.3. Requisitos de la solicitud:

1. Nombre, apellido y direccién (postal o correo electrénico) del solicitante y de su

apoderado, en caso de actuar con uno.

Organo administrativo al que se dirige.

Identificacion clara de la informacion que se requiere.

Firma del solicitante estampada por cualquier medio habilitado (en los casos que la
tuviera).

5. El solicitante debera indicar el medio a través del cual recibira las notificaciones y la
entrega de la informacién solicitada: ya sea via correo electrénico, envio a su domicilio
por correo postal o de manera presencial en las oficinas de la Direccién de Asuntos
Legales; ademas del formato de entrega de la informacion.

2 hitp://zapahuira.uta.cl/negocio/TRANS/ProcSolicitudinformacion/sol info inicio.php




La Direccién de Asuntos Legales, es la tnica Direccién encargada de la recepci6n
de las solicitudes de informacién piiblica. Cualquier otra unidad u érgano que por
defecto recibiere alguna de estas solicitudes, debera remitirlas obligatoriamente,
al dia habil siguiente, a las oficinas de la Direccion de Asuntos Legales.

Al momento de la recepcién de la solicitud, se debera entregar un recibo o copia que
acredite la fecha y hora de presentacion, y el contenido de lo solicitado. En el caso de las
solicitudes ingresadas por formulario electrénico, el recibo se genera de modo automatico,
y es enviado al correo electrénico inscrito por el requirente de informacion. El niimero de
expediente de la solicitud podra ser solicitado al encargado (a) de transparencia pasiva
correo: transparencia@uta.cl

Si la solicitud no cumple con los requisitos formales, contenidos en el articulo 12
de la Ley 20.285, la Direccion de Asuntos Legales comunicara al requirente la
necesidad de subsanar o completar la informacién en el plazo de 5 dias habiles,
bajo riesgo de declarar no presentada dicha solicitud.

La Direccién de Asuntos Legales debera analizar y resolver si la Universidad de Tarapaca
es competente y tiene atribuciones para responder la solicitud presentada. Para ello podra

solicitar antecedentes a quien corresponda.

Si la Universidad de Tarapaca careciere de competencia y/o atribuciones para responder
al requerimiento, la Direccién de Asuntos Legales debera derivar Ia solicitud al 6rgano que
si lo sea, como lo sefiala el articulo 13 de la Ley 20.285°% Tal hecho debera ser
comunicado al requirente, con la justificacion que el caso amerite, dando por terminado el
procedimiento administrativo de acceso iniciado ante la Universidad. Dicha notificacién
incluird una copia del acto en virtud del cual se derivé y la fecha de envio.

» vy
2l ¥
S g:ﬁl * Articulo 13.- En caso que el o6rgano de la Administracién requerido no sea competente para ocuparse de la
E

s s‘_bli_citud de informacién o no posea los documentos solicitados, enviara de inmediato la solicitud a la autoridad
uN 81DAP que deba conocerla segun el ordenamiento juridico, en la medida que ésta sea posible de individualizar,

\  “informando de ello al peticionario. Cuando no sea posible individualizar al érgano competente o si la
4"}2;':‘ informacion solicitada pertenece a multiples organismos, el érgano requerido comunicara dichas

circunstancias al solicitante.
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2. Del Procesamiento de la Solicitud y la Preparacion de la Informacion

En esta etapa, la Direccién de Asuntos Legales requerira a todas las Vicerrectorias,
Direcciones, Decanaturas, Facultades, Unidades a través de los responsables nombrados
para tal efecto, la informacién que obre en poder de la Universidad de Tarapaca, en

cualquier formato que le sirva para dar respuesta a la solicitud formulada.

Cuando la informacién solicitada se encuentre a disposicién permanente del publico,
cualquiera sea el medio, se debera comunicar al solicitante con la mayor precision posible
acerca de la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion.
Evacuada la comunicacion en los términos previstos en el articulo 15 de la Ley 20.285, se
entendera que esta Universidad ha cumplido con su obligacion de informar, como por

ejemplo la informacién presupuestaria del afio en curso.*

La informacién que no esté a disposicion permanente del publico y que esté libre de las
excepciones de acceso que sefiala la Ley N° 20.285, y que mas adelante se desarrollan,
quedara en condicion de ser proporcionada al requirente, en la forma y por el medio que
él o ella haya sefialado en su solicitud, procurando ajustarse estrictamente a la peticion
realizada. La Direccion de Asuntos Legales dispondra la gratuidad de la entrega o fijara
los costos directos de reproduccion, ajustandose a lo sefialado en la decreto exento
universitario vigente.

2.1. De la Entrega de la Informacion

2.1.1. ¢Cual es el plazo que tiene la Universidad de Tarapaca para la entrega de
informacidn publica solicitada por Ley de Transparencia?

La Universidad de Tarapacd, a través de la Direccion de Asuntos Legales, tiene el plazo
legal de 20 dias habiles, contados desde la recepcion de la solicitud de informaciéon o
desde que se subsanen los vicios de forma o se complete la informacién requerida en la
misma.®

1
4 https://iwww.uta.cl/transparencia/, en el banner informacién presupuestaria, se encuen aﬂ e?““““ﬂ'*
Decreto Exento que aprueba el presupuesto anual. > Uﬂm f
5 Inciso primero del aarticulo 14, de la Ley 20.285. \’.}, v
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Excepcionalmente, este plazo puede ser prorrogado por una sola vez y por el término de
10 dias habiles, cuando existan circunstancias que hagan dificil reunir la informacién
solicitada.®

21.2. (En qué formato se entrega la informacion solicitada por Ley de
Transparencia?

La informacion solicitada se entregara en la forma y por el medio que el requirente haya
sefalado, se debe tener en consideracion los costos directos de reproduccién, segun lo
establecido en el Decreto Exento que los fija.

Respecto de la notificacién y cobro al solicitante, una vez que se haya establecido el
monto total del costo directo de reproduccion, a través de un acto administrativo se
notificara al solicitante, quien desde la fecha de notificacion tendra un plazo de 30 dias
para efectuar el pago de dicho precio, suspendiéndose el plazo de entrega de la

informacion dispuesto en el articulo 14 de la Ley de Transparencia.

Si el interesado que solicita la informacién paga los costos notificados seguira corriendo el
plazo de entrega y la Universidad de Tarapaca estara obligado a reproducir la informacion
en el soporte correspondiente, poniéndola a su disposicion dentro del plazo establecido
por la Ley.

Cuando la informacién contenga datos de caracter personal y el solicitante indique ser su
titular debera verificarse que la informacion se entregue a quien efectivamente sea el
titular de dichos datos personales o a su apoderado, conforme el articulo 22 de la Ley N°
19.880, de 2003, sobre Bases de los Procedimientos Administrativo.

Si el solicitante de Ia informacion no paga los costos directos de reproducciéon dentro del
plazo de 30 dias, la Universidad de Tarapaca no estara obligada a reproducir la

informaciéon y quedara sin efecto la solicitud de acceso.

Una vez pagados los costos sefialados y puesta a disposicién del solicitante la

= ~..informacién por el medio indicado, éste tendra un plazo de 30 dias para retirarla, si se
St BN

dispuso la entrega personalmente, y emitir su conformidad.
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La notificacidén del acto administrativo que pone término al procedimiento de acceso a la
informacién, debe ser comunicado a través del medio escogido por el requirente, y en
caso de no sefialarlo se aplicaran supletoriamente las reglas de los articulos 46 y 47 de la
Ley 19.880; es decir, mediante carta certificada dirigida al domicilio del solicitante. Con
todo, siempre que se cuente con un correo electrénico del requirente, se utilizara esa via,

en virtud del principio de eficiencia en el uso de los recursos de los 6érganos del Estado.

2.2. De Las Excepciones y Particularidades en la Entrega de Informacién

2.2.1. Oposicion _de Terceros: La Direccion de Asuntos lLegales debera analizar

previamente si la informacion solicitada afecta los derechos de terceras personas y, en
cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 20 de la ley, debera notificarlo al tercero o
terceros afectados, dentro de los dos dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud,
para que ejerzan la facultad que a éstos les asiste de oponerse a la entrega de

informacion.

El derecho de oposicion del tercero debera ejercerse por escrito dentro de los tres dias
habiles siguientes a la fecha de su notificacion’. Si se niega, debera hacerlo
expresamente, por escrito y con indicacién de la causa o motivo que lo justifique. En este

caso, la Direccion de Asuntos Legales comunicara al solicitante esta circunstancia.
Sélo en caso de no deducirse oposicion alguna o no dar respuesta, la Universidad debera
entender que el tercero ha accedido a la entrega de la informacién, sin necesidad de

certificacion.

2.2.2. Protecciéon de Datos Personales: Si la entrega contiene datos de caracter

personal y el requirente indicare ser su titular, se procedera a la entrega presencial,
cerciorandose de la identidad del mismo.®

Si la entrega de la informacion contiene datos personales de otras personas y siempre
gue no hayan sido requeridos, éstos seran tachados. Lo mismo acontecera con datos

sensibles de un tercero que aun siendo notificado, no ha manifestado consentimiento.

Esos datos seran tachados en virtud del principio de divisibilidad. -
{:51) Uu\j\‘
7 Inciso segundo del articulo 20, de la Ley 20.285. i n?r’ SECRETARIA * ;\
8 Se entrega en la Secretaria de la Direccion de Asuntos Legales, previa presentacion desu ¢ @I%N%% I
de identidad y si es un tercero debera acreditar la respectiva representacion por la que actta. 4 iy
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2.2.3. Causales de Secreto o Reserva de la Informacién: Las Unicas causales de

secreto o reserva en cuya virtud se podra denegar total o parcialmente el acceso a la
informacion, son las contenidas en el articulo 21 de la Ley 20.285.

lil. DE LA DENEGACION DE INFORMACION FUNDADA

Si en el procesamiento de una solicitud de acceso a la informacién publica de la
Universidad de Tarapaca, diera a lugar a alguna de las excepciones de entrega
formuladas en el acapite anterior, la Direccion de Asuntos Legales debera comunicar la

denegacién al acceso a la informacién.

La negativa se formulara por escrito, mediante el correspondiente acto administrativo, el
que debera ser fundado, especificando con exactitud la causal legal invocada y las

razones de hecho y de derecho que en cada caso motiven su decisién.

IV. DEL DERECHO DE AMPARO ANTE EL CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

Por dultimo, el requirente tiene el derecho de recurrir ante el Consejo Para La
Transparencia, solicitando amparo a su derecho de acceso a la informacién, cuando éste
le haya sido denegado, total o parcialmente, para lo cual tendra el plazo de 15 dias
habiles contados desde la fecha de notificacion, o expirado el plazo de 20 dias para la
entrega de la misma, sin que le haya sido proporcionada en efecto, o bien, comunicada la
prorroga respectiva. A partir de entonces, tanto la Universidad de Tarapaca, representada
por el Director/a de Asuntos Legales, como el o los requirentes, se ajustaran al
procedimiento detallado en los articulos N° 25 y siguientes de la Ley 20.285.
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CURSA COR ALCANCE
CORTRALORIA
UNIVERSIDAD DE TARAPACA

UNIVERSIDAD DE TARAPACA : ——"
CONTRALORIA T g
Yl '._} ||1'
AR
TRASLADO DE CORRESPONDENQIA‘_ R s /
o Universigag )

T/ICONTRAL. N° 073/2020

ARICA, 08 de abril de 2020.

DE: SR. PATRICIO ZAPATA VALENZUELA - CONTRALOR

A: SRA. PAULA LEPE CAICONTE - SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD

Esta Contraloria ha recibido para su revision, Decreto Exento N°
00.219/2020, de fecha 30 de marzo de 2020, que aprueba Manual de Procedimiento de
Transparencia Pasiva de la Universidad de Tarapacé; el cual se cursa en el entendido de que el
mecanismo en que informaréa la Universidad de Tarapaca en cada caso, contemplado en el parrafo
V. del citado manual, se encuentre en coincidencia a lo requerido por el solicitante en su solicitud de
informacion, ya que en caso contrario, la entrega de informacio bera ajustarse a lo sefialado por
el requirente.

Sin otro particular, se despide corflialmente,

PATRICIO ZAPATA VALENZUELA
Contralor ===

PZVIJGClyrs
cc.: Arch. / Corr.
Incl.: Decreto Exento N°® 00.219/2020. Original.
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