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Normas Generales
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CONSEJO PARA LA TRANSPARENCIA

APRUEBA NUEVO TEXTO DE LA 'NSTRUCCION GENERAL DEL CONSEJO PARA
LA TRANSPARENCIA, SOBF E TRANSPARENCIA ACTIVA Y DEROGA
EXPRESAMENTE LAS INSTRUCCIONES GENERALES N° 3,4,7,8,9 Y 11, DE ESTE
CONSEJO

(Resolucién)
Num. 500 exenta.- Santiago, 9 de diciembre de 2022.
Visto:

Lo dispuesto en el articulo 8° inciso segundo de la Constitucion Politica de la Republica; en
gl articulo 33 letra d) de la ley de transparencia de la funcién publica y de acceso a la
informacién de la Administracién del Estado, en adelante, la "Ley de Transparencia", aprobada
por el articulo primero de la ley N°20.285, sobre acceso a la informacién publica; en la ley
N°19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracion del Estado; en el decreto con fuerza de ley N°1/19.653, de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N°18.575, orgénica constitucional de bases generales de la
Administraciéon del Estado; en el decreto con fuerza de ley N°1, de 2005, del Ministerio del
Interior, que fija el texto refundido, coordinado, sistematizado y actualizado de la ley N°19.175,
organica constitucional sobre gobierno y administracién regional; en la ley N°19.628, sobre
protecciéon de la vida privada; en la ley N°19.862, que establece registros de las personas
juridicas receptoras de fondos publicos; en la ley N°19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios y su reglamento; en el decreto con fuerza
de ley N°1, de 2006, del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N°18.695, orgénica constitucional de municipalidades; en la ley
N°20.530, que crea el Ministerio de Desarrollo Social y Familia y modifica los cuerpos legales
que indica; en la ley N°20.416, que fij6 normas especiales para las empresas de menor tamafio;
en la ley N°20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los conflictos de interés
y su reglamento; en la ley N°20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios y su reglamento; en el articulo 3° de la ley
N°20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas
competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo; en la ley N°21.180,
sobre transformacion digital del Estado y su reglamento; en el acta de la sesion ordinaria
N°1.325, de 1° de diciembre de 2022 del Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia; y
en la resolucién exenta N°139, de 17 de junio de 2021, del Consejo, que aprobo la modificacion
del contrato de trabajo suscrito con don David Ibaceta Medina, designandolo Director General

Titular de esta Corporacion.

Considerando:

1. Que, el Consejo para la Transparencia -en adelante el Consejo- ha sido creado por la Ley
de Transparencia, como una corporacion auténoma de derecho publico con personalidad jurid_ica
y patrimonio propio, que tiene por objeto promover la transparencia de la funcion qullca,
fiscalizar el cumplimiento de las normas sobre transparencia y publicidad de la informacién de
los 6rganos de la Administracion del Estado, y garantizar el derecho de acceso a la informacion.

2. Que, conforme lo dispuesto en el literal d) del articulo 33 de la Ley de Tra:nspa,renma,
este Consejo esta facultado para dictar instrucciones generales para el cumplimiento de la
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legls{aqién ggbre transparencia y acceso a la informacion por parte de los érganos de la
Aquystracmn (_'lel Estgdo, y requerir a éstos para que ajusten sus procedimientos y sistemas de
atencion de publico a dicha legislacion.

‘3. Que, la dictacién de la Instruccién General N°3, de este Consejo, publicada en el Diario
Oficial el 16 de mayo de 2009, tuvo por objeto instruir a los sujetos obligados en cuanto a la
forma de dar cumplimiento a la obligacién de publicidad establecida en el articulo 23 de la Ley
de Transparencia, referida a la disponibilizacién de un indice de actos y documentos calificados
como secretos o reservados en aplicacion de las normas sobre derecho de acceso a informacién
contenidas en dicha normativa.

‘4. Que, por su parte, la Instruccién General N°4, de este Consejo, publicada en el Diario
Oficial el 3 de febrero de 2010, tuvo por finalidad precisar el alcance de lo dispuesto en los
articulos 6° y 7° de la Ley de Transparencia, desarrollando en detalle cada una de las materias
que debian informarse en los sitios electronicos de los sujetos obligados.

5. Que, la Instruccion General N°7, de este Consejo, publicada en el Diario Oficial el 25 de
mayo de 2010, tuvo por objeto complementar y precisar lo instruido en la Instruccién General
N°4, teniendo especial atencién en la situacién que debieron enfrentar los 6rganos de la
Administracion del Estado con ocasién del sismo que afecté a parte del territorio nacional el 27
de febrero de 2010.

6. Que, la Instruccién General N°8, de este Consejo, publicada en el Diario Oficial el 20 de
agosto de 2010, tuvo por objetivo especificar a los sujetos obligados la forma de dar
cumplimiento a lo sefialado en el articulo quinto de ley N°20.416, que fij6 normas especiales
para las empresas de menor tamaiio, y en los articulos 8° y 9° de su reglamento, mediante la
publicacién en los sitios electrénicos de Transparencia Activa de los antecedentes preparatorios
de normas que afecten a empresas de menor tamafio.

7. Que, la Instruccién General N°9, de este Consejo, publicada en el Diario Oficial el 20 de
agosto de 2010, tuvo por objeto modificar y complementar las Instrucciones Generales N°4 y 7,
sobre Transparencia Activa, de este Consejo, para facilitar el acceso por parte de los ciudadanos
a la informacién y simplificar la manera de informar el personal y sus correspondientes
remuneraciones, y los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

8. Que, luego, la Instruccion General N°11, de este Consejo, publicada en el Diario Oficial
el 30 de enero de 2014, tuvo por finalidad introducir modificaciones a las Instrucciones
Generales N°4, 7 y 9, sobre Transparencia Activa y fijar un texto refundido, coordinado y
sistematizado de las mismas. ‘ '

9. Que, las Instrucciones Generales N°3 y 8, regulan materias relacionadas con obligaciones
de transparencia activa de los sujetos obligados, por lo que, para una mayor claridad, coherencia
y sistematizacién de la informaci6n, resulta adecuado incorporarlas en este nuevo texto que se
aprueba. '

’ 10. Que, asimismo, se hace necesario actualizar el texto de la Instruccién General N°11, que
conforme a las consideraciones anteriores refunde, coordina y sistematiza las Instrucciones
Generales N°4, 7y 9, ya que a casi 10 afios de su publicacion, requiere de ajustes que adectien su
contenido y requerimientos, a la experiencia adquirida en la aplicacién de la normativa sobre
Transparencia Activa por parte de los sujetos obligados, a los resultados y hallazgos obtenidos en
los procesos de fiscalizacién realizados por este Consejo y a las nuevas obligaciones de
Transparencia Activa que se han establecido con la dictacion de otras leyes referidas a diversas

materias.

11. Que, de igual forma, se tuvo en especial consideracion los resultados obtenidos como
consecuencia de la Consulta Publica realizada por este Consejo entre el 30 de agosto y 30 de
septiembre de 2022, la que const6 de un cuestionario cualitativo en formato de formulario
disponible en nuestra pagina web y la realizacion de Focus Group y entrevistas
semi-estructuradas a diversas personas. _

12. Que, los cambios propuestos buscan unificar, sistematizar y actualizar los contenidos de
las Instrucciones Generales antes mencionadas, generando nuevos requerimientos y buenas
practicas, actualizando términos, promoviendo el uso de lenguaje claro y ‘los formatos
reutilizables, de forma de ofrecer un texto acorde con las exigencias de transparencia, publicidad,
rendicion de cuentas y acceso directo y expedito a la informacién, que actualmente demanda la
ciudadania. _ _

13. Que, a la luz de lo expuesto, el Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia en
la sesién ordinaria N°1.325, de 29 de noviembre de 2022, acord6 aprobar el nuevo texto de la
Instruccién General sobre Transparencia Activa y derogar expresamente las In_strucglones
Generales N°3, 4,7, 8,9 y 11, de este Consejo, a contar de la fecha de su entrada en vigencia.
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Resuelvo:

Articulp primero: Aprué‘pese y fijese, el nuevo texto de la Instruccién General sobre
Transparencia Activa, del Consejo para la Transparencia, cuyo texto es el siguiente:

"INSTRUCCION GENERAL SOBRE TRANSPARENCIA ACTIVA

TITULO 1
DISPOSICIONES PRELIMINARES

_Articulo 1°. Objetivo. El objetivo de la presente Instruccién consiste en unificar
sistematizar y actualizar el contenido de las obligaciones y buenas practicas referidas ai
cumphmient_o de las normas sobre Transparencia Activa; generando nuevos requerimientos y
recqn_lendacmnes; actualizando términos; y promoviendo el uso de lenguaje claro y los formatos
reutl}lgables, estableciendo un texto acorde con las exigencias de transparencia, publicidad,
rendicion de cuentas y acceso directo y expedito a la informacién que la Ley de Transparencia y
otras leyes mandatan disponibilizar.

Articulo 2°. Definiciones. Para efectos de la presente Instruccién se entendera por:

a) Consejo: El Consejo para la Transparencia, corporacién auténoma de derecho piiblico,
con personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto promover la transparencia de
la funcién publica, fiscalizar el cumplimiento de las normas sobre transparencia y publicidad de
la informacion de los drganos de la Administracion del Estado, y garantizar el derecho de acceso
a la informacidn.

b) Ley de Transparencia: Ley de Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la
Informacién de la Administracién del Estado, aprobada por el articulo primero de la ley
N°20.285, sobre Acceso a la Informacion Puablica. g

¢) Reclamo: Reclamacion por infraccién a las normas de transparencia activa contenidas en
el Titulo ITI de la Ley de Transparencia y en otras normas legales vigentes.

d) Sujeto obligado: Los érganos o servicios de la Administracion del Estado sefialados en el
inciso segundo del articulo 1° de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado estd contenido en
el decreto con fuerza de ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, segan lo establecido en el articulo 1° numeral 5. de la Ley de Transparencia y en el
articulo 3° de esta Instruccion. Como también todos aquellos definidos como tales conforme los
criterios y decisiones acordadas por el Consejo Directivo en uso de las facultades contenidas en
el articulo 33 de la Ley de Transparencia.

e) Beneficiario: La persona natural o juridica, asociacion y/o entidad que sea destinatario
directo de los beneficios de los programas sociales que entreguen los respectivos sujetos
obligados, conforme al articulo 59 de la presente Instruccién.

f) Banner de Transparencia Activa: Icono o espacio digital ubicado en la pagina web
principal de cada sujeto obligado, mediante el cual se accede al sitio electronico que contiene las
materias que se indican el Titulo II, IIl y IV de la presente Instruccion.

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

h) Materia: Nombre con el que se denomina a cada uno de los temas a informar en el sitio
electrnico de Transparencia Activa, que se encuentran estructurados por pérrafos en el Titulo II
de la presente Instruccién. ‘

i) Apartado: Denominacién que recibe aquella seccion en que se disponq _cada una gie las
materias a que se refiere el Titulo II de la presente Instruccion General, en el sitio electronico al
que conduce el banner de Transparencia Activa. o _

j) ftem: Denominacién que se asigna a cada uno de los subtemas al interior de una materia.
Por ejemplo: en la materia de informacion presupuestaria, se encuentran 3 items: presupuestos
asignados y sus modificaciones, ejecucion presupuestaria y gastos de representacion, protocolo y
ceremonial. o ) .

k) Buenas practicas: Recomendaciones de disponibilizacién de mfgqqac1on en aqulelas
materias individualizadas en el Titulo II de la presente Instruccion, dirigidas a los sujetos
obligados, que no son exigidas por los articulos 6° y 7° de la Ley de Transparencia, ni por el
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arti(;ulo 51 de su Reglamento, y que tienen por finalidad mejorar los estandares de Transparencia
Activa y promover el acceso ciudadano a la informacién publica, por lo cual estimulara y
promovera su cumplimiento, en aplicacién de los principios de relevancia, libertad de
informacidn, apertura, maxima divulgacion y facilitacién.

1) Da§os abiertos: Los datos digitales disponibilizados por el sujeto obligado que poseen las
car?,cteﬁstlcas técnicas y juridicas necesarias para permitir su utilizacion, reutilizacién y
redistribucion de forma libre por cualquier persona, en cualquier momento y en cualquier lugar.

m) Divisibilidad: El principio establecido en el literal e) del articulo 11 de la Ley de
Transparencia conforme al cual si un acto administrativo contiene informacién que puede ser

conocida e informacién que debe denegarse en virtud de causa legal, se dara acceso a la primera
y no a la segunda.

Articulo 3°. Sujetos obligados. Los sujetos obligados que a continuacién se indican,
gieberé.n mantener, en sus paginas web o en el Portal de Transparencia, segin corresponda, la
informaci6n sefialada en el Titulo II y III de esta Instruccion, de forma permanente, completa y
actualizada, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 5°:

a) Los ministerios;

b) Las delegaciones presidenciales regionales;

c) Las delegaciones presidenciales provinciales;

d) Los gobiernos regionales;

e) Las municipalidades;

f) Los servicios publicos, centralizados o descentralizados;

g) Las Fuerzas Armadas, y de Orden y Seguridad Publica;

h) Las instituciones de educacion superior de carécter estatal;

i) Las corporaciones municipales de educacién, salud, de atenci6én al menor, aquellas
destinadas a la promocién y difusion del arte, la cultura y el deporte, el fomento de obras de
desarrollo comunal y productivo, y aquellas creadas de acuerdo con lo establecido por otras leyes
que autoricen expresamente a los municipios en tal sentido, y las fundaciones municipales;

j) Las fundaciones dependientes de la Coordinacién Sociocultural de la Presidencia de la
Republica; ' .

k) Los servicios locales de educacién;

1) Las asociaciones municipales; y : ‘

m) En general, todos los 6rganos y servicios publicos creados para el cumplimiento de la
funcién administrativa.

Articulo 4°. 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 de Transparencia, articulo 51 de su Reglamento y en la presente
Instruccion General:

a) La autoridad, jefatura, jefe o jefa superior del respectivo sujeto obligado;
b) Las y los funcionarios encargados de proveer la informacion a publicar;
¢) Las y los funcionarios encargados de publicar su contenido; y

d) Las y los encargados del control interno.

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

Articulo 5°. Actualizacién y completitud. La informacion orden_ada publictar en
conformidad con lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Ley de Transparencia y en el T_1tulo II
y III de esta Instruccién, debera incorporarse en los sitios electrénicos de los sujetos obligados,
de forma permanente, completa y actualizada, en un banner especialmente dedicado al efecto,
reconocible, de facil acceso e identificacion por la ciudadania.

La actualizacién de la informacién deberé efectuarse en forma mensual y dentro de los 10
primeros dias habiles de cada mes. _ _ _

Los documentos que fueren objeto de difusién parcial por tarjarse o editarse Bartg de 511
contenido en virtud del principio de divisibilidad, deberan advertirlo expresamente, afiadiendo a!
final del documento una leyenda que consigne esta circunstancia y sefiale el fundamento legal c’ie
la reserva, en conformidad con lo dispuesto en el inciso 2° del articulo 8° de !a Constitucion
Politica de la Republica, en el articulo 21 de la Ley de Transparencia y en el articulo 11, literal

e), de la misma norma.
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. Articulo 6°. Lenguaje Claro. En las planillas, mensajes, descripciones Yy, en general, en toda
la informacién que se disponibiliza en el sitio electrénico al que se accede mediante el banner de
Transparencia Activa, se propenderd a utilizar un lenguaje claro y comprensible para toda
persona, con redacciones precisas y simples, evitando el uso de siglas, abreviaciones o palabras
en otros idiomas y, en el caso de utilizarlas, sefialar entre paréntesis, al final de la publicacion, o
de otra forma el significado de éstas, segun corresponda. Lo anterior, con el objetivo de permitir
que todas las personas que visiten el respectivo sitio web institucional ingresando al banner de
Transparencia Activa, entiendan con facilidad cada una de las publicaciones ordenadas en la
presente Instruccion.

TITULO II
MATERIAS A INFORMAR

Parrafo 1°
Publicaciones en el Diario Oficial

Articulo 7°. Los actos y documentos del organismo que hayan sido objeto de publicaciéon
en el Diario Oficial. Bajo este apartado deben incorporarse, inicamente, los actos y documentos
que hayan sido dictados por el propio sujeto obligado y publicados en el Diario Oficial a contar
d; }a entrada vigencia de la Ley de Transparencia, esto es, desde el 20 de abril de 2009 en
adelante.

Artltculo 8°. Forma de publicar. La informacion deberd presentarse ordenada
cronologicamente, 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 resolucion);

c¢) Denominacién de la norma (por ejemplo, con el nombre del Reglamento asociado);

d) Numero de la norma; :

e) Fecha de promulgacion; .

f) Fecha de publicacién 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 que podra
obtenerse del sitio web de la Biblioteca del Congreso Nacional, www.leychile.cl o del vinculo
que lo reemplace. ~ -

Articulo 9°. Informaci6n histérica. La informacién sefialada en el presente parrafo debera
mantenerse a disposicién permanente de las personas en el sitio electrénico al que se accede
mediante el banner de Transparencia Activa, sin que esté permitido dar de baja o eliminar su
publicacion, desde la entrada en vigencia de la Ley de Trasparencia, esto es, desde el 20 de abril
de 2009, hasta el mes anterior al que se realiza la publicacion.

Parrafo 2°
Potestades y Marco Normativo

Articulo 10. Las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o
tareas del organismo respectivo. En esta materia deberan individualizarse todas las Potesta{les,
competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas del respectivo sujeto
obligado, 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 del respectivo sujeto obligado;
b) Indicacién de el o los articulos de las normas que las establezcan; y
¢) Enlace al texto integro y actualizado que contenga la norma respectiva.

Articulo 11. Marco normativo. En la planilla correspondiente al marco normativo deberé.r}
incorporarse las leyes, reglamentos, decretos, instrucciones y resoluciones que correspondan ai

sujeto obligado, con indicacién de lo siguiente:

a) Afio y mes en el que se realiza la publicacién en la pagina de Transparencia Activa,
b) Tipo y numero de la norma;
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¢) Denominacién de la norma (por ejemplo, en el caso de un decreto supremo que apruebe
un reglamento, el nombre de este reglamento);

d) Fecha de promulgacioén;

e) Fecha de publicacion, cuando haya sido publicada en el Diario Oficial,

' f) En_lace al docqmentq 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; y

g) Fecha dp la l'Jl_tima modificacién registrada en ese texto, si la hubiere, o indicacién de que
el texto no ha sido objeto de modificaciones.

Art'l'culo 12. Orden y estructura de publicacion del marco normativo. Las normas sefialadas
en el articulo anterior deberan disponerse en el siguiente orden:

1. Las normas orgénicas del sujeto obligado (como, por ejemplo, la norma legal que crea el
servicio y su reglamento organico); y

2. Las normas relativas a sus potestades, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o
tareas ordenadas jerarquicamente (Constitucion, ley, reglamento, decreto, resolucion, otros actos
o documentos, tales como oficios circulares y acuerdos de o6rganos colegiados, segin
corresponda).

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

Articulo 13. Prohibicion de publicacion de normativa de general aplicacion. No debera
informarse en esta materia aquella normativa de general aplicacion al sector publico, a menos
que ésta contenga alguna regulacién especifica relativa al sujeto obligado que informa.

Se entiende por "normativa de general aplicacién al sector publico" todas aquellas leyes que
sean aplicables a la generalidad de la Administracién del Estado y que no regulan a un 6rgano o
servicio en particular. Asi, por ejemplo, no deben publicarse en este apartado la ley N°19.880,
que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6rganos de
la Administracién del Estado, la ley N°20.285, sobre acceso a la informacién publica o la ley
N°19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y sus
respectivas modificaciones. e

Sé6lo procedera la publicacién de la Constitucion Politica de la Republica por parte de
aquellos 6rganos a los cuales se les confieren expresamente atribuciones, como es el caso de las
municipalidades. '

, Parrafo 3° L
Estructura orgéanica y las facultades, funciones y atribuciones de las estructuras internas de los
sujetos obligados

Articulo 14. La estructura organica del organismo y las facultades, funciones y atribuciones
de cada una de sus unidades o dependencias internas. En esta materia -a diferencia del parrafo
anterior en el que se contienen las funciones, atribuciones y/o tareas relativas al sujeto obligado
en general-, se contendré la informaci6n relativa a cada una de las unidades o dependencias de
éste. Para ello, se consignara la siguiente informacién en una planilla:

a) Nombre de cada unidad o dependencia del sujeto obligado;
b) Descripcion de las facultades, funciones y atribuciones asignadas a cada una de sus

unidades o dependencias internas; o _
¢) Indicaciones de el o los articulos de la ley, reglamento, u otro acto administrativo, que las
otorgo;
d) Fecha de promulgacion; o _
e) Fecha de publicacién, cuando haya sido publicada en el Diario ‘Oﬁmal; .
f) Enlace al documento que contenga el texto integro y actualizado de la normativa que

otorga las facultades y atribuciones; y _ _ o
g) Fecha de su ultima modificacion si la hubiere; o bien, un texto indicando expresamente

que no ha sido objeto de modificaciones.

Articulo 15. Organigrama. Adicionalmente, debera publicarse un organigrama 0 esquema
en el que se indicaran, con claridad y precision, todas las unidades o dependencias que componen

el sujeto obligado, cualquiera sea la denominacion que éste les asigne.
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‘ 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.

_ Articulo 1’6. Est_:ructura organica de Transparencia y Proteccién de Datos. En una planilla
adicional debera publicarse la siguiente informacién:

a) Cargo, nombre y apellido de la Jefa o Jefe Superior del sujeto obligado;

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

¢) Calidad juridica en la que se desempefia el o los funcionarios o funcionarias que forman
parte de dicha unidad o dependencia (planta, contrata, honorarios, Cédigo del Trabajo).

La_ unidad o dependencia que se informe de acuerdo con lo dispuesto en el presente articulo
deberd incorporarse a su vez en el organigrama al que se refiere el articulo anterior.

Parrafo 4°
Personal y remuneraciones

Articulo 17. Informacién sobre las personas naturales contratadas por los sujetos obligados.
Para el debido cumplimiento de lo dispuesto en el literal d) del articulo 7° de la Ley de
Transparencia, cada sujeto obligado deberd informar todas las personas naturales contratadas,
independiente de la modalidad de contratacién.

A estos efectos, el sujeto obligado debera publicar mensualmente la informacién en
plantillas separadas segin se trate de: 1) personal de planta, 2) personal a contrata, 3) personal
sujeto al Codigo del Trabajo y 4) personas naturales contratadas a honorarios.

Para el evento que el organismo no tenga funcionarias o funcionarios en alguno de los
estamentos sefialados y en cualquiera de las formas indicadas precedentemente, debera
informarlo expresamente y consignar un mensaje del siguiente tenor u otro similar: "Este
servicio no tiene personal (de planta) (a contrata) (sujeto al Cédigo del Trabajo) (personas
contratadas a honorarios) en el periodo informado".

Articulo 18. Informacion del personal de planta. Tratindose del personal de planta, la
planilla deberéa contener la siguiente informacion: .

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

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

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

d) Cargo o funcién (esta informacién corresponde al rol, funcién o cargo del funcionario o
funcionaria. A modo ejemplar, en esta columna deberé indicarse si el funcionario o funcionaria
desempeiia el rol de: "Subsecretario o Subsecretaria de Justicia", "Jefa o Jefe de Division de
Administracién y Finanzas", "Secretario o Secretaria de la Unidad de Comunicaciones", etc.);

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

f) Calificacion profesional o formacién (titulo técnico o profesional, grado académico ){/o
experiencia o conocimientos relevantes. Se entendera por experiencia relevante, cuglquler
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 institucion respectiva); o . _

g) Region. En el caso de los sujetos obligados con competencia tem;onal a nivel reg{onal,
provincial o comunal, tales como delegaciones presidenciales reg:gnales, delegaciones
presidenciales provinciales, gobiernos regionales, municipios y corporaciones, asociaciones y
fundaciones municipales, la inclusion de esta informaci6n no sera obligatoria; ‘ N

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracion. En cada monto de la mfonnac!c’)n
a publicar se debe indicar la divisa 0 moneda en la cua} se efectgé el pago de la remuneracion
(por ejemplo, peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre OtFi’lS); _

i) Remuneracién bruta mensualizada. La que comprende la remuneracion mensqal ﬁJ_ada
para el cargo, mas las asignaciones adicionales y bonificaciones percibidas por el funcionario o
funcionaria; _ _ _ _

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

I) Numero 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 sibados,
domingos o festivos, si procede;

m) Monto de las remuneraciones adicionales que perciba el funcionario o funcionaria por la
realizacién de funciones diferentes, dentro del érgano o servicio, a aquellas que correspondan a
su contratacion 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 deber4 hacerse mencién expresa a dicha circunstancia);
¥

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

_Articulo 19. Informacién del personal a contrata. Tratindose del personal a contrata, la
planilla deberé contener la siguiente informacién:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

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

¢) Nombre completo (primer apellido, segundo apellido, y nombre o nombres, segln
corresponda); ' W _

d) Cargo o funcién (esta informacion corresponde al rol, funcién o cargo del funcionario o
funcionaria. A modo ejemplar, en esta columna deberé indicarse si el funcionario o funcionaria
desempefia el rol de: "Abogado o Abogada de Divisién Judicial", "Asesor o Asesora de la
Subsecretaria", "Secretaria o Secretario de la Unidad de Comunicaciones", "Encargado o
Encargada de Oficina de Partes", "Ingeniero o Ingeniera de la Direccion de Transito", etc.);

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 entenderd por experiencia relevante, cualquier
actividad que la persona ha desempefiado y cuya préactica prolongada le ha proporcionado
conocimiento o habilidad para el desempefio del cargo publico que ejerce, y no el lapso que lleva
sirviendo en la institucion respectiva);

g) Regién. En el caso de sujetos obligados con competencia territorial a nivel regional,
provincial o comunal, tales como delegaciones presidenciales regionales, delegaciones
presidenciales provinciales, gobiernos regionales, municipios y corporaciones, asociaciones y
fundaciones municipales, 1a inclusién de esta informacién no serd obligatoria;

h) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracién. En cada monto de la informacion
a publicar se debe indicar la divisa 0 moneda en la cual se efectu6 el pago de la remuneracién
(por ejemplo, peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

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

j) Asignaciones especiales que percibe el funcionario o funcionaria; o

k) Monto mensual de las bonificaciones por cumplimiento de metas u objetivos a que tenga
derecho el funcionario o funcionaria. Deber4 informarse de forma mensualizada, aunque la
modalidad del pago sea distinta; '

1) Ntimero 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; o _ )

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 contratacién o nombramiento; o .

n) Vigencia de la relacion laboral (consignando como fg:cha de inicio de,la r_elac1on laboral,
la del ingreso efectivo del funcionario o funcionaria al servicio y la fecha de término); y
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0) Observaciones, donde se consignaré cualquier otra informacién que se estime relevante,

n? c!flblendo seflalarse informacién que ya se encuentre previamente publicada en la misma
planilla.

Articu_lo 20. Informacién del personal sujeto al Codigo del Trabajo. Tratandose del
personal sujeto al Cédigo del Trabajo, la planilla debera contener la siguiente informacién:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacién;

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

‘c) Cargo o funcién (esta informacién corresponde al rol, funcién o cargo del funcionario o
funcionaria. A modo ejemplar, en esta columna debera indicarse si el funcionario o funcionaria
de§empeﬁa el rol de: "Analista Unidad de Reclamos", "Ejecutivo de Subgerencia Gestién de
Clientes", "Secretaria Unidad de Comunicaciones", "Encargado de Oficina de Partes", etc.);

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

e) Calificacién profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado académico y/o
experiencia o conocimientos relevantes. Se entenderd 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 institucion respectiva);

f) Region. En el caso de sujetos obligados con competencia territorial a nivel regional,
provincial o comunal, tales como delegaciones presidenciales regionales, delegaciones
presidenciales provinciales, gobiernos regionales, municipios y corporaciones, asociaciones y
fundaciones municipales, la inclusién de esta informacion no sera obligatoria;

g) Unidad monetaria en la que se le paga la remuneracién. En cada monto de la informacion
a publicar se debe indicar la divisa 0 moneda en la cual se efectuo el pago de la remuneracion
(por ejemplo, peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

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

i) Asignaciones especiales que percibe el funcionario o funcionaria;

j) 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; . g : i

k) Numero de horas extraordinarias, las que deberan ser publicadas de forma mensualizada,
informéandose el monto exacto recibido por este concepto en el mes en que se perciba cada pago;

1) Monto de las remuneraciones adicionales que perciba el funcionario o funcionaria por la
realizacién de funciones diferentes, dentro del 6rgano o servicio que corresponda, a aquellas
consignadas en su contrato; ; . : -

m) Vigencia de la relacién laboral (fecha de inicio y de término, salvo que el vinculo sea
indefinido, caso en el cual debera hacerse mencién expresa de dicha circunstancia); y

n) Observaciones, donde se consignaré cualquier otra informacién que se estime relevante,
no debiendo sefialarse informacién que ya se encuentre previamente publicada en la misma
planilla. '

Articulo 21. Sobre el calculo de la remuneracion mensualizada. Para informar la
remuneracién del personal de planta, a contrata y sujeto al Cédigo del Trabajo se debera
consignar, bajo la columna "Remuneracion bruta mensualizada", el monto bruto mensualizado de
ésta. Para su determinacién deberan contemplarse todas las contraprestaciones en dinero que el
funcionario o funcionaria tenga derecho a percibir en razén de su cargo, funcién 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, debera calcularse un
promedio mensual para cada grado o cargo con jornadas, y ser informada en forma
mensualizada, independientemente de la forma de pago. .

Si 1a cantidad percibida experimenta variaciones en el transcurso del afio, debera informarse
el nuevo monto bruto mensualizado a partir del mes siguiente a aquel en que se produzca el
cambio, consignandose esa circunstancia en la columna de "Observaciones".

; : . : . S ;

Articulo 22. Sobre las asignaciones especiales. Bajo la columna "Asignaciones” se deberan
contemplar todas las asignaciones que el funcionario o funcionaria reciba en razén de su cargo,
funcién o contrato en forma habitual, o por circunstancias o situaciones personales, esto es, que
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no son percibidas necesariamente por todos los funcionarios o funcionarias del sujeto obligado
que estan en su mismo grado.

Para fa('slhtar a los sujetos obligados disponer de la informacién relativa a las asignaciones
especiales, éstos podran utilizar codigos que especifiquen la asignacion respectiva, los que
deber_én estar I:eferenciados a una nota que defina su significado. Los sujetos obligados deberén
definir lqs diversos tipos de asignaciones que estin informando, en lenguaje claro y
comprensible.

‘Las ‘boniﬁcaciones por cumplimiento de metas u objetivos a que tengan derecho los
funcionarios o funcionarias deberdn incluirse en el calculo de la remuneracién bruta
mensualizada, conforme se indicé en el articulo anterior, aun cuando su pago no se realice todos
los meses, debiendo calcularse un promedio mensual. Adicionalmente, en una columna separada
deberd indicarse, por cada una de las bonificaciones que se perciban, el monto a que asciende
mensualmente dicha bonificacién, independiente que deba consignarse el c6digo correspondiente
en la columna a que hace referencia el inciso anterior.

_Ep el caso de aquellos sujetos obligados que requieran de la dictacién de un acto
administrativo autorizando el pago de forma retroactiva desde enero del afio en curso, lo que
acontece normalmente en el mes de marzo, se debera, en todo caso, mensualizar el monto de
dicha asignacién. En ese entendido, si no se hubiese consignado el monto en determinados meses
(enero y febrero), deberd incorporar una nota en la columna "Observaciones", en el mes que se
produzca la modificacién, que explique las razones del cambio e indique que los meses
precedentes no se procedi6 a informar por no existir amparo normativo.

En caso de que el funcionario o funcionaria no hubiese percibido asignaciones especiales en
el mes informado, debera sefialarse expresamente 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".

Articulo 23. Informacion estadistica sobre bonificaciones. Mensualmente, en una planilla
separada, debera informarse el nimero total de los funcionarios o funcionarias del sujeto
obligado, 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 bonificacién; y o

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

Articulo 24. Sobre las horas extraordinarias. En una columna separada debera informarse
mensualmente, dentro de la planilla de personal respectiva, 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. ; J
En el caso que el funcionario o funcionaria no hubiese percibido pago por horas
extraordinarias en el mes que se informa, debera sefialarse expresamente dicha circunstancia.

Articulo 25. Personas naturales contratadas a honorarios. En este item deben incorporarse
aquellas personas contratadas por el sujeto obligado, cuyo pago se verifique conforme a los
criterios establecidos en el subtitulo 21 del Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos. En

la plantilla respectiva debera consignarse:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion.
b) Nombre completo (primer apellido, segundo apellido, y nombre o nombres, segin

corresponda); _

¢) Calificacion profesional o formacion (titulo técnico o profesional, grado académico ){/o
experiencia o conocimientos relevantes. Se entenderd por experiencia relevante, cua_llqule':
actividad que la persona ha desempefiado y cuya practica prolongada le ha proporcionado
conocimiento o habilidad para el desempefio del cargo piblico que ejerce, y no el lapso que lleva
sirviendo en la institucién respectiva); 5 .

d) Descripcion detallada de la funcion, dando cuenta de que la contratacion a_honorarlos 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;
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.f) Begién. En el caso de sujetos obligados con competencia territorial a nivel regional,
prov-ln(nal 0 comunal, tales como delegaciones presidenciales regionales, delegaciones
presidenciales provinciales, gobiernos regionales, municipios y corporaciones, asociaciones y
fundaciones municipales, la inclusién de esta informacién, no ser4 obligatoria;

g) Unidad monetaria en la que se le paga el honorario. En cada monto de la informacién a
p}lblicar se debe indicar la divisa 0 moneda en la cual se efectué el pago de la remuneracion (por
ejemplo, peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

h) Honorario total bruto mensualizado;

_ 1) Indicacién de la forma o tipo de pago: pago mensual, pago tnico, pago contra entrega de
informe, pago en cuotas, debiendo indicar el nimero 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;

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

1) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacién que se estime relevante,
n;) d_i:lbiendo sefialarse informacion que ya se encuentre previamente publicada en la misma
planilla.

Articulo 26. Determinacion del honorario total bruto mensualizado. Para la determinacién
del honorario total bruto mensualizado deberdn contemplarse todas las contraprestaciones en
dinero que la persona tenga derecho a percibir en razon del contrato, distinguiéndose tres
situaciones:

a) Personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen por mensualidades: se
incluird 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 nimero de meses de vigencia del mismo, indicando dicha situacion en la columna
dedicada a las observaciones; y j ' : :

c) Personas cuyos contratos tengan una duracion inferior a un mes: se informaré el monto
total contratado. - '

Articulo 27. Situaciones especiales. En aquellos casos en que la duracién del contrato a
honorarios sea igual o inferior a un mes, y dicho contrato se gestione con posterioridad a su
término, se deberd dejar constancia en las columnas correspondientes de la existencia del
contrato y su duracién. A su vez, se publicard la remuneracion (y asignaciones, de proceder) en
el mes en que efectivamente se pago ésta. -

Articulo 28. Informacion relativa a las autoridades que ejerzan cargos de eleccioén popular,
o en virtud de otra forma de designacién. Se debera publicar igualmente de forma mensual, la
informaci6n relativa a las autoridades que desempefien labores en el sujeto obligado en ejercicio
de un cargo de eleccion popular o en virtud de otra forma de designacién. En este caso, se debera
informar mensualmente, lo siguiente: o -

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion; - '

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

¢) Indicacién si se trata de un cargo de eleccién popular, u otra forma df': designacion;

d) Regién en que desempefia sus funciones. En el caso de sujetos obligados con
competencia territorial a nivel regional, provincial o coml_mal_l, tales como deleg_acwnes
presidenciales regionales, delegaciones presidenciales prov1r1.c1‘a1es, gobiernos 'reglonales,
municipios y corporaciones, asociaciones y fundaciones municipales, la inclusiéon de esta
informacion, no sera obligatoria; _ '

e) La identificacion del acto administrativo a través d_el cgal la persona fue investida en el
cargo, sefialando su denominaci6n, niimero y fecha de publicacién; . .

f) Enlace al acto administrativo mediante el cual la persona fue mvesta'da en su cargo;

g) Periodo de duracién en el cargo, indicando l_a fecha de inicio y de término; ‘

h) Unidad monetaria en la que se paga la dieta, renta o contraprestacion en dinero (por
ejemplo, peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras); y -

i) Dietas, rentas u otras contraprestaciones en dinero, brutas, que perciba en razon de su

cargo.
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~_ Articulo 29. Informacién sobre escalas de remuneraciones. Asimismo, cada sujeto obligado
informaré en el sitio electronico dedicado al cumplimiento de las normas sobre Transparencia
Activa, en_la materia a que se refiere el parrafo 4° de la presente Instruccion, la o las escalas de
remuneraciones que le correspondan, las que deberdn tener una correlacién con las plantas y
grados o cargos con jornadas consignadas en las plantillas de funcionarios o funcionarias
seﬁalgdas en los articulos 18, 19, 20 y 25 de la presente Instruccién. En la misma debera hacerse
mencion expresa y desglosada de todas y cada una de las asignaciones contempladas para el
calculo de la remuneracién mensual. Para ello deberé informar lo siguiente:

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

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

¢) Grado;

d) Unidad monetaria en la que se efectia el pago. En cada monto de la informacién a
publicar se debe indicar la divisa 0 moneda en la cual se efectia el pago de la remuneracion (por
ejemplo, peso chileno, d6lar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

€) Monto de la remuneracién bruta mensualizada que corresponda al grado; y

f) Asignaciones permanentes (de acuerdo con la escala de remuneraciones del sujeto
obligado).

Deberan incorporarse en este item las asignaciones por concepto de metas e incentivos que
correspondan al grado informado, como también una tabla con el céalculo de los bienios segun el
grado y 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 remuneracion para ningun efecto legal y las que no tengan caricter habitual y
permanente, tales como las asignaciones familiares, los aguinaldos y los viaticos.

En el caso que un sujeto obligado no tenga escala de remuneraciones deberd publicar su
simil o los criterios que se utilizan para la fijacién de las remuneraciones de sus funcionarios o
funcionarias.

Articulo 30. Buenas practicas. Tanto para el personal de planta, a contrata, sujeto al Codigo
del Trabajo, honorarios y autoridades de eleccion popular u otro modo de designacion, se
establecen las siguientes buenas practicas, a implementarse directamente en la planilla de
personal correspondiente: -

a) La publicacién de la remuneracién mensual liquida del personal del sujeto obligado. Para
el calculo de ésta sélo se consideraran los descuentos legales de caracter estrictamente
obligatorio, como, por ejemplo, los que se efectian por concepto de impuestos, cotizaciones
previsionales y de salud obligatorias, etc.; :

b) Indicacién del monto de los vidticos percibidos por el funcionario o funcionaria, persona
o la autoridad. Adicionalmente, se recomienda disponer en un apartado diverso, de forma
detallada, la siguiente informacion relativa a los cometidos funcionarios o comisiones de
servicios que generen el pago de viaticos: ;

1) Afio y mes al que corresponde la publicacion; y .

2) Nombre completo del funcionario o funcionaria, persona o autoridad (primer apellido,
segundo apellido, y nombre o nombres, segtin corresponda); . .

3) Enlace al acto administrativo que autoriza el cometido funcionario o comision de
servicio; ' )

4) Unidad monetaria en la que se paga el viatico (por ejemplo, peso chileno, délar
estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

5) Monto percibido; _ . o

6) Lugar en el que se desarroll6 el cometido funcionario o comisién de servicio;

7) En el caso de que el costo fuere asumido, total o parcialmente, por otro Organismo ya sea
nacional o extranjero, piiblico o privado, indicar su nombre o razon social, monto asumido y qué

fue lo que costed; y ) _ ' - o
8) Fecha de inicio y de término del cometido funcionario o comision de servicio.

La referida informacion deberd publicarse, el mes siguiente al que fuere ejecutado el hecho
que lo motiva; y

¢) Para el caso del personal sujeto al Codigo del Trabajo, sefialar los montos asociados a la
desvinculacién del personal. Esta columna es independiente, en tanto dichos pagos mo son

considerados remuneraciones.
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.Artigulo 31. S_obre el resguardo al derecho a la proteccion de los datos personales de los
funcmx}anos y funcionarias. La informacién que se disponibilice en conformidad a las normas de
este parrafo se circunscribird al nombre o nombres, apellido o apellidos, cargo, calificacién
profestlonal o formaci6n, remuneracion, experiencia relevante y los datos que den cuenta de la
capacidad del funcionario o funcionaria para desempefiar el cargo. No podran disponibilizarse
datqs personales de contexto, como, por ejemplo: niimero de cédula de identidad, domicilio
particular, fecha de nacimiento, nacionalidad, estado civil, teléfono y correo electrénico

part_icula:r3 entre otros, en conformidad con lo dispuesto en la ley N°19.628, sobre proteccion de
la vida privada.

Parrafo 5°
Adquisiciones y contrataciones

Articulo 32. Adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas. En
este caso cada sujeto obligado incluira, en el sitio electrénico al que se accede a través del banner
de Transparencia Activa, un 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 éste, ya sea licitaciones publicas o licitaciones privadas
adjudicadas, tratos o contrataciones directas, compras a través de convenio marco, compras
agiles, entre otras.

Articulo 33. Adquisiciones y contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas.
Se deberan publicar 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 sefiala las contrataciones que podran
efectuarse fuera del sistema de informacion en comento, o la norma que lo reemplace.

Articulo 34. Contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas, relativas a
bienes muebles o servicios. En este item se deberd publicar en una planilla, los siguientes
antecedentes: ! -

a) Afio y mes al que corresponde la publicacién; ' S

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

¢) 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, segun sea el caso; :

e) Objeto de la contratacién o adquisicion; _ 9

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

g) Monto o precio total convenido; i : _

h) Duraci6n del contrato, con indicacion de la fecha de inicio y de término, o sefialamiento
de que éste tiene clusula 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.

Articulo 35. Contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas, relativas a
compras menores a 3 UTM. Cuando corresponda, se debera publicar la siguiente informacion en
una planilla separada:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion; 5 '
b) Individualizacién del acto administrativo que aprueba la contratacion (tipo,
denominacién, fecha y nimero), como lo seria el acto administrativo que autoriza los montos

globales para las compras destinadas a operaciones menores; ,
¢) Individualizacién del contratista (nombre completo para las personas naturales y razon

social y RUT para las personas juridicas). En el caso de que se trate de una persona natural, no
debera indicarse su RUT;
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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;
i g) Fecha de la contratacion o duracién de la misma, si ésta tiene una vigencia superior a un

ia;

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 del sujeto obligado y/ o el Jefe o Jefa del departamento, unidad o direccién que realiza
la contratacién; e

1) Enlace al acto administrativo que aprueba la contratacién.

En el presente item debera consignarse un mensaje que indique que las boletas que dan
cuenta d; las compras publicadas pueden ser requeridas a través de una solicitud de acceso a
informacién publica.

Articulo 36. Contratos que hubieren sido formalizados mediante la emisién de orden de
compra. En este item se debera informar, en una planilla separada, lo siguiente:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacion de dicha orden (denominacion, fecha y niimero);

¢) 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) Individualizacién de los socios, socias o accionistas principales de las empresas o
sociedades prestadoras, segun 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) Duracién del contrato, con indicacion de la fecha de inicio y de término, o sefialamiento
de que éste tiene cldusula de renovacién automatica;e

i) Enlace al texto integro de la orden de compra.

Articulo 37. Sobre los socios, socias o accionistas principales. Tratandose de la obligacion
de individualizar a los socios, socias o accionistas principales, ésta 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 se esta contratando. Para dar cumplimiento a la
mencionada obligacién, el sujeto obligado solicitara a éstas que proporcionen la informacion de
sus socios, socias o accionistas principales, para incluirla como una cléusula o anexo del
respectivo contrato; o en la parte resolutiva o anexo del acto administrativo que apruebe la
contratacion; o en la orden de compra, segun corresponda. ;

Deber4 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 o con organismos o entidades extranjeras, que no cuenten
con informacion sobre sus socios, socias o accionistas principales. Igual criterio deberé aplicarse
en el caso de empresas u organismos extranjeros que no posean RUT, sefialando expresamente
"No aplica" en la columna correspondiente.

Articulo 38. Contrataciones relativas a bienes inmuebles. En las contrataciones relativas a
bienes inmuebles como compraventa, permuta o arrendamiento, entre otros, se informaran en una
planilla separada todos los contratos, consignandose la misma informacion descrita en el a_.rticulo
34 de la presente Instruccién. Adicionalmente, en el caso de los comodatos y lo§ permisos de
bienes inmuebles de uso publico, deberan informarse, igualmente, en la materia de actos y
resoluciones con efectos sobre terceros, en conformidad a lo dispuesto en el parrafo 7° de este

titulo.

Articulo 39. Contratos de tracto sucesivo. Respecto de los contratos que tie_nen una
gjecucién en el tiempo, como los contratos relativos a bienes mmuebl;:s 0 a prestaciones de
servicios, deberan publicarse y/o actualizarse mensualmente en la planilla respectiva, durante
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toda le} vigencia de_ la contratacién y sus renovaciones, y no tinicamente en el mes en el que se
aprobd la contratacion.

Articulo 40. Buena prictica. Se considerard como buena préctica, publicar en la materia a
que ha}ce Feferenma el presente parrafo, una planilla de actualizacién mensual que contenga todas
las licitaciones publicas o privadas adjudicadas, incluyendo en ella, la siguiente informacion:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacién;

b) Individualizaci6n del acto administrativo que adjudica la contratacién o adquisicién (tipo,
denominacién, namero y fecha);

c) Objeto de la contratacién o adquisicion;

d) Enlace al texto de las bases de licitacion;

e) Enlace al acta de evaluacion; y

f) Enlace al acto administrativo de adjudicacién.

. Parrafo 6°
Transferencias de fondos publicos y aportes econdémicos entregados

Articulo 41. Delimitacion del contenido. En esta materia deberdn publicarse todas las
transferencias de fondos publicos que realice el sujeto obligado, incluyendo todo aporte
econémico entregado a personas naturales o juridicas, directamente o mediante procedimientos
conqu;sables, sin que éstas o aquéllas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o
servicios.

Articulo 42. 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, cada sujeto obligado incluira, en el sitio electrénico al que se
accede mediante el banner de Transparencia Activa, los registros a que obliga dicha ley, siendo
suficiente para entender por cumplida la obligacién, el contener un enlace a la pagina
www.registros19862.cl o el vinculo que lo reemplace, a través del cual deberd accederse
directamente al registro actualizado de las transferencias de fondos publicos efectuadas por el
respectivo sujeto obligado. | o ‘ '

Articulo 43. Otras transferencias. Los sujetos obligados deberan incorporar en un item
especial las transferencias no regidas por la ley mencionada en el articulo anterior. La
publicacién deber4 incluir todas las transferencias efectuadas, en una misma planilla, ordenadas
por afio calendario y cronolégicamente segiin hayan sido efectuadas, indicando lo siguiente:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Fecha en que se materializé la transferencia;

¢) Unidad monetaria en la que se realiz6 la transferencia (por ejemplo, peso chileno, dolar
estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras); o i

d) Monto; ;

e) Imputacioén presupuestaria; ; e -

f) Objeto, finalidad o destino de la aplicacion de dichos fondos publicos (absteniéndose de
utilizar siglas y/o expresiones genéricas); y ;

g) Identificacién de la persona natural o juridica que la recibe (N ombre completo o razén
social, segn corresponda).

Articulo 44. Transferencias de fondos publicos. Para efectos de lo indicado en el articulo
precedente, se entenderé 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 c_oncursables y aportes para la
inversién o para la formacién de capital, y, en general, cualquier otro traspaso de recursos
publicos que efectien los sujetos obligados a personas naturales o juridicas, sin que medie una
contraprestacién reciproca en bienes o servicios.

Articulo 45. Buena préctica. En el caso de las transferencias a las que se refiere el articulo
43 se considerara buena practica informar si dicha transferencia de for_ldos se encuentra sujeta a
rendicién de gastos, por parte de la persona natural o juridica que la recibe.
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Pérrafo 7°
Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros

Articulo 46. Sobre los actos con efectos sobre terceros. En esta materia deberdn publicarse
todos aquellos actos que cumplan con las siguientes caracteristicas:

a) Debe tratarse de actos administrativos, como, por ejemplo: decretos, resoluciones, actas

dfi 6rganos administrativos pluripersonales -y los actos que lleven a efecto sus acuerdos-, u otro
tipo de actos;

‘b) I?ebe tratarse de actos dictados por la propia autoridad del sujeto obligado que realiza la
publ@acmn 0 por quien corresponda dentro de él, por lo que no se deben publicar en esta
materia, actos dictados por la autoridad de otro organismo;

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

d) Los terceros deberan ser personas naturales o juridicas ajenos al sujeto obligado que los
d@cta. Por lo que, en este apartado, no se deben publicar actos emitidos por el sujeto obligado que
digan relacion con sus funcionarias o funcionarios, o las personas que prestan servicios en ellos.

Articulo 47. Revision de los actos dictados y ejemplos. En razén de lo anterior, es deber de
cada sujeto obligado revisar todos los actos que dicta o emite para determinar si corresponde su
publicacion en esta materia. ‘

A modo de ejemplo, deberan incluirse en este apartado:

- Las instrucciones, dictimenes y circulares dictadas por el sujeto obligado aplicables a
terceros; i

- El reconocimiento de derechos;

- Las concesiones, autorizaciones y otros permisos otorgados;

- Los actos expropiatorios;

- Los llamados a concursos o convocatorias para postular a proyectos o programas publicos
0 concesiones, autorizaciones y otros permisos; -

- Los llamados a concursos de personal;

- Las actas de érganos administrativos pluripersonales; -

- Los actos que convoquen audiencias, consultas o informaciones publicas u otros
mecanismos de participacion ciudadana; -

- Los actos administrativos que aprueben convenios de colaboracion o cooperacion; y

- Los actos administrativos que se dicten en el marco de un procedimiento administrativo
-disciplinario o infraccional-, referidos a personas ajenas al sujeto obligado que lo sustancia,
tanto los que den curso al procedimiento como los que pongan término a éste, ya sea por
sobreseimiento, absolucién o sancidn. - '

Articulo 48. Tratamiento de datos personales relativos a infracciones administrativas o
faltas disciplinarias. En todo caso, los sujetos obligados que sometan a tratamiento datos
personales relativos a infracciones administrativas o faltas disciplinarias, conforme a lo dispuesto
en el articulo 21 de la ley N°19.628, sobre proteccion a la vida privada, no podran publicarlos en
esta materia de Transparencia Activa, una vez prescrita la accion administrativa, o cumplida o
prescrita la sancién, debiendo aplicar, cuando corresponda, el principio de divisibilidad respecto
de aquellos actos o resoluciones que los contengan, tarjando el nombre de la persona sujeto de
los mismos, asi como sus datos personales de contexto (RUT, domicilio, direccion de correo
electronico, entre otros). Lo anterior, es sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley

de Transparencia.

Articulo 49. Publicacion separada por materias. La informacién que se qulicaré. en el
presente apartado deberd presentarse en planillas separadas por materias, es decir, de manera
segmentada de acuerdo con las tipologias de los actos dictados por cada sujeto obligado, en el
que se atenderé al contenido o materia del acto que se publicara y no a su tipo, por lo que no
procederd la sistematizacién de la informacién segun categorias genéricas de actos
administrativos, como: decretos, resoluciones, circulares, etc.

Articulo 50. Contenido de la planilla por cada materia a informar. Para dar cumplimiento a
lo sefialado en el articulo anterior, se contemplara un enlace con la denominaci6n de la materia a
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través del cual se accederd a una planilla, en la que se consignarén respecto de dichos actos, en
orden cronoldgico, desde los més nuevos a los mas antiguos, los siguientes campos:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacién del acto (tipo, denominacién, nimero y fecha);

c) Fecha de publicacién en el Diario Oficial o indicacién del medio y forma de publicidad, y
su fecha. Son ejemplos de medios y formas de publicidad: la notificacién por medios
electrénicos, la notificacién por carta certificada, la notificacion personal y la publicacion en un
diario de circulacion nacional o regional, o en la pagina web del sujeto obligado respectivo;

~ d) Indicacién de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun corresponda. Por
ejemplo, dentro de los actos con efectos generales se comprenden los decretos reglamentarios,
las ordenanzas municipales, las instrucciones generales y los oficios circulares de los organos
reguladores o fiscalizadores, y dentro de los particulares, los decretos alcaldicios, los actos
expropiatorios y las resoluciones que otorguen subsidios;

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

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

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

Articulo 51.- Actas de drganos colegiados. En el caso de las actas de los érganos
colegiados, en un apartado dedicado al efecto se deberd publicar, una vez completamente
tramitada y en orden cronolégico, el texto integro del documento que las contenga.

Articulo 52. Actos y resoluciones declarados secretos o reservados. Los sujetos obligados
no incluirdn en este apartado los actos y resoluciones declarados secretos o reservados por
normas legales aprobadas con quérum calificado, de acuerdo con las causales sefialadas en el
inciso 2° del articulo 8° de la Constitucion Politica de la Republica y en la ley de Transparencia,
o aplicaran el principio de divisibilidad informando sélo la parte que no esté afecta al secreto o
reserva, segiin corresponda. '

Para la debida aplicacion de esta norma, y en caso de dudas, los sujetos obligados deberan
solicitar un pronunciamiento del Consejo para la Transparencia, quien determinard por esa via la
forma correcta de publicacién de la informacion que corresponda. :

Articulo 53. Informacion histérica. La informacién sefialada en el presente parrafo debera
mantenerse a disposicién permanente de las personas en el sitio electrénico al que se accede
mediante el banner de Transparencia Activa, sin que esté permitido dar de baja o eliminar su
publicacion, desde la entrada en vigencia de la Ley de Trasparencia, esto es, desde el 20 de abril
de 2009 hasta el mes anterior al que se realiza la publicacién.

Articulo 54. Buenas practicas. Se considerard como buena prictica que:

a) La informacion correspondiente a cada una de las materias que componen este apartado
sea publicada en planillas anuales o en una tnica planilla que contenga su informacion historica;

b) Para facilitar su comprension, en la denominacién de la materia a que se refiere c':l
presente parrafo, los sujetos obligados incorporen entre paréntesis las materias de d1cta_c1c’)n mas
frecuente, por ejemplo: "Actos y resoluciones con efectos sobre terceros (informes,
instrucciones, recomendaciones, convenios, sumarios, concursos piblicos y otros)" y "Actos y
resoluciones con efectos sobre terceros (patentes, permisos, derechos, concesiones, concursos y

otros)".

Péarrafo 8°
Tramites ante el organismo obligado

Articulo 55. Los tramites y requisitos para acceder a los servicios que preste el resp_ectivo
sujeto obligado. Deberan informarse los servicios que presta el respectivo sujeto obligado,
indicando los trimites y requisitos que deberd cumplir la persona para poder acceder a los

mismos.

Articulo 56. Cumplimiento mediante enlace. Podra cumplirse' la obligacién t?stablecida en
el articulo anterior, mediante un enlace a la pagina www.chileatiende.cl o el vinculo que lo
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reemplace,_ a través del cual deberd accederse directamente a la informacién actualizada
correspondiente al respectivo sujeto obligado.

~ Articulo 57.' Cumplimi.ento mediante planilla. Si el sujeto obligado no contare con el enlace
indicado en el articulo anterior, debera consignar la siguiente informacion en una planilla:

a) Nombre o denominacién del servicio que se entrega;

b) Breve descripcion del servicio;

¢) Los requisitos y antecedentes para acceder al servicio, y si es factible realizar la solicitud
en linea. En este ultimo caso, debera incorporarse el enlace correspondiente;

d) Los tramites a realizar y/o las etapas que contempla;

e) El valor del servicio, o indicacién de que es gratuito;

f) Lugar o lugares en que se puede realizar y/o solicitar; y

g) Enlace a la pagina web del organismo y/o documento donde se contenga informacién
complementaria del servicio respectivo.

Parrafo 9°
Programas sociales, subsidios y beneficios

Articulo 58. Definicién de programas sociales. Para los efectos de este parrafo, se
entenderd por programa social el conjunto integrado y articulado de acciones, prestaciones y
beneficios destinados a lograr un propdsito especifico en una poblacién objetivo, de modo de
resolver un problema o atender una necesidad que la afecte, en conformidad con lo dispuesto en
el numeral 2) del articulo 2°, de la ley N°20.530, que crea el Ministerio de Desarrollo Social y
Familia y modifica los cuerpos legales que indica.

. Articulo 59. Definicién de beneficiario. Se entendera por beneficiario la persona natural o
juridica, a la asociacion y/o entidad que sea destinario o destinataria directa de los beneficios de
los programas sociales, subsidios y otros beneficios que entreguen los respectivos sujetos
obligados. '

Articulo 60. Forma de Publicacién. La publicacién se debera realizar de forma mensual,
disponiendo una planilla por cada uno de los programas sociales, subsidios o beneficios que
otorgue el sujeto obligado, con la siguiente informacion:

a) Afio al que corresponde la publicacion;
b) Nombre del programa social, subsidio o beneficio;
¢) Disefio del programa social, subsidio o beneficio, que comprende:

1) Unidad o dependencia interna que lo gestiona;

2) Requisitos y antecedentes para postular;

3) Unidad monetaria (Peso, ddlar, UF, entre otras);

4) Monto global asignado; : L

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

6) Criterios de evaluacion y asignacion; y ;

7) Plazos asociados al procedimiento de evaluacién y asignacion.

d) Objetivo del programa social, subsidio o beneficio; ‘ o
e) Individualizacién del acto por el que se establecié el programa social, subsidio o

beneficio (tipo, denominaci6n, niimero y fecha); g
f) Enlace al documento integro y actualizado mediante el cual se establecio el programa

social, subsidio o beneficio; _
g) Ntimero maximo de beneficiarios a los que se les puede otorgar, atendido el monto global

asignado; y _ _
h) Enlace directo a la pagina web del sujeto obligado y/o al documento que contenga

antecedentes complementarios del respectivo programa social, subsidio o beneficio.

Articulo 61. Nomina de beneficiarios. Para el caso que se trate de programas soc1alesAe':n
ejecucion deberd, ademds, contemplarse, por cada uno de ellos, una némina con informacion

relativa a los beneficiarios, que contendra:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacién
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b) Nombre del programa social, subsidio o beneficio al que pertenece la némina;

¢) Identificacion de los beneficiarios (nombre completo en caso de personas naturales y
razon social en caso de personas juridicas);

d) Fecha de otorgamiento del beneficio; y

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

Dicha némina debera publicarse y/o actualizarse mensualmente durante todo el tiempo en
que se esté otorgando el respectivo beneficio, y no tnicamente en el primer mes en el que se
otorga, excluyendo datos personales de contexto como, por ejemplo: domicilio, teléfono y correo
electrénico del beneficiario.

Con todo, el sujeto obligado deber abstenerse de incluir en estos antecedentes, los datos
sensibles de los beneficiarios, es decir, no deberdn incluirse en estas publicaciones datos
adicionales a los estrictamente necesarios para dar cumplimiento a la obligacién de transparencia
activa, los que consisten en nombres y apellidos de la persona respectiva, y programa social del
cual es beneficiario.

Articulo 62. Buena practica. Se considerard buena practica que, en el caso de que el sujeto
obligado actiie como colaborador de otro organismo, con la finalidad de facilitar o acercar a la
comunidad la postulacién y/o acceso a los programas sociales, subsidios o beneficios que éste
iltimo entregue, informe en su sitio electrénico de Transparencia Activa, en un apartado
diferente al sefialado en el articulo 60, los beneficios a los que se puede acceder por su
intermedio o en sus dependencias, con indicacién del enlace a la pagina web de esos otros
organismos, que contenga la informacién del programa social, subsidio o beneficio respectivo, en
conformidad a este parrafo. Ejemplo de ello es la Beca Presidente de la Republica, beneficio
otorgado por la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, en que colaboran los Municipios.

Parrafo 10 .
Mecanismos de participacién ciudadana

Articulo 63. Definicion de mecanismo de participacion ciudadana. Se entiende por
mecanismo de participacién ciudadana todas aquellas acciones e instancias dispuestas por el
respectivo sujeto obligado, que tengan por finalidad conocer la opinién de la sociedad civil
respecto de un tema de su interés, en el marco de un procedimiento de toma de decisiones.

Estas comprenden: . : :

- Las consultas e informaciones publicas;

- La participacién directa; :

- Las cuentas publicas participativas;

- Los consejos consultivos;

- Los demds mecanismos contenidos en la norma general de participacion ciudadana del

sujeto obligado; y . » P
- Otras instancias similares que se contemplen en los procedimientos de toma de decisiones.

Articulo 64. Forma de publicar. Por cada mecanismo de participacion ciudadana que haya
definido el sujeto obligado, se informara en una misma planilla, lo siguiente:

a) Nombre del mecanismo;

b) Breve descripcion de su objetivo;

¢) Requisitos para participar en €l; y _ ’ _ .

d) Enlace a la pagina web o documento que explique en detalle en qué consiste dicho
mecanismo.

Articulo 65. Consejo Consultivo. En el caso de los consejos consultivos se debera informar
en una planilla, por cada uno de ellos, lo siguiente:

a) Nombre del consejo consultivo;

b) Breve descripcion de su objetivo;

¢) Forma de integracion; . ‘

d) Nombre completo de sus consejeros y consejeras; _ -
e) Indicacion de la organizacion o institucién a la que representan, si corresponde;
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) Indicacion de la representacién o calidades de sus integrantes, si corresponde, por
ejemplo: presidente o presidenta, secretario o secretaria, etc.;

X g) Indicacién del_pgriodo de vigencia de cada uno de los integrantes del consejo consultivo,
sefialando la fecha de inicio y término de sus funciones; y

h) Enlace al documento que explique en detalle en qué consiste dicho mecanismo.

. En_ caso de que no exista un consejo consultivo o no se encuentre vigente, se deber4 sefialar
dicha circunstancia expresamente.

Articulo 66. Norma general de participacién ciudadana. Si el sujeto obligado hubiese
dictado una norma general de participacién ciudadana, debera incluir un enlace al documento
que contenga su texto integro y actualizado, debiendo indicar, expresamente, la fecha de la
ultima modificacién registrada en ese texto, si la hubiere. Por su parte, si no posee la mencionada
norma, debera seifialarlo expresamente.

Articulo 67. Mecanismos de participacién ciudadana en ejecucién. En una planilla
adicional, se deberan consignar los mecanismos de participacion ciudadana en ejecucion,
informando respecto de cada uno de ellos, lo siguiente:

a) Nombre del mecanismo;

b) Propésito u objetivo del mecanismo;

¢) Fecha de inicio y de término;

d) Requisitos o forma de participar;

e) Indicacién de si es vinculante o no; :

f) Fecha en la que se publicaran sus resultados; y

g) Enlace al documento que contenga los resultados, cuando éstos estén disponibles
conforme la letra anterior.

Se hace presente que, con miras a su comprensién por parte de todas las personas, se
recomienda que los resultados de los mecanismos de participacion ciudadana sean expuestos en
un lenguaje claro y sencillo. Un ejemplo de resultado de un mecanismo de participacion
ciudadana es el documento que contiene la cuenta pablica participativa.

La informacién descrita en el presente articulo deberd publicarse y/o actualizarse
mensualmente mientras se esté ejecutando el mecanismo informado, es decir, desde la fecha de
inicio del mismo y hasta, al menos, la publicacién de sus resultados.

Articulo 68. Buena practica. Se considera buena préctica la publicacién de las actas de los
mecanismos de participacion ciudadana de que disponga el sujeto obligado, cuando corresponda.
Las que se podran informar en una planilla, ordenadas cronolégicamente, que contenga la
siguiente informacioén:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Nombre del mecanismo de participacién ciudadana al que pertenece el acta;
c) Fecha del acta; y . B '

d) Enlace al acta.

Péarrafo 11
Informacion presupuestaria

Articulo 69. Presupuesto asignado y sus modificaciones. El presupuesto asignado a los
sujetos obligados debera ser actualizado de forma mensual, en una planilla que contenga la

siguiente informacion:

a) Afio al que corresponde el presupuesto que se publica;

b) Indicacion de la clasificacién presupuestaria, o la desagregacién que corresponda a su
presupuesto;

¢) Monto del presupuesto inicial asignado por Ley de Presupuestos; y . .

d) Monto asignado en las modificaciones presupuestarias totalmente tramitadas, debiendo

indicarse el nimero y fecha del decreto que autoriza la modificacién e incluirse el enlace al texto

integro del mismo.
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‘ A.rtl'culo 70. Ejecucién presupuestaria. A su vez, y en otra planilla, debera informarse la
ejecucion mensufil del presupuesto, segtin la desagregacién propia que la Ley de Presupuestos le
asigne al respectivo sujeto obligado (subtitulos, item, partidas), publicando mes a mes el monto
total ejecutado del presupuesto asignado al sujeto obligado, agregando al final dos columnas, una
en la que coqsigne el monto total al que asciende la ejecucién acumulada, conforme su estructura
presupuestaria y, otra en la que se informe el porcentaje al que corresponde dicha ejecucion
acumulada en relaci6n al presupuesto asignado, incluyendo sus modificaciones.

Articulo 71. Cumplimiento a través de enlace. El sujeto obligado podra dar cumplimiento a
lo requerido en los dos articulos precedentes, mediante la publicacién de un enlace a la pagina
Yveb de la Direccién de Presupuestos del Ministerio de Hacienda que, dirija directamente a la
informacién que le corresponda. Se entendera que ello cumple con lo exigido en este pérrafo,
sélo eln la medida que dicho enlace contenga toda la informacién requerida en los mencionados
articulos.

Articulo 72. Gastos de representacién, protocolo y ceremonial. Seré obligatorio, ademas, la
publicacién del detalle de los gastos de representacién, protocolo y ceremonial en que incurra el
respectivo sujeto obligado, conforme a lo sefialado en el Subtitulo 22, ftem 12, Asignacién 003
del Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos. Para ello debera consignar la siguiente
informacién, en una planilla destinada a dicho efecto:

a) Afio y mes al que corresponde la publicacién;

b) Unidad monetaria (por ejemplo: peso chileno, délar estadounidense, euro, libra esterlina,
entre otras), o

c) Monto del gasto; o

d) Breve y clara descripcion del gasto; g

e) Identificacién 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 : it sy

g) Observaciones, de ser necesario y procedente.

Articulo 73. Informacién del presupuesto municipal. Tratdndose de las municipalidades,
debera publicarse en forma mensual, la siguiente informacién:

1. El presupuesto municipal aprobado por el Concejo o el propuesto por el Alcalde, si el
Concejo no se pronunciara en el plazo establecido en el articulo 82, del decreto con fuerza de ley
N°1, de 2006, del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;

2. El balance de comprobacion y de saldos agregado;

3. El balance de comprobacién y de saldos desagregado;

4. El informe analitico de variaciones de la ejecucion presupuestaria;

5. El informe analitico de variaciones de la deuda; ,

6. El Informe analitico de variaciones de la ejecuciéon presupuestaria de iniciativas de
inversion; '

7. El libro diario municipal;

8. El Estado de situacién financiera, indicdndose la forma en que la prevision de ingresos y
gastos se ha cumplido efectivamente; y o

9. El detalle de los pasivos del municipio y de las corporaciones mumc1pale_:§, cuand(?
corresponda. Esto ultimo, es sin perjuicio de la informacién que la propia Corporacion debera
incluir en su propio sitio electrénico de Transparencia Activa.

Articulo 74. Dictacién de norma complementaria. En los primeros diez dias dql mes de
enero de cada afio, el Consejo para la Transparencia dictard una norma complementaria de esta
Instruccion General, mediante la cual se indicara la forma en que se debera dar cumplimiento a
las obligaciones de Transparencia Activa que se establezcan en la respectiva Ley de Presupuestos
para el Sector Publico. o _

Los 6rganos obligados a dicha publicidad deberin dar cumplimiento a las mencionadas
normas a contar del mes de febrero del afio que corresponda, y mantenerla actualizada en
conformidad a las disposiciones de esta Instruccion.
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Articulo 75. Buenas précticas. Se considerard buena préctica incluir en la presente materia:

a) Un enlace a los Balances de Gestion Integral de los Organos y servicios de la
Administracién del Estado, cuando corresponda;

b) Un enlace a las evaluaciones de los programas gubernamentales a cargo del sujeto
obligado, la evaluaciéon de impacto de los mismos y la evaluacién comprehensiva del gasto
(ECG) que lleve a cabo la Direccién de Presupuestos del Ministerio de Hacienda;

¢) Una planilla relativa a la informacién sobre los vehiculos del respectivo sujeto obligado,
que contenga:

1) Nimero de vehiculos del sujeto obligado;
2) Kilometros mensuales recorridos;

3) Monto mensual del gasto en bencina;

4) Monto mensual del gasto en peajes; y

5) Monto mensual pagado en seguros; y

d) Una planilla dedicada a contener los aportes realizados a entidades internas o
dependientes del sujeto obligado, como jardines infantiles, servicio de bienestar, gremios, entre
otros, que contenga la siguiente informacién por cada uno de ellos:

1) Denominacién de la entidad receptora;

2) Fecha del aporte;

3) Objeto del aporte; . - '

4) Monto o valorizacién en dinero del aporte realizado;

5) Individualizacion del acto administrativo por el cual se realiza (tipo, denominacion, fecha
y numero); y ;

6) Enlace al acto administrativo mencionado en el numeral anterior.

: Parrafo 12
Resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario

Articulo 76. Contenido de la obligacién. Los sujetos obligados deberan publicar los
resultados de las auditorias a su ejercicio presupuestario, contenidos en el informe final de la
auditoria efectuada por la Contraloria General de la Republica, o por la empresa externa a la cual
se le encomendd dicha labor, y las aclaraciones que se hubieren efectuado al mencionado
informe. Entre otras, deberan publicarse las auditorias de ingresos, de gastos, al endeudamiento y
a las transferencias efectuadas. : -

Articulo 77. Informacién a publicar. Conforme al articulo anterior, deberd contemplarse, en
una tnica planilla, la siguiente informacion: '

a) Afio y mes al que corresponde la publicaci6n;

b) Titulo de la auditoria;

¢) Indicacion de la entidad que realizo la auditoria;

d) Descripcién de la materia de la auditoria;

¢) Fecha de inicio y término de la auditoria. Si se desconoce la fecha de inicio y/o término

de la auditoria, debera sefialarse expresamente que no existe informacion al respecto;
f) Periodo auditado, sefialando la fecha de inicio y término de éste;
g) Fecha de publicacion del informe de auditoria;
h) Enlace al texto integro del informe final; e
i) Aclaraciones que haya realizado el sujeto obligado, si corresponde.

Articulo 78. Informacién historica. La informacién sefialada en el presente parrafo debera
mantenerse a disposicién permanente de las personas en el sitio electrénico al que se accede
mediante el banner de Transparencia Activa, sin que esté permitido dar de baja o eliminar su
publicaci6n, desde la entrada en vigencia de la Ley de Trasparencia, esto es, desde el 20 de abril
de 2009, hasta el mes anterior al que se realiza la publicacion.
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Articulo 79. Buenas practicas. Se considerara buena practica incluir en esta materia:

a) La forma en que el sujeto obligado se hizo cargo de las observaciones formuladas en los
resultados de las auditorias como, por ejemplo, si se derivaron responsabilidades administrativas
0 penales, si hubo cambios de procedimientos internos, etc.;

_ -b)‘ El resultado de las demas auditorias, es decir, aquellas distintas a las que revisan el
ejercicio presupuestario, que el sujeto obligado realice por si mismo o encargue a una entidad
externa, como, por ejemplo: auditoria sobre probidad, auditorias referidas al cumplimiento de un
procedimiento interno, auditorias sobre bienes muebles del organismo, entre otras; y

¢) Indicar mediante un mensaje si el sujeto obligado se encuentra actualmente en un proceso
de auditoria por parte de la Contraloria General de la Republica. De igual forma, en caso de no
estar siendo objeto de la mencionada revision, sefialarlo de forma expresa.

Parrafo 13
Participacion en otras entidades

Articulo 80. Delimitacién del contenido de la obligacién. Se debera publicar la informacién
que se sefiala en el articulo 82 de la presente Instruccién, respecto de todas las entidades en que
el sujeto obligado tenga participacién, representacion o intervencién, cualquiera sea la naturaleza
y el fundamento normativo que justifica el respectivo vinculo.

Articulo 81. Definicion de entidades y vinculo. Para efectos del presente parrafo, se
entenderd por "entidades" toda organizaci6n, 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. . e

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

Deberédn 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 del sujeto
obligado al que pertenecen. e ' ' '

Articulo 82. Informacién que debe publicarse. En aquellos casos en que el sujeto obligado
se relacione con las entidades y en la forma a que se refieren los articulos precedentes, se debera
publicar a su respecto, la siguiente informacion: . . '

a) Individualizacion de la entidad en la que participa;

b) Especificacién y breve descripcién del tipo de vinculo existente (participacion,
representacion y/o intervencion);

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

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

Articulo 83. Convenios que no son objeto de publicacién en esta materia. Finalment‘e’, no
deben indicarse y publicarse en esta materia, los convenios de colaboracion, de cooperacioén o
convenios de encomendamientos de funciones ni convenios mandatos que se puedan establecer
entre distintos organismos, en atencién a que éstos deben ser incluidos en el~apartado refeqdo a
los actos y resoluciones con efectos sobre terceros, en conformidad con lo sefialado en el articulo
46 y siguientes de esta Instruccion General.

Parrafo 14
Antecedentes preparatorios de normas juridicas generales que afecten a empresas de menor
tamafio

Articulo 84. Marco normativo. En conformidad con lo dispuesto en el articulo quinto de la
ley N°20.416, que fija normas especiales para las empresas de menor tamafio y en el decreto
supremo N°80, de 2010, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que aprueba su
reglamento, los 6rganos y servicios de la Administracion del_ I?stado, que Qonespondan, c'lebf.:ran
mantener a disposicion permanente del publico, en sus sitios electronicos, en los términos
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previstog en _el articulo 7° de la Ley de Transparencia, los antecedentes preparatorios de las
normas Jundlca§ generales que afecten a empresas de menor tamafio, con excepcion de las
ordenanzas municipales y de los dictimenes que puedan emitir.

_ Articulo 85. Materias que deben informarse. De conformidad al articulo anterior, los
sujetos obligados que correspondan deberan consignar, al menos, los siguientes antecedentes:

a) Resumen de los principales contenidos en la norma Juridica general que se propone,
incluyendo una descripci6n del problema o situacién original que motiva la implementacién de la
propuesta, los objetivos de la misma y los efectos esperados;

b) Informacién sobre consultas voluntarias, efectuadas o previstas con instituciones publicas
y privadas especializadas o con organizaciones representativas de empresas de menor tamafio,
incluyendo los resultados de la realizacion de tales consultas; y

¢) Estimacién simple del impacto social y econémico que la norma juridica general podra
producir en las empresas de menor tamafio.

Los antes mencionados antecedentes se contendran, y en su caso adjuntaran, al Formulario
de estimacién de impacto regulatorio en empresas de menor tamafio, a que hace referencia la
letra f) del articulo siguiente, que para estos efectos estara a disposicién de los sujetos obligados
en la pagina web del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo.

Articulo 86. Informacién que debe publicarse. Los sujetos obligados que conforme el
articulo 84 precedente, deban proceder a la publicacion a que se refiere el presente pérrafo,
deberédn disponer en su sitio electrénico de Transparencia Activa, en una planilla especialmente
dedicada al efecto, la siguiente informacién, ordenada cronolégicamente:

a) Fecha de publicacién del formulario en el sitio electrénico de Transparencia Activa;

b) Organismo que dicta la norma;

¢) Denominacidn, titulo o nombre de la propuesta normativa;

d) Tipo de norma, indicando si se trata de un reglamento, decreto, resolucién, orden,
circular, norma técnica, oficio, instruccién, acuerdo y cualquier otro tipo de norma con
indicacion expresa de su naturaleza; ;

e) Efectos de la norma, indicando si crea, modifica o deroga una norma juridica general que
afecte a empresas de menor tamario; . L

f) Enlace al formulario denominado: "Formulario de estimacién de impacto regulatorio en
empresas de menor tamaiio"; y , i

g) Enlace directo a mas informacion, en el que, al menos, deberan contenerse todos y cada
uno de los documentos que fueron anexados al formulario anterior. -

Articulo 87. Actualizaciéon y completitud. La informacién anteriormente sefialada, debera
incorporarse en los respectivos sitios electrénicos a los que se accede a través de los banners de
Transparencia Activa, en forma completa y actualizada. La actualizacién de la informacion a que
se refiere el presente parrafo debera efectuarse con antelacion o coetdneamente a la época que se
establece para el envio de la informacién al Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, en
conformidad al articulo 7° del reglamento mencionado en el articulo 84 de la presente
Instruccion General, esto es con quince dias de anticipacién a la dictacién de la norma general y,
excepcionalmente, en casos de urgencia, con un dia de anterioridad a ello.

Si el sujeto obligado no se encuentra en alguno de los supuestos que configuran lz?
obligacién de informar los antecedentes preparatorios establecida en el presente parrafo, _debera
sefialarlo expresamente, contemplando un mensaje del siguiente tenor: "Desde el 1 de septiembre
de 2010, esta institucién no ha dictado, modificado o derogado normas que afecten a empresas de
menor tamafio, ni lo hara dentro del plazo de 15 dias (o 1 dia en caso de urgencia)".

Articulo 88. Buenas Practicas. Se considerard buena prictica que:

a) Se incluya en la planilla indicada en el articulo 86 de la presente Instrucc_i(’m _General, un
enlace a las normas generales dictadas en virtud de los antecedentes preparatorios informados.
Disponiendo para ello, una nueva columna denominada: "Norma g;neral". '

En el caso de que no se haya dictado aun la norma, se recomienda consignar en la co!umna
antes mencionada, una indicacion expresa del siguiente tenor u otro similar: "No se ha dictado

aun la norma general";
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_ b) La actualizacién a que se refiere el articulo 87 precedente, se realice con la debida
anticipacioén, de modo que en dicho lapso se facilite su conocimiento, permitiendo la
participacién ciudadana en la elaboracién de las normas Juridicas generales que afecten a las
empresas de menor tamafio; y

¢) Informen al Consejo para la Transparencia la dictacién de dichas normas, en la misma
oportunidad en que se remita la informacion al Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, en
virtud del articulo 7° del reglamento aprobado por decreto supremo N°80, de 2010, del
Ministerio de Economia, Fomento y Turismo. ’

TITULO III
OTRAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA ACTIVA

Pérrafo 1°
Publicacion del indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados

Articulo 89. Marco normativo. Conforme prescribe el articulo 23 de la Ley de
Transparencia, los 6rganos de la Administracién del Estado deberan mantener un indice
actualizado de los actos y documentos calificados como secretos o reservados de conformidad a
dicha ley.

Para los efectos del indice antes mencionado, los sujetos obligados deberan abstenerse de
dictar actos o resoluciones que creen o especifiquen otras categorias de actos secretos o
reservados, distintos a los establecidos en conformidad a la Ley de Transparencia.

Articulo 90. Informaciéon que debe publicarse en el indice de actos y documentos
calificados como secretos o reservados. En el sitio electrénico de Transparencia Activa del
respectivo sujeto obligado, en un apartado especialmente dedicado para ello, debera incorporarse
la siguiente informacion:

a) Individualizacion de los actos o 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;

b) Denominacién que singularice a los actos, documentos e informaciones declarados
secretos o reservados, en virtud del acto o resolucién indicado precedentemente; '

c¢) Identificacién de la parte del acto, documento o informacién declarado secreto o
reservado, para el caso que la declaracion sea parcial; ,

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

e) La fecha de notificacion del acto o resolucion denegatoria; y

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

Articulo 91. Ejecutoriedad de las resoluciones denegatorias como condicién de
incorporacién al indice. Las resoluciones o actos mediante los cuales se deniega, total o
parcialmente, el acceso a la informacion requerida a través de una solicitud de acceso a
informacion, conforme a la Ley de Transparencia, deberdn disponibilizarse en el indice a que se
refiere el articulo anterior, una vez que se encuentren firmes, lo que ocurrira cuando:

a) Habiendo transcurrido el plazo de quince dias habiles para presentar el amparo por
denegacién de acceso a informacion, éste no se hubiere presentado; o

b) Habiéndose presentado el amparo por denegacion de acceso a informacion, el Consejo
para la Transparencia hubiere denegado el acceso a la informacién solicitada, mediante la
correspondiente decision, 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 decision; o

c) Habiendo presentado el reclamo de ilegalidad a que se refiere la letra anterior, la Corte de
Apelaciones respectiva confirmare la resolucién denegatoria emitida por el sujeto obligado.

Articulo 92. Cumplimiento de la obligacion de disponer del indice en las depg:qdencias del
sujeto obligado. Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes, ad1c1c_>n_almer_1te,
conforme establece el articulo 23 de la Ley de Transparencia, los 6rganos de la Administracion
del Estado deberan mantener el indice de actos y documentos calificados como secretos o
reservados de conformidad a la mencionada ley, en las oficinas de informacién o atencion del
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pﬁl?lico usuario de la Administracion del Estado, el que contendra la informacion descrita en el
articulo 90 de la presente Instruccion General.

_ Para dar cumplimient_o a la obligacién sefialada precedentemente, se podra, cuando sea
solicitado, generar una copia del indice publicado en el sitio electrénico de Transparencia Activa,
la que se recomienda sea entregada a la persona que lo requirio.

o Pérrafo 2°
Publicacién del acto administrativo que fija los costos directos de reproduccion

~ Articulo 93. Enlace directo al acto administrativo que fija los costos de reproduccién. Los
sujetos _obligados deberdn contemplar, en el sitio electrénico al que se refiere la presente
Instruc_cu')n General, un enlace independiente que permita el acceso directo al acto administrativo
que, fija los costos directos de reproduccion de la informacion solicitada en ejercicio del derecho
de acceso a informacién publica.

o Parrafo 3°
Publicacion de las sanciones impuestas en virtud de la Ley de Transparencia

Articulo 94. Sanciones impuestas en conformidad con el Titulo VI de la Ley de
Transparencia. En cumplimiento del articulo 48 de la Ley de Transparencia, los sujetos obligados
deberdn publicar en su respectivo sitio electrénico de Transparencia Activa, en un apartado
especialmente creado para dicho fin, las resoluciones emitidas por el Consejo para la
Transparencia que, establezcan sanciones al Jefe o Jefa Superior y/o a los funcionarios o
funcionarias del respectivo sujeto obligado por incumplimiento a la Ley de Trasparencia, dentro
del plazo de cinco dias habiles contado desde que la resolucién respectiva quede firme.

Articulo 95. Buena Practica. Se considerard buena préctica que se publiquen en el mismo
apartado a que hace referencia el articulo anterior, un documento que acredite el pago a la
Tesoreria General de la Republica de la multa impuesta en conformidad al articulo 45 vy
siguientes de la Ley de Transparencia. '

- Pérrafo 4°
Obligaciones de Publicidad y Transparencia establecidas en otras leyes

Articulo 96. Pu_bl_icidad de las obligaciones contenidas en la ley N°20.880. Se deberd
disponibilizar un enlace a la plataforma mediante la cual se da cumplimiento a las normas de
publicidad contenidas en la ley N°20.880, sobre probidad en la funci6n piblica y prevencion de

los conflictos de interés, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de su reglamento.

Articulo 97. 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. e . ' :

Articulo 98. Publicidad de las obligaciones contenidas en la ley N°20.922. Las
municipalidades deberan disponibilizar la informaciéon que estdn obligadas a remitir a la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, en conformidad con lo dispuesto en el
articulo 3° de la ley N°20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios
municipales y entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo, exceptuando la informacién que se indica en el inciso final de dicho articulo.

Para dar cumplimiento a esta obligacién, las municipalidades deberan disponibilizar esta
informacién en su respectivo sitio electrénico de Transparencia Activa, dentro de los primeros
diez dias hébiles del mes siguiente al que se remite la informaciéon a la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo, en conformidad con lo dispuesto en dicha la ley.

Articulo 99. Nuevos deberes de Transparencia Activa. En el caso que una ley establegc_:a
nuevos deberes de Transparencia Activa debera procederse a su publicacién en el sitio
electronico al que se accede mediante el banner de Transparencia Activa, en un apartado creado
especialmente al efecto, en el que se contendra la infonnaci.én que se ha’ya indicado en el cuerpo
normativo respectivo, y el que se actualizara con la periodicidad que en €l se establezca.
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Lo anterior, es sin perjuicio de que el Consejo para la Transparencia determine, mediane
una norma complementaria de esta Instruccién, una forma distinta de la sefialada en el inciso
precedente, de publicar la informacién de que se trate.

TITULO IV
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 100. Organos y servicios que carezcan de sitios electrénicos. Aquellos sujetos
obligados que no cuenten con sitios electrénicos propios mantendrén la informacion sefialada en
la presente Instruccién General en la pagina web del organismo del cual dependen o se
relacionen con el Ejecutivo, sin perjuicio de lo cual serdn responsables de preparar la
automatizacién, presentacién y contenido de la informacion que les corresponda. El organismo
respectivo deberd informar expresamente en su pagina web los sujetos obligados que informan
por su intermedio, por carecer de sitio electrénico.

La informacién del sujeto obligado que no posee pagina web se debera presentar de forma
separada del organismo o Ministerio del cual dependen o mediante el cual se relacionan con el
Ejecutivo.

Se consideraré buena practica que, cada sujeto obligado contemple en su sitio electrénico un
enlace al banner de Transparencia Activa de todos los sujetos obligados que dependan o se
relacionen con el mismo, indicando si éstos informan en su propia pagina web o si informan en
el sitio web de dicho organismo.

Articulo 101. Materias del Titulo II no aplicables a determinados sujetos obligados. Si el
sujeto obligado no dispone de la informacién a que hace referencia el Titulo II de la presente
Instruccion General, por no corresponder ésta con las competencias, atribuciones y funciones que
le son encomendadas, deberd incluir igualmente el apartado correspondiente a la materia
respectiva y sefialar expresamente que no se le aplica y las razones para ello.

Articulo 102. Mensaje en caso de ausencia de informacién mensual en una materia o item.
En el caso que el sujeto obligado no hubiese generado informacion en el mes al que corresponde
la publicacion, deberd sefialarlo expresamente, contemplando en cada una de las materias o de
los items en que se configure dicha situacién, un mensaje del siguiente tenor u otro similar: "Este
6rgano no ha dictado actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros", "Este 6rgano no ha
realizado llamados a concursos de seleccién del personal”", "Este 6rgano no ha realizado
publicaciones en el Diario Oficial", o "Este servicio no ha efectuado transferencias no regidas
por la ley N°19.862", segiin corresponda en cada caso.

Articulo 103. Publicacion de un acto en mas de una materia. En el caso que un mismo acto
0 documento, en atencién a su naturaleza o forma de publicidad, cumpla con mas de uno de los
presupuestos establecidos en los pérrafos sefialados en la presente Instruccion General, debera
publicarse en cada uno de los apartados que corresponda. :

Se exceptuaran de lo dispuesto en el inciso anterior, los actos que se publican en el indice de
actos y documentos calificados como secretos o reservados, asi como los actos administrativos
que fijen los costos directos de reproduccion, los que deberan ser informados tinicamente en un
enlace independiente, tal como se dispone en los parrafos 1° y 2°, respectivamente, del Titulo III
de la presente Instruccion General.

Articulo 104. Restricciones de uso. Los sujetos obligados no podran estab]eper condiciqnes
de uso o restricciones al empleo de la informacién que deban publicar en sus sitios electronicos
de Transparencia Activa, cuando dicha restriccion carezca de fundamento legal.

Articulo 105. Enlaces a paginas web de terceros. En el caso que el sujeto obligado utilice
enlaces a paginas webs de otros organismos o instituciones, publicas o privadas, que permitan
acceso a informacidn institucional, seran igualmente, y bajo todo evento, responsabl_es directos
de que la informacion exigida por la Ley de Transparencia, su reglamentq y aque?la dispuesta en
esta Instruccién General, se encuentre actualizada y efectivamente disponible al publico.

Articulo 106. Enlace directo al formulario de solicitudes de acceso a la inforrqacién._Se
recomienda a los sujetos obligados que, como buena préctica, establezcan en el mismo sitio
electrénico de Transparencia Activa un enlace o apartado de acceso directo a su formulario de

solicitudes de acceso a la informacion.
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-L.o anterior debera entenderse, sin perjuicio de la obligacién de contar con el banner de
"Solicitud de informacién Ley de Transparencia", conforme a lo dispuesto en la Instruccién

General N°10, sobre el procedimiento administrativo de acceso a la informacién, de esta
Corporacién.

Articulo 107. Transparencia proactiva. Se recomienda el uso del sitio electrénico de
Transparencia Activa para publicar el méaximo de informacién, aplicando los principios de
facilitacion y méxima divulgacion de la Ley de Transparencia, pudiendo incluir en ¢l toda
aquella informaci6n adicional a la sefialada en el Titulo IT'y III, de esta Instruccién General.

La forma de realizar esta publicacién proactiva serd mediante un apartado separado bajo la
denominaci6n de "Transparencia proactiva”, en el mismo formato utilizado para el resto de las
publicaciones sobre Transparencia Activa.

En particular, se considerard como buena practica incluir la siguiente informacién adicional:

a) Aquélla frecuentemente solicitada en ejercicio del derecho de acceso a la informacién;

b) Aquélla que haya sido ordenada entregar por decisién firme del Consejo para la
Transparencia, salvo que se trate de informacion personal solicitada por su titular o su
representante legal; y

¢) Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere relevante.

Los sujetos obligados deberan abstenerse de publicar informacién de forma inorganica,
desactualizada o sin una sistematizacién adecuada.

Articulo 108. Usabilidad. Los sujetos obligados deberan disponer la informacién de un
modo que permita su fécil identificacién y un acceso expedito, vale decir, utilizando planillas,
disefios y sistemas mediante los cuales las personas puedan encontrar y entender la informacién a
que se refiere esta Instruccion General, de manera sencilla y rapida, sin necesidad de invertir una
gran cantidad de tiempo y esfuerzos, o de tener conocimientos acabados del sector publico o del
sujeto obligado respectivo.

Se considerardn como buenas précticas las siguientes:

a) Que, se pueda acceder al sitio electrénico de Transparencia Activa mediante distintos
navegadores; ; .

b) Que, el banner de Transparencia Activa esté ubicado en un lugar fijo de la pagina web o
en un rotador de imégenes en el que no desaparezca de la visualizacién de la persona;

¢) Que, la informacién que se publique conforme a la presente Instruccién General se
realice contemplando los mismos titulos y subtitulos de las materias e items, cuando
corresponda;

d) Que, la disponibilizacién de la informacién se efectiie en un tamafio de letra y colores
que sean adecuados o permitan ser ajustados para una mejor visualizacion;

e) Que, en cada una de las materias o Items exista un comando que permita volver atras o a
la pégina principal de Transparencia Activa del sujeto obligado; _ _

f) Que, los documentos o archivos que se publiquen en el sitio electronico de Transparencia
Activa sean previamente revisados por el sujeto obligado para evitar que éstos contengan algtn
virus;

g) Que, la informacién que se publica en el sitio electronico de Transparencia Activa pueda
descargarse en formato de datos abiertos y reutilizables, como CSV, en especial en las
contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas, las transferencias no regidas por la
ley N°19.862 y la informaci6n presupuestaria; _ ‘

h) Que, los documentos que se publiquen en la pagina de Transparencw} Actlva_ sean
legibles, de tal forma, que no existan inconvenientes para conocer su gontemdo. Teniendo
especial cuidado con los documentos que son escaneados, deblepdo ve}—lﬁcarse, antes de su
publicacién, que se pueda visualizar correcta y claramen?e el contenido de éstos; o

i) Que, la informacién que se publica no se realice de fon_'na encnptagla, comprimida o
disponible en formatos que impidan su reutilizacién, tales como WinRAR o '\ijZIP; .

j) Que, en el caso que se empleen archivos para pub!lcar la informacién de Transpaienma
Activa que, requieran de programas visualizadores especiales o de complementos que afiadan
funcionalidades extras o mejoras a los programas que se poseen para Su revision, d.1ch05
programas estén disponibles para su descarga desde la propia ‘pégina de Transpar.encm Activa, o
que ofrezcan un enlace a lugares donde éstos puedan ser obtenidos de forma gratuita;
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k) Que, se indique un medio de contacto (correo electrénico y/o numero de teléfono), para
notificar en caso de que exista alguna dificultad técnica respecto al sitio de Transparencia Activa
del sujeto obligado; y

1) Que, en la pagina de inicio a que dirige el banner de Transparencia Activa, se incluya una
frase que instruya a las personas en el caso de detectarse incumplimientos en la publicacién
respectiva, a que poseen el derecho de presentar el correspondiente reclamo por infraccién a las
normas sobre Transparencia Activa ante el Consejo para la Transparencia, en conformidad con lo
dispuesto en el articulo 8° de la Ley de Transparencia.

Articulo 109. Definicién informacién histérica y requerimientos. Se entiende por
"informacién histérica" toda aquella publicada en el sitio electrénico de Transparencia Activa
con anterioridad al mes en el que se realiza la publicacién respectiva, en conformidad a la ley.

Las materias contenidas en el Titulo II y en los parrafos 1° y 3° del Titulo III de la presente
Instruccién deberan mantenerse a disposicién permanente de las personas, en el sitio electrénico
al que se accede mediante el banner de Transparencia Activa, sin que esté permitido dar de baja
o eliminar su publicacién, generandose de esta forma la correspondiente informacién histérica.

Asimismo, con la finalidad de facilitar el acceso a dicha informacidén, ésta debera
mantenerse versionada, separando cada materia o item, segin corresponda, por afios y meses, de
ser procedente.

Articulo 110. Formato tipo de planillas. El Consejo para la Transparencia publicara en su
pagina web www.consejotransparencia.cl, a modo ilustrativo, planillas cuyo formato facilite el
cumplimiento de la presente Instruccién General.

Articulo 111. Plan de contingencia. Los sujetos obligados deberan adoptar todas las
medidas necesarias para mantener operativo el sistema electrénico que utilizan para la
publicacion de las materias descritas en la presente Instruccién General.

Sin perjuicio de lo anterior, y con la finalidad de asegurar que las personas puedan acceder a
la informacién publicada en caso de dificultades técnicas, los sujetos obligados deberén informar
en la pagina de Transparencia Activa, un plan de contingencia a implementarse en la
eventualidad de que el sistema electrénico presente algiin desperfecto, no se encuentre operativo,
deje de estar disponible para el publico, su nivel de acceso disminuya, sea intermitente o se vea
comprometido por ataques externos. Por ejemplo, disponer de un mensaje que dé cuenta de dicha
situacion, indique las acciones que se estan realizando para solucionarlo y el tiempo estimado en
el que el sitio electrénico volvera a estar operativo.

TITULO V , :
PRINCIPIO DE DIVISIBILIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 112.- Proteccion de datos personales. En el cumplimiento de sus obligaciones de
transparencia activa, los sujetos obligados deberan abstenerse de publicar datos ;?ers_onales que
tengan carécter reservado conforme a lo establecido en los articulos 7°, 10, 20 y siguientes de la
ley N°19.628, sobre proteccion a la vida privada, asi como los datos personales de contexto, esto
es, direcciones, correos electrénicos, nimeros telefonicos, estado civil, edad, etc. .

La misma norma aplicara tratdndose de las publicaciones que se efectiien en conformidad
con lo dispuesto en el articulo 107 de la presente Instruccion General. _ i

Para dar cumplimiento a esta disposicion los sujetos obligados podran aplicar lo sena_lado en
la resolucién exenta N°304, de 30 de noviembre de 2020, que aprueba el texto aptuahzado y
refundido de las recomendaciones del Consejo para la Transparencia sobre proteccion de datos
personales por parte de los 6rganos de la Administracion del Estado y sustituye el texto que
indica, publicada en el Diario Oficial con fecha 7 de diciembre de 2020, o el acto administrativo

que lo reemplace.

Articulo 113.- Principio de divisibilidad. De proceder el secreto o reserva de determ_mada
informacién fundado en alguna causal establecida en la Copstltu_mc’)n o laley, gl sujeto o‘t?l’lgado
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 e), de la Ley

de Transparencia.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

‘ Artl'culo primero transitorio. Nuevas materias que deben disponer de informacion
histérica. La obligacién de disponer informacion histérica que se establece en el articulo 109 de
la presente Instruccién comenzaré a regir para las nuevas materias, esto es, parrafos 2° al 6°, 8°
al 11,13y lfl del Titulo I y parrafos 1° y 3° del Titulo III, a contar de la entrada en Vigencie; de
esta Instruccién General, por lo que, a partir de dicha fecha, no se podrén dar de baja o eliminar
las actualizaciones mensuales de cada una de las materias que en ella se sefialan.

.Traténdose de las materias que, a la fecha de publicacién de esta Instruccién en el Diario
Oficial, ya debian disponer de informacién histérica, esto es, aquellas descritas en los pérrafos
1°, 7%y 12 del Titulo II, los sujetos obligados deberan mantener publicados esos antecedentes
desde la fecha que en ellos se indica.

Articulo segundo transitorio. Vigencia. La presente Instruccién General comenzara a regir
en el plazo de un afio contado desde su publicacién en el Diario Oficial. En consecuencia, las
actualizaciones que se efectien durante los primeros 10 dias habiles del mes de enero del afio
2024 deberan sujetarse a lo establecido en esta Instruccion.

Sin perjuicio de lo anterior, los sujetos obligados podran comenzar a dar cumplimiento a sus
obligaciones de transparencia activa, en la forma dispuesta en la presente Instruccion, voluntaria
Yy progresivamente, a contar de la fecha de su publicacion en el Diario Oficial,

Articulo segundo: A contar de la fecha de entrada en vigencia de la presente Instruccién
General, derguense expresamente, las siguientes Instrucciones Generales de este Consejo:

1. N°3, sobre indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados,
adoptada mediante acuerdo del Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, en la sesién
ordinaria N°49, de 8 de mayo de 2009 ¥ publicada en el Diario Oficial el 16 de mayo de 2009;

2. N°4, sobre transparencia activa, adoptada mediante acuerdo del Consejo Directivo del
Consejo para la Transparencia, en la sesién ordinaria N°121, de 19 de enero de 2009 y publicada
en el Diario Oficial el 3 de febrero de 2010;5%=

3. N°7, que complementa la Instruccion General N°4, adoptada mediante acuerdo del
Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, en la sesién extraordinaria N°9, de 18 de
mayo de 2010 y publicada en el Diario Oficial el 25 de mayo de 2010;

4. N°8, sobre la obligacién de informar los antecedentes preparatorios de las normas
juridicas generales que afecten a empresas de menor tamafio, adoptada mediante acuerdo del
Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, en la sesién ordinaria N°173, de 10 de
agosto de 2010 y publicada en el Diario Oficial el 20 de agosto de 2010; .

5. N°9, que modifica Instrucciones Generales N°4 y N°7, sobre transparencia activa,
adoptada mediante acuerdo del Consejo Directivo del Consejo para la Transparencia, en la sesién
ordinaria N°173, de 10 de agosto de 2010 y publicada en el Diario Oficial el 20 de agosto de
2010; :

6.)}N°l 1, sobre transparencia activa, adoptada mediante acuerdo del Consejo Directivo del
Consejo para la Transparencia, en la sesién ordinaria N°491, de 27 de diciembre de 2013 y
publicada en el Diario Oficial el 30 de enero de 2014.

Articulo tercero: Publiquese en el Diario Oficial y en la pagina de Transparencia Act'iva
del Consejo para la Transparencia, en los apartados de "Publicaciones en el Diario Oficial" y
"Actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros".

Articulo cuarto: Notifiquese electronicamente la presente resolucién, mediante copia
digital, a todos los sujetos obligados por las normas sobre Transparencia Activa, a lgs personas
integrantes del Consejo Directivo y a las directoras y directores del Consejo para la

Transparencia.

Andtese, notifiquese, publiquese y archivese.- David Ibaceta Medina, Director General,
Consejo para la Transparencia.
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