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GUIA INSTRUCCION GENERAL
SOBRE TRANSPARENCIA ACTIVA

La nueva Instruccion General sobre Transparencia Activa, tiene por objetivo principal
actualizar el texto de la Instruccion General sobre Transparencia Activa -aprobada por
laResoluciéon Exenta N°500, de 9 de diciembre de 2022-, mediante un acto administrativo que
refunda, coordineysistematicelamencionadaInstruccién General, conlos pronunciamientos
emitidos por este Consejo y las nuevas obligaciones de transparencia activa establecidas en
otras leyes. Asi como, recoger la practica y experiencia adquirida por los sujetos obligados
desde la dictaciéon de la mencionada Instruccion General (3 afios desde su dictacion y dos
afios de su entrada en vigencia y aplicacion).

La nueva Instruccion General -aprobada por el articulo primero de la Resolucién Exenta
N°80, de 6 de febrero de 2026, de este Consejo-, se publicé en el Diario Oficial el 24 de
febrerode 2026 y, comenz6 a regir -para los nuevos requerimientos en ella establecidos-, el
25 de abril de 2026. En esa misma fecha, se tiene por derogada la Instruccién General sobre
Transparencia Activa, aprobada por el articulo primero de la Resolucién Exenta N°500, de
2022.

Para facilitar la comprension, en esta Guia aparecen destacadas en color amarillo las
materias incorporadas por la referida Resolucion Exenta N°80, de 2026.
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. DISPOSICIONES PRELIMINARES

En el primer Titulo de la Instruccion General sobre Transparencia Activa, se contienen
aquellas disposiciones que se estima necesario sean conocidas por la ciudadania, asi como
por los sujetos obligados para dar un adecuado y oportuno cumplimiento a los deberes,
requerimientos y buenas practicas en las materias de transparencia activa, como en los
articulos dedicados a:

+ Definiciones de algunos de los términos frecuentemente utilizados, como: Consejo, Ley de
Transparencia, sujeto obligado, banner de transparencia activa, transparencia proactiva,
materia, apartado, item, datos personales de contexto, datos abiertos, entre otros.

+ Listado -no taxativo-, de sujetos obligados a dar cumplimiento a los deberes de
transparencia activa, como es el caso de los Ministerios y Subsecretarias, las delegaciones
presidenciales, los gobiernos regionales, las municipalidades, las Fuerzas Armadas, de
Ordeny Seguridad Publica, las Universidades estatales, las Corporaciones Municipales, los
Servicios Locales de Educacion Publica (SLEP) y en general, todos los 6rganos y servicios
publicos creados para el cumplimiento de la funcion administrativa.

* Los responsables del cumplimiento de las normas sobre transparencia activa, entre
ellos, la autoridad o jefe superior del servicio, los funcionarios encargados de proveer la
informacion, los funcionarios encargados de publicar su contenido y los encargados de
control interno. Ello, previo establecimiento de su responsabilidad en el incumplimiento
a través de una investigacion sumaria.

+ Utilizacion de lenguaje claro, sefialandose que en toda la informacion que se disponibiliza
en el sitio electronico de transparencia activa, se propendera 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, segin
corresponda.
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I, MATERIAS A INFORMAR

En el presente Titulo se indican todas las materias que deben publicarse en el sitio electrénico
en el que se da cumplimiento a los deberes de transparencia activa, conforme lo prescrito
en el articulo 7° de la Ley de Transparencia, y que corresponden a:

Publicaciones en el Diario Oficial 1

¢Qué informacioén se debe publicar en esta materia?

Se deben informar en una planilla todos los actos y documentos dictados por el propio

sujeto obligado que se hayan publicado en el Diario Oficial.
La informacion debe ordenarse de forma cronolégica, esto es, el acto o documento mas

nuevo debe estar sobre el acto mas antiguo.

:Desde cuando debe estar disponible la informaciéon?
Se debe mantener informacién histdérica desde la entrada en vigencia de la Ley de
Transparencia (20 de abril de 2009) al mes anterior al que se realiza la publicacion.

¢Qué informacidn se debe consignar en la planilla?

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);

¢) Denominacion de la norma (por ejemplo, el nombre del reglamento asociado);

d) Numero de la norma;

e) Fecha de promulgacién;

f) Fecha de publicacion en el Diario Oficial;

g) Fecha de modificacion o derogacién, 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.
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Potestades y Marco Normativo

La informacion que corresponde a esta materia debe publicarse en dos items, que son los
siguientes:

2.1. Todas las potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones
y/o tareas del sujeto obligado

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Descripcidon de potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones
y/o tareas del respectivo sujeto obligado;

b) Indicacion del articulo o articulos de las normas que las establezcan; y

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

2.2. Su marco normativo

Debiendo incorporarse las leyes, reglamentos, decretos, instrucciones y resoluciones que
correspondan al sujeto obligado.

¢Como se debe ordenar la informacion?

1) Primero las normas organicas del sujeto obligado (como, por ejemplo, la norma legal que
crea el servicio y su reglamento organico); y

2) Luego, las restantes normas relativas a sus potestades, responsabilidades, funciones,
atribuciones y/o tareas ordenadas jerarquicamente (Constitucion, ley, reglamento, decreto,
resolucion, otros actos administrativosyacuerdos de érganos colegiados, segun corresponda).

Tanto en las normas que se incluyen en el numeral 1°, como en el numeral 2°, deben
ordenarse jerarquicamente, esto implica que la norma de mayor jerarquia debe estar por
sobre la norma de menor jerarquia.
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¢Qué se debe hacer si existe mas de una norma de igual jerarquia, como seria
el caso en que deban incluirse varias leyes en el marco normativo del sujeto
obligado?

En dicho caso, las normas de igual jerarquia deben ordenarse cronolégicamente (primero la
mas nueva y luego la mas antigua).

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Aflo y mes en el que se realiza la publicacion en la pagina de transparencia activa;
b) Tipo y nimero de la norma;

¢) Denominacion de la norma (por ejemplo, en el caso de un decreto supremo que
apruebe un reglamento, el nombre de este reglamento);

d) Fecha de promulgacion;
e) Fecha de publicacién, cuando haya sido publicada en el Diario Oficial;

f) Enlace al documento que contenga el texto integro y actualizado de cada norma, no
debiendo informarse ni afiadirse enlaces a versiones derogadas de los textos de las nor-
mas que correspondan; y

g) Fecha de la ultima modificacion registrada en ese texto, si la hubiere, o indicacion de
que el texto no ha sido objeto de modificaciones.

|MPORTANTE No deberd informarse en esta materia aquella normativa

de general aplicacion al sector publico, a menos que ésta
contenga alguna regulaciéon especifica relativa al sujeto
obligado que informa. Por ejemplo: no deben publicarse
en este item la Ley N°19.880, que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracion del Estado, la Ley N°20.285,
sobre acceso a la informacidén publica o la Ley N°19.886,
de bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios, y sus respectivas modificaciones.
Sélo procedera la publicacién de la Constitucion Politica de
la Republica por parte de aquellos 6rganos a los cuales se le
confieren expresamente atribuciones, como es el caso de
las municipalidades.
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Estructura organica y las facultades, funciones y atribuciones de las
estructuras internas de los sujetos obligados

¢Qué informacidén debe publicarse en esta materia?

En esta materia a diferencia del numeral anterior -que se refiere a las potestades,
responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas del sujeto obligado como institucion-, se

deberdpublicarlaestructuradelsujetoobligadoylasfacultades, funcionesyatribuciones
de sus estructuras internas, ya sean, direcciones, unidades, departamentos, areas, etc.

La informacion se disponibiliza en los siguientes tres items:

3.1. Facultades, funcionesyatribucionesde cadaunadesusunidades o dependencias
internas

En la que se mostraran todas las unidades o dependencia internas del sujeto obligado,
establecidas mediante una ley, reglamento o cualquier tipo de acto administrativo.

¢Qué informacion se debe consignar en la 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;

¢) Indicacién del articulo o articulos de la ley, reglamento, u otro acto administrativo, que
las otorgo;

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

f) Enlace al documento que contenga el texto integro y actualizado de la normativa que
otorga las facultades y atribuciones; y

g) Fecha de su ultima modificacién si la hubiere; o bien, un texto indicando expresamen-
te que no ha sido objeto de modificaciones.
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3.2. Organigrama interactivo
¢Qué informacion debe publicarse en el organigrama?

Debenindicarse, con claridad y precision, todas las unidades o dependencias que componen
el sujeto obligado, cualquiera sea la denominacién que éste les asigne.

¢Qué significa que el organigrama sea interactivo?

Ello implica que baste con posicionarse o hacer click en la unidad o dependencia que
corresponda para poder acceder a la siguiente informacion: 1) sus facultades, funciones
y atribuciones; 2) a la norma que asigna dichas funciones y; 3) nombre de la autoridad, o
funcionario que ejerza la jefatura de la unidad o dependencia respectiva.

3.3. Estructura organica de Transparencia

Informacién que debe disponibilizarse en una planilla adicional.

_;_Qué informacién se debe consignar en la pIaniIIa?_

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; y

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

Cada sujeto debera informar todas las personas naturales contratadas, independiente de la
modalidad de contratacion.

¢Qué implica lo anterior?
Implica que el sujeto obligado debera publicar mensualmente la informacién en plantillas
separadas segun se trate de: 1) personal de planta, 2) personal a contrata, 3) personal sujeto

al Cédigo del Trabajo y 4) personas naturales contratadas a honorarios.

¢Qué ocurre con las Municipalidades?
En el caso de las Municipalidades deberan presentar la antes mencionada informacién,

distinguiendo -en planillas separadas-, entre el personal que ejerza funciones en el ambito
de la educacién, en el de salud, en los cementerios y en las restantes unidades municipales.

¢Desde cuando debe estar disponible la informaciéon?

Desde el mes de enero del aiio 2024, por lo que, a partir de dicha fecha, ya no esta permitido
dar de baja o eliminar las actualizaciones mensuales de esta materia.

4.1. Normas comunes al personal de planta, a contratay sujeto al Cédigo del Trabajo

4.1.1. ;Qué informacion debe publicarse respecto del personal de planta, a contrata y
sujeto al Cédigo del Trabajo?
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Personal de Planta: Personal a contrata: Personal sujeto al Cédigo
del Trabajo:

a) Afio y mes al que corres-
ponde la publicacion;

b) Estamento al que pertene-
ce el funcionario (directivo,
profesional, técnico, admi-
nistrativo, auxiliar o fiscaliza-
dor, segun sea el caso);

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

d) Cargo o funcion (esta in-
formaciéon corresponde al
rol, funcién o cargo del fun-
cionario. A modo ejemplar,
en esta columna debera
indicarse si el funcionario
desempefia el rol de: “Subse-
cretario o Subsecretaria de
Justicia”, “Jefa o Jefe de Divi-
sion de Administracion;

a) Aflo y mes al que correspon-
de la publicacion;

b) Estamento al que pertene-
ce el funcionario (profesional,
técnico, administrativo, auxi-
liar o fiscalizador, segun sea el
€aso);

¢) Nombre completo (primer
apellido, segundo apellido, y
nombre o nombres, segin co-
rresponda);

d) Cargo o funcion (esta in
formacion corresponde al rol,
funcion o cargo del funciona-
rio. A modo ejemplar, en esta
columna debera indicarse si el
funcionario desempefia el rol
de: “Abogado o Abogada de Di-
vision Judicial”, “Asesor o Ase-
sora de la Subsecretaria”

a) Aio y mes al que corres-
ponde la publicacion;

b) Nombre completo (pri-
mer apellido, segundo ape-
llido, y nombre o nombres,
segun corresponda);

c) Cargo o funcion (esta
informacion corresponde
al rol, funcién o cargo del
funcionario. A modo ejem-
plar, en esta columna de-
bera indicarse si el funcio-
nario desempena el rol de:
“Analista Unidad de Recla-
mos”, “Ejecutivo o Ejecutiva
de Subgerencia Gestion de
Clientes”;

d) Grado de la escala a que
esté sujeto y/o cargo con
jornada, segun correspon-
da;
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e) Grado de la escala a que
esté sujeto y/o cargo con jor-
nada, segun corresponda;

f) Calificacion profesional o
formacion (Titulo técnico o
profesional, grado acadé-
mico y/o experiencia 0 co-
nocimientos relevantes. Se
entendera por experiencia
relevante, cualquier activi-
dad que la persona ha des-
empefiado y cuya practica
prolongada le ha proporcio-
nado conocimiento o habili-
dad para el desempefio del
cargo publico que ejerce, y
no el lapso que lleva sirvien-
do en la institucién respecti-
va);

g) Regién. En el caso de los
sujetos obligados con com-
petencia territorial a nivel
regional, provincial o comu-
nal, tales como delegaciones
presidenciales  regionales,
delegaciones presidenciales
provinciales, gobiernos re-
gionales, municipios y cor-
poraciones, asociaciones y
fundaciones municipales, la
inclusion de esta informa-
cién, no sera obligatoria;

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

f) Calificacion profesional o
formacion (Titulo técnico o
profesional, grado académico
y/0 experiencia o conocimien-
tos relevantes. Se entende-
ra por experiencia relevante,
cualquier actividad que la per-
sona ha desempefiado y cuya
practica prolongada le ha pro-
porcionado conocimiento o
habilidad para el desempefio
del cargo publico que ejerce, y
no el lapso que lleva sirviendo
en la institucién respectiva);

g) Regioén. En el caso de suje-
tos obligados con competencia
territorial a nivel regional, pro-
vincial o comunal, tales como
delegaciones presidenciales
regionales, delegaciones pre-
sidenciales provinciales, go-
biernos regionales, municipios
y corporaciones, asociaciones
y fundaciones municipales, la
inclusion de esta informacion,
no sera obligatoria;

e) Calificacién profesional
o formacioén (Titulo técnico
o profesional, grado acadé-
mico y/o experiencia o co-
nocimientos relevantes. Se
entendera por experiencia
relevante, cualquier acti-
vidad que la persona ha
desempefiado y cuya prac-
tica prolongada le ha pro-
porcionado conocimiento
o habilidad para el desem-
pefio del cargo publico que
ejerce, y no el lapso que
lleva sirviendo en la institu-
cién respectiva);

f) Regién. En el caso de su-
jetos obligados con com-
petencia territorial a nivel
regional, provincial o co-
munal, tales como dele-
gaciones  presidenciales
regionales, delegaciones
presidenciales provincia-
les, gobiernos regionales,
municipios y corporacio-
nes, asociaciones y fun-
daciones municipales, la
inclusion de esta informa-
cién, no sera obligatoria;

g) Unidad monetaria en la
que se le paga la remune-
racion. En cada monto de
la informacion a publicar
se debe indicar la divisa o
moneda en la cual se efec-
tud el pago de la remune-
racion (por ejemplo, peso
chileno, doélar estadouni-
dense, euro, libra esterlina,
entre otras);
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h) Unidad monetaria en la
que se le paga la remunera-
cién. En cada monto de la in-
formacion a publicar se debe
indicar la divisa o moneda en
la cual se efectud el pago de
la remuneracién (por ejem-
plo, peso chileno, ddlar es-
tadounidense, euro, libra es-
terlina, entre otras);

i) Remuneracion bruta del
mes. La que comprende los
montos a que asciende la re-
muneracion mensual fijada
para el cargo, las bonifica-
ciones por cumplimiento de
metas u objetivos, las restan-
tes asignaciones especiales
y las horas extraordinarias
percibidas por el funcionario
en el mes que se esta infor-
mando;

j) Asignaciones especiales
que percibe el funcionario;

k) Monto total al que ascien-
den todas las bonificaciones
por cumplimiento de metas
u objetivos percibidas en el
mes que se informa;

h) Unidad monetaria en la que
se le paga la remuneracion.
En cada monto de la informa-
cién a publicar se debe indicar
la divisa o moneda en la cual
se efectud el pago de la remu-
neracion (por ejemplo, peso
chileno, doélar estadouniden-
se, euro, libra esterlina, entre
otras);

i) Remuneracion bruta del
mes. La que comprende los
montos a que asciende la re-
muneracion mensual fijada
para el cargo, las bonificacio-
nes por cumplimiento de me-
tas u objetivos, las restantes
asignaciones especiales y las
horas extraordinarias perci-
bidas por el funcionario en el
mes que se esta informando;

j) Asignaciones especiales que
percibe el funcionario;

k) Monto total al que ascien-
den todas las bonificaciones
por cumplimiento de metas u
objetivos percibidas en el mes
que se informa;

h) Remuneracién bruta
del mes. La que compren-
de los montos a que as-
ciende la remuneracion
mensual fijada para el car-
go, las bonificaciones por
cumplimiento de metas
u objetivos, las restantes
asignaciones especiales y
las horas extraordinarias
percibidas por el funciona-
rio en el mes que se esta
informando;

i) Asignaciones especiales
que percibe el funcionario;

j) Monto total al que as-
cienden todas las bonifica-
ciones por cumplimiento
de metas u objetivos per-
cibidas en el mes que se
informa;

k) NUmero de horas ex-
traordinarias, las que de-
beran ser publicadas de
forma mensual, informan-
dose ademas el monto
exacto recibido por este
concepto en el mes en que
se perciba cada pago;
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I) Nimero de horas extraor-
dinarias, las que deberan ser
publicadas de forma men-
sual, 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 pro-
cede;

m) Monto de las remunera-
ciones y/u honorarios adi-
cionales que perciba el fun-
cionario por la realizacion de
funciones diferentes, den-
tro del 6rgano o servicio, a
aquellas que correspondan
a su contratacion o nombra-
miento, debiendo consignar
la correspondiente observa-
cién, y en su caso, realizar la
publicacion en la planilla de
personal que sea la causa de
ella;

n) Vigencia de la relacion la-
boral (consighando como
fecha de inicio de la relacion
laboral, la del ingreso efecti-
vo del funcionario al servicio
y la fecha de término, salvo
que el vinculo sea indefinido,
caso en el cual debera hacer-
se mencién expresa a dicha
circunstancia); y

0) Observaciones, donde se
consignara cualquier otra
informacion que se estime
relevante, no debiendo sefia-
larse informacion que ya se
encuentre previamente pu-
blicada en la misma planilla.

) Nimero de horas extraordi-
narias, las que deberan ser pu-
blicadas de forma mensual, in-
formandose ademas el monto
exacto recibido por este con-
cepto en el mes en que se per-
ciba cada pago, distinguiendo
entre horas diurnas, horas
nocturnas y las realizadas los
sabados, domingos o festivos,
Si procede;

m) Monto de las remuneracio-
nes y/u honorarios adicionales
que perciba el funcionario por
la realizacién de funciones di-
ferentes, dentro del 6rgano
0 servicio, a aquellas que co-
rrespondan a su contratacion
0 nombramiento, debiendo
consignar la correspondiente
observacién, y en su caso, rea-
lizar la publicacién en la plani-
lla de personal que sea la cau-
sa de ella;

n) Vigencia de la relacion labo-
ral (consignando como fecha
de inicio de la relacion laboral,
la del ingreso efectivo del fun-
cionario al servicio y la fecha
de término); y

0) Observaciones, donde se
consignara cualquier otra in-
formacion que se estime rele-
vante, no debiendo sefialarse
informacion que ya se encuen-
tre previamente publicada en
la misma planilla.

I) Monto de las remune-
raciones y/u honorarios
adicionales que perciba el
funcionario por la realiza-
cion de funciones diferen-
tes, dentro del 6rgano o
servicio que corresponda,
a aquellas sefialadas en su
contrato, debiendo con-
signar la correspondiente
observacion, y en su caso,
realizar la publicacién en
la planilla de personal que
sea la causa de ella;

m) Vigencia de la relacién
laboral (fecha de inicio y de
término, salvo que el vin-
culo sea indefinido, caso
en el cual deberd hacerse
mencion expresa de dicha
circunstancia); y

n) Observaciones, donde
se consignara cualquier
otra informacion que se
estime relevante, no de-
biendo sefalarse informa-
cién que ya se encuentre
previamente publicada en
la misma planilla.
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4.1.2. ;Como se calcula la remuneracion bruta del mes?

En la columna correspondiente de las planillas mencionadas previamente, se debera
consignar el monto bruto mensual de la remuneracién que el funcionario percibi6 en el
mes que se informa, incluyendo los montos pagados por |os siguientes conceptos:

a) La remuneracion bruta mensual fijada para el cargo;

b) Las bonificaciones por cumplimiento de metas u objetivos percibidos en el mes que se
informa;

¢) Las restantes asignaciones especiales; y

d) Las horas extraordinarias pagadas en el mes que informa.

IMPORTANTE No deben incluirse en el calculo de la remuneracién bruta

del mes que corresponda, aquellas contraprestaciones

que la ley expresamente ha sefialado que no constituyen
remuneraciéon para ningun efecto legal y las que no

tengan el caracter de habituales y permanentes, como las
asignaciones familiares, los aguinaldos y los viaticos.

Para una mayor claridad de los montos que integran o no en el calculo de la remuneracion
bruta del mes, se recomienda que se consigne sobre cada una de las planillas del personal
que correspondan, el siguiente mensaje:
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4.1.3. Asignaciones especiales
¢Qué son las asignaciones especiales?

Las asignaciones especiales son remuneraciones temporales otorgadas a funcionarios
publicos que cumplen ciertas condiciones o desempefian funciones especificas, como,
por ejemplo, por antiguedad, por ejercer en lugares remotos o con un alto costo de vida,
por ejercer un cargo de alta direccion publica, o por cumplir funciones en areas criticas.
Estas asignaciones se regulan por ley y tienen como objetivo compensar al funcionario por
aspectos particulares de su empleo.

¢Qué informacion se debe publicar?

En la columna correspondiente se deberan contemplar todas las asignaciones que
el funcionario reciba debido a su cargo, funcién o contrato en forma habitual, o por
circunstancias o situaciones personales, esto es, que no son percibidas necesariamente por
todos los funcionarios del sujeto obligado que estan en su mismo grado.

¢Como se informan las asignaciones especiales que perciben los funcionarios?

Para facilitar a los sujetos obligados disponer de la informacion relativa a las asignaciones
especiales, éstos podran utilizar cédigos que especifiquen la asignacién respectiva, los
que deberan estar referenciados a una nota que defina su significado. En caso de que el
funcionario no hubiese percibido asignaciones especiales en el mes informado, debera
sefalarse expresamente dicha circunstancia.

Por ejemplo:

Cédigo de la

asignacion
(01) El funcionario no ha percibido pago de asignaciones especiales

durante el periodo informado.

(02) Bono por metas colectivas e institucionales
(03) Bono de subrogacién
(04) Indemnizacion por término de relacion laboral
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4.1.4. Bonificaciones por cumplimiento de metas u objetivos

Las mencionadas bonificaciones deberan incluirse en el calculo de la remuneracién bruta
del mes en que efectivamente se pagan.

¢Qué se debe hacer si el pago de la bonificaciéon publicada incluye meses
distintos al que efectivamente se pagé6?

Se debe consignar en la columna de “Observaciones” el periodo que comprende dicha
bonificaciéon, como ocurre respecto de aquellos sujetos obligados que requieren dictar un
acto administrativo que autorice su pago de forma retroactiva desde enero del afio que
corresponda.

Por ejemplo: si en el mes de marzo se paga una bonificacion que corresponde a los meses
de enero, febrero y marzo, se debera consignar un mensaje del siguiente tenor o similar:

Adicionalmente, deberd publicarse en la misma planilla, el monto total de todas las
bonificaciones porcumplimientode metasuobjetivos que percibaelfuncionariodurante
el mes que se informa, independiente que deba consignarse el c6digo correspondiente en
la columna referida a las asignaciones especiales.

Por ejemplo: Si en el mes de marzo recibe una bonificacién por $100.000.- y otra bonificacion
por $250.000.-, en la columna correspondiente se debe consignar: $350.000.-

Si en un determinado mes no se perciben bonificaciones por cumplimiento de metas u
objetivos debera sefialarse expresamente.

4.1.5. Informacién estadistica sobre bonificaciones
¢Qué informacidon debe publicarse en el presente item?
Mensualmente debera publicarse la siguiente informacion estadistica por cada una de las

bonificaciones por cumplimiento de metas u objetivos que tenga fijadas el respectivo sujeto
obligado:
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¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Denominaciéon de la bonificacién;

b) Porcentaje del total de funcionarios por cada uno de sus estamentos que tienen dere-
cho a percibir dicha bonificacién; y

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

Por ejemplo:

Denominaciéon Total de | % funcionarios | Porcentaje
de la bonifica- funciona- | por estamento | de la bonifi-
cion rios que tiene dere-| cacién asig-

cho a percibir | nado a cada
la bonificacién | uno de los

estamentos
2026  abril Total de funcio- Todos 135
narios
2026 abril Bonoincentivo Directores 3 100% 6%
cumplimiento
metas 2025
2026 abril Bonoincentivo Jefes de 21 100% 6%
cumplimiento Unidad
metas 2025
2026 abril  Bonoincentivo Coordina- 3 100% 10%
cumplimiento dores
metas 2025
2026  abril Bonoincentivo  Analistas 94 89% 10%
cumplimiento
metas 2025
2026 abril Bonoincentivo  Adminis- 14 93% 10%
cumplimiento  trativos/
metas 2025 Técnicos/
asistentes
trativos/
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4.1.6. Horas extraordinarias
¢Como se deben publicar las horas extraordinarias?

Deberan informarse mensualmente, dentro de la planilla respectiva del personal, si el
funcionario 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 dias festivos, si procede.

Si no hubiese percibido pago por horas extraordinarias en el mes que se informa, debera
sefialarse expresamente dicha circunstancia.

4.1.7. Escalas de remuneraciones

Cada sujeto obligado debera publicar las escalas de remuneraciones que le correspondan,
las que deberan tener una correlacién con las plantas y grados o cargos con jornadas
consignadas en las planillas del personal de planta, a contrata y sujeto al Codigo del Trabajo,
debiendo hacerse mencion expresa y desglosada de todas y cada una de las asignaciones
contempladas para el calculo de la remuneracion mensual.

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

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

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

c) Grado;

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

e) Monto de la remuneracién bruta mensual que corresponda al grado; y

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

Qué no se debe incluir en la escala de remuneraciones?

Se excluiran de este item las contraprestaciones que la ley expresamente ha sefialado que

no constituyen remuneracioén para ningun efecto legal y las que no tengan caracter habitual
y permanente, por ejemplo: las asignaciones familiares, los aguinaldos y los viaticos.
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¢Como se publica en el caso de las Municipalidades?

En el caso de las Municipalidades que efectuen directamente las funciones relativas a salud,

educacion y cementerios, deberan informar las respectivas escalas de remuneraciones
distinguiendo entre el personal del ambito de la educacién, de la salud, de los cementerios,
y de las restantes unidades municipales.

¢Qué pasa si un sujeto obligado no posee escala de remuneraciones?

En ese caso debera publicar su simil o los criterios que se utilizan para la fijacion de las
remuneraciones de sus funcionarios.

4.2. Personas naturales contratadas a honorarios
¢Qué personas contradas a honorarios deben publicarse en este item?
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.

¢Qué informacidn se debe consignar en la planilla?

a) Afo y mes al que corresponde la publicacion;

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

c) Calificacion profesional o formacion (Titulo técnico o profesional, grado académico y/o
experiencia o conocimientos relevantes. Se entendera por experiencia relevante, cual-
quier actividad que la persona ha desempefiado y cuya practica prolongada le ha propor-
cionado conocimiento o habilidad para desempefio del cargo publico que ejerce, y no el
lapso que lleva sirviendo en la institucion respectiva);

d) Descripcion detallada de la funcién, dando cuenta de que la contratacién a honorarios
se encuentra alineada con los criterios vigentes de la Contraloria General de la Republica;

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

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

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

h) Honorario total bruto que se pag6 efectivamente en el mes que se informa;
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i) Indicacion de la forma o tipo de pago: pago mensual, pago unico, 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, que sirve de fundamento al pago de sus honorarios;

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,

I) Observaciones, donde se consignara cualquier otra informacion que se estime relevan-
te, no debiendo sefialarse informacion que ya se encuentre previamente publicada en la
misma planilla.

4.2.1. Informe de las funciones desarrolladas por las personas naturales contratadas a
honorarios

:¢De qué depende la publicacion de los informes de las funciones desarrolladas?

Para su publicacion el sujeto obligado debera ajustarse a lo sefialado en el respectivo
contrato a honorarios en cuanto a la oportunidad en la que se emitiran los correspondientes
informes de las funciones desarrolladas.

¢Qué sucede si en un mes no se dispone del informe de las funciones
desarrolladas?

En los meses en que no se disponga del informe de las funciones y/o labores desarrolladas,
por no corresponder su emisién -acorde a lo estipulado en el respectivo contrato a
honorarios-, debera consignarse en la columna de observaciones una frase que dé cuenta
de dicha situacion, especificando el mes en el que se publicara el informe en comento.
Asimismo, si la persona contratada a honorarios no presenta el informe sobre las funciones
desarrolladas dentro del plazo correspondiente, debera consignarse en la columna de
observaciones aquella situacion.

¢Como se deben publicar los informes de las funciones desarrolladas?

Existen dos formas alternativas para publicar los mencionados informes, y son:

a) Incorporando el informe de las funciones desarrolladas en la casilla correspondiente a la
persona que lo emitio; o bien,

b) Publicar los informes mediante uno o mas enlaces que dirijan a un repositorio, disponible
en un sistema de almacenamiento, sitio electrénico, una carpeta Drive u otro similar, en el
gue se contengan todos los informes emitidos por las personas contratadas a honorarios
correspondientes al mes en que se realiza la publicacion y debidamente identificados -en el
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casodelas Municipalidades, agrupados,ademas, por su pertenenciaal ambitodelaeducacién,
de la salud, los cementerios y las restantes unidades municipales, de corresponder-, el que
debe ser accesible para cualquier persona, sin restricciones de ningun tipo, como lo serian,
por ejemplo, necesidad de clave, requerimiento de un programa especial, prohibiciéon de
descargas, condiciones de uso, entre otras.

4.2.2. Determinacion del honorario total bruto
¢Como se calcula el honorario bruto a publicar?

Para realizar el calculo deberan contemplarse todas las contraprestaciones en dinero que
efectivamente se le paguen a la persona contratada a honorarios en el mes que se informa,
pudiendo darse las siguientes situaciones:

a) Personas contratadas sobre |la base de honorarios que se paguen por mensualidades: se
incluira el monto total bruto de los honorarios que se le paguen efectivamente en el mes
que se informa; y

b) Personas contratadas sobre labase de honorarios que se paguen mediante otra modalidad:
se incluira el monto total bruto del honorario que efectivamente se le pague a la persona en
el mes que se informa.

4.2.3. 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.

;Qué se hace en dicho caso?
Se debera dejar constancia en las columnas correspondientes de la existencia del contrato
y su duracion. A su vez, se publicara el honorario (y asignaciones, de proceder) en el mes en

que efectivamente se pago éste.

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

Los sujetos obligados deberan publicar mensualmente, la informacién relativa a las
autoridades que desempefien labores en el sujeto obligado en ejercicio de un cargo de
eleccion popular o envirtud de otra forma de designacién, que no se encuentren incorporadas
previamente en los restantes items del personal del respectivo sujeto obligado.
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¢Qué informacidn se debe consignar en la planilla?

a) Aio y mes al que corresponde la publicacion;

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

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

d) Regién en que desempefia sus funciones. En el caso de sujetos obligados con com-
petencia territorial a nivel regional, provincial o comunal, tales como delegaciones pre-
sidenciales regionales, delegaciones presidenciales provinciales, gobiernos regionales,
municipios y corporaciones, asociaciones y fundaciones municipales, la inclusién de esta
informacion, no sera obligatoria;

e) La identificacion del acto administrativo a través del cual la persona fue investida en el
cargo, sefialando su denominacion, numero y fecha de publicacion;

f) Enlace al acto administrativo mediante el cual la persona fue investida en su cargo;
g) Periodo de duracién en el cargo, indicando la fecha de inicio y de término;

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

i) Dietas, rentas u otras contraprestaciones en dinero, brutas, que perciba debido a su
cargo, o indicacién de que éste se ejerce ad honorem o sin contraprestacion.

Si_una persona ejerce un cargo de autoridad, ya sea en
IMPORTANTE virtud de eleccién popular u otra forma de designacion, en

un organismo publico, y posee la calidad de funcionario de
planta, a contrata, sujeto al Codigo del Trabajo, a honorarios
o como autoridad en otro sujeto obligado por la Ley de
Transparencia, cada organismo debera publicar Unicamente

la informacion que corresponda a la forma o modalidad de
contratacién o nombramiento en el respectivo 6rgano, en
la planilla correspondiente.
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4.4. Publicacion del monto de la remuneracion liquida e informacion sobre viaticos
4.4.1. Remuneracion liquida

Tanto para el personal de planta, a contrata, sujeto al Cédigo del Trabajo, honorarios y
autoridades de eleccion popular u otro modo de designacion, se considerara una buena
practica a implementarse directamente en la planilla de personal correspondiente, la
publicacion de la remuneracién mensual liquida del personal del sujeto obligado.

¢Como se calcula la remuneracién liquida?

Para el calculo de ésta s6lo 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.

4.4.2. Informacién sobre vidticos

Se considerara una buena practica a implementarse directamente en la planilla de personal
correspondiente, la indicacién del monto de los viaticos percibidos por el funcionario,
persona o autoridad.

4.4.3. Informacién detallada sobre vidticos

Adicionalmente, se recomienda, como buena practica, la publicacién en un item diverso, la

informacion detallada relativa a los cometidos funcionarios o comisiones de servicios que
generen el pago de viaticos.
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¢Qué informacidn se debe consignar en la planilla?

a) Afo y mes al que corresponde la publicacion;

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

¢) Enlace al acto administrativo que autoriza el cometido funcionario o comision de servi-
cio;

d) Unidad monetaria en la que se paga el viatico (por ejemplo, peso chileno, délar esta-
dounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

e) Monto percibido;
f) Lugar en el que se desarroll6 el cometido funcionario o comisién de servicio;

g) En el caso que el costo fuere asumido, total o parcialmente, por otro organismo ya sea
nacional o extranjero, publico o privado, indicar su nombre o razén social, monto asumi-
doy qué fue lo que costeo; y

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

¢Cuando se debe publicar la mencionada informacién, en el caso de
implementarse la buena practica?

La referida informacion se publicara dentro de los diez primeros dias habiles del mes
siguiente a la dictacién del acto administrativo que autoriza el cometido funcionario

0 comisién de servicio.
4.4.4. Publicacion de vidticos conforme la Ley de Presupuestos del Sector Publico

Tratandose del resto de los sujetos obligados por la Ley de Transparencia, la publicacion

de la informacidn relativa a los viaticos constituye una obligacién de transparencia activa
y se efectuara de acuerdo con lo dispuesto en la respectiva Ley de Presupuestos del
Sector Publico y lo establecido en la Instruccion General de Transparencia Presupuestaria
(Instruccion General sobre Transparencia Activa), que dicte cada afio el Consejo para la
Transparencia, la cual es complementaria de la Instruccion General sobre Transparencia
Activa.
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https://www.consejotransparencia.cl/wp-content/uploads/2026/03/Instruccion-General-TA.-Nuevo-texto-refundido-coordinado-y-sistematizado.-Res.Ex_.80-2026-vigente-desde-mayo-2026.pdf

IMPORTANTE

La obligacién de transparencia activa se cumple mediante
la publicacién de los informes sobre las comisiones
de servicio en el pais y en el extranjero que se deben
enviar trimestralmente a la Comision Especial Mixta
de Presupuestos, con copia a la Biblioteca del Congreso
Nacional.

El mencionado informe debera detallar el nimero de
comisiones 'y cometidos funcionarios, funcionarias y
funcionarios designados, su destino, viatico recibido y sus
fundamentos y el detalle de los pasajes utilizados en dichas
comisiones de servicios, y seindicara el titular de éstos, destino,
valor y fecha, a excepcion de aquellas que tengan el caracter
de reservadas, las que deberan informarse en sesién secreta.

4.5.

Proteccion de datos personales de las servidoras o servidores publicos

La informacién que se disponibilice en conformidad a las normas previamente revisadas, se

circunscribira estrictamente a lo sefialado en los articulos que correspondan del parrafo
4° del Titulo Il de la Instruccion General sobre Transparencia Activa, y no deberan publicarse
datos personales ni sensibles adicionales a ellos, incluyendo a los datos personales de
contexto que puedan comprenderse en los antecedentes a publicar.
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Adquisiciones y contrataciones

En la presente materia se deben publicar los siguientes antecedentes en la forma que se
indica en cada caso:

5.1. Adquisiciones y contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas

¢Como se realiza la publicaciéon?

Su cumplimiento se realiza mediante la publicacion en el sitio electrénico de transparencia
activa, de 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 el sujeto obligado, ya sean licitaciones publicas o licitaciones privadas
adjudicadas, tratos o contrataciones directas, compras a través de convenio marco, compras
agiles, entre otras.

5.2. Adquisiciones y contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas
¢Desde cuando debe estar disponible la informaciéon?

Desde el mes de enero del aiio 2024, por lo que, a partir de dicha fecha, ya no esta permitido
dar de baja o eliminar las actualizaciones mensuales de esta materia.

¢Qué informacion se debe publicar en este item?

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:

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM; y

b) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a
100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica), siempre
que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucion fundada y se
ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.
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5.3. Contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas, relativas a bienes
muebles o servicios

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

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

¢) Individualizacién del contratista (nombre completo para las personas naturales y
razén social y RUT para las personas juridicas). En el caso de que se trate de una persona
natural, no debera indicarse su RUT;

d) Individualizacion de los socios, socias o accionistas principales de las empresas o so-
ciedades 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, do-
lar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

g) Monto o precio total convenido;

h) Duracién del contrato, con indicacién de la fecha de inicio y de término, o sefialamien-
to de que éste tiene cldusula de renovacion automatica;

i) Enlace al texto integro del contrato; y

j) Enlace al acto administrativo que lo apruebe y al que contenga sus posteriores modifi-
caciones, si procede.
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5.4. Contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas, relativas a
compras menores a 3 UTM

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacion del acto administrativo que aprueba la contratacion (tipo, denomi-
nacion, fecha y nimero), como lo seria el acto administrativo que autoriza los montos
globales para las compras destinadas a operaciones menores;

¢) Individualizacion 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;

d) Unidad monetaria del monto o precio total convenido (por ejemplo, peso chileno, do6-
lar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

e) Monto o precio total convenido;
f) Objeto de la contratacion o adquisicion;

g) Fecha de la contratacién o duracion de la misma, si ésta tiene una vigencia superior a
un dia;

h) Enlace al documento firmado por el o los funcionarios 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 competentes aquellos a cargo de las finanzas del sujeto
obligado y/o el Jefe o Jefa del departamento, unidad o direccion que realiza la contrata-
cion; e,

i) Enlace al acto administrativo que aprueba la contratacion.

En el presente item debera consignarse un mensaje que
IMPORTANTE indique que las boletas que dan cuenta de las compras

publicadas pueden ser requeridas a través de una solicitud
de acceso a la informacién publica.

Morandé 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono: 562 2495 21 00 | contacto@consejotransparencia.cl
www.consejotransparencia.cl

Pag. 31




5.5. Contratos que hubieren sido formalizados mediante la emision de orden de
compra

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

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

¢) 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 deberd indicarse su RUT;

d) Individualizacién de los socios, socias o accionistas principales de las empresas o so-
ciedades 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, dé-
lar estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

g) Monto o precio total convenido;

h) Duracién del contrato, con indicacién de la fecha de inicio y de término, o sefialamien-
to de que éste tiene cldusula de renovacion automatica; e,

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

5.6. Normas comunes a las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras
Publicas

5.6.1. Sobre los socios, socias o accionistas principales

¢Qué socios o accionistas principales deben individualizarse?

La obligacién de individualizar a los socios, socias 0 accionistas principales, sélo aplica cuando
éstos, individualmente considerados, sean duefios de, a lo menos, el 10% de los derechos sociales

de las empresas o sociedades prestadoras con las que se estd contratando.
¢Como se obtiene la informacion de los socios o accionistas principales?
Para dar cumplimiento a la mencionada obligacidn, el sujeto obligado solicitara la informacién

de sus socios, socias 0 accionistas principales de las empresas con las que contrate, para
incluirla como una clausula o anexo del respectivo contrato; o en la parte resolutiva o anexo
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del acto administrativo que apruebe la contratacion; o en la orden de compra, segin
corresponda.

¢Qué se debe hacer si no aplica la publicacién de los socios o accionistas
principales?

Debera indicarse expresamente que no aplica la mencionada individualizaciéon, como
ocurre cuando 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 debera aplicarse
en el caso de empresas u organismos extranjeros que no posean RUT.

5.6.2. Contrataciones relativas a bienes inmuebles

En cuanto a las contrataciones relativas a bienes inmuebles como compraventas, permutas
o arrendamientos, entre otras, se informaran en una planilla separada todos los contratos
celebrados a su respecto, consignandose la misma informacién descrita en el numeral 5.3
de la presente guia.

¢Qué sucede con los comodatos y permisos de bienes inmuebles de uso publico,
que son una contratacion relativa a un bien inmueble y a la vez un acto con
efectos sobre terceros?

En este caso debera publicarse en ambas materias.
5.6.3. Contratos de tracto sucesivo
¢Qué son los contratos de tracto sucesivo?

Son aquellos contratos que tienen una ejecucion en el tiempo, como los contratos relativos
a bienes inmuebles o a prestaciones de servicios.

¢En qué oportunidad debe realizarse su publicacién?
La publicacién y/o actualizacién debera realizarse mensualmente durante toda la vigencia

de la contratacion y sus renovaciones, y no Unicamente en el mes en el que se aprob6 la
contratacién respectiva.
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5.6.4. Buena prdctica-publicacion de informacion sobre las licitaciones publicas o privadas
adjudicadas

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacion del acto administrativo que adjudica la contratacién o adquisicion
(tipo, denominacion, numero y fecha);

¢) Objeto de la contratacion o adquisicion;
d) Enlace al texto de las bases de licitacion;
e) Enlace al acta de evaluacién; y

f) Enlace al acto administrativo de adjudicacion.
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Transferencias de fondos publicos y aportes econémicos entregados

¢Qué informacion debe publicarse?

En esta materia deberan publicarse todas las transferencias de fondos publicos que realice
el sujeto obligado, incluyendo todo aporte econdmico entregado a personas naturales o

juridicas, directamente o mediante procedimientos concursables, sin que éstas o aquéllas
realicen una contraprestacion reciproca en bienes o servicios.

¢Qué tipos de transferencias se publican?

Se publican 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 concursablesy aportes para la inversién o para la formacion de
capital, y, en general, cualquier otro traspaso de recursos publicos que efectlen los sujetos
obligados a personas naturales o juridicas, sin que medie una contraprestacion reciproca
en bienes o servicios.

¢Desde cuando debe estar disponible la informacién?

Desde el mes de enero del aiio 2024, por lo que, a partir de dicha fecha, ya no esta permitido
dar de baja o eliminar las actualizaciones mensuales de esta materia.

La publicacion se realiza en dos items:
6.1. 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 incluirg, en
el sitio electronico de transparencia activa, un enlace a la pagina www.registros19862.cl o
el vinculo que lo reemplace, a través del cual debera accederse directamente al registro
actualizado de las transferencias de fondos publicos efectuadas por el respectivo sujeto
obligado.
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6.2. Otras transferencias

¢Qué ocurre con las otras transferencias que no se publican en la pagina www.
registros19862.cl?

Las transferencias de fondos publicos no incluidas en el numeral anterior, deberan publicarse
en una misma planilla, ordenadas por afo calendario y cronolégicamente segiin hayan sido
efectuadas.

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Aio 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);

d) Monto;
e) Imputacion presupuestaria;

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

g) ldentificacion de la persona natural o juridica que la recibe (Nombre completo o razén
social, segln corresponda).

Para este item se considerara buena practica informar si las transferencias de fondos

publicos se encuentran sujetas a rendicién de gastos, por parte de la persona natural
o juridica que la recibe.
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Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros

7.1. Determinacién de la informacion que debe publicarse en esta materia

¢Qué caracteristica deben tener los actos para que corresponda su aplicacién
en esta materia?

Los actos que deban publicarse en esta materia deben cumplir con las siguientes
caracteristicas de forma copulativa:

a) Debe tratarse de actos administrativos, como, por ejemplo: decretos, resoluciones, actas
de 6rganos administrativos pluripersonales -y los actos que lleven a efecto sus acuerdos-,
u otro tipo de actos;

b) Debe tratarse de actos dictados por la propia autoridad del sujeto obligado que realiza la
publicacién o 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) Deben afectar los intereses de terceros, ya sea porque establecen obligaciones o 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 ajenas al sujeto obligado que los
dicta. Por lo que, en esta materia, no se deben publicar actos emitidos por el sujeto obligado
que digan relacién con sus funcionarios, o las personas que prestan servicios en ellos.

IMPORTANTE 1) Es deber de cada sujeto obligado revisar todos los actos que

dicta o emita, para determinar si corresponde su publicacién
en esta materia.
2) En ningun caso deberan publicarse datos personales

referidos a denunciantes, victimas o testigos, entre otros,

asi como cualquier dato que permita su identificacién, los
que deberan ser censurados del acto respectivo, previo a su

publicacién.
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7.2. Proteccion de datos personales que consten en actos y resoluciones que tengan
efectos sobre terceros

¢Qué datos personales se pueden publicar?

Los sujetos obligados soélo deberan publicar los datos personales presentes en un acto
con efectos sobre terceros, que sean estrictamente necesarios conforme la naturaleza
juridica del acto y que permitan ejercer un control social a su respecto.

¢Qué datos no se deben publicar?

No deberan publicarse datos personales adicionales a los previamente seifalados, datos
personales sensibles, ni datos de nifios, nifias y adolescentes, todos los cuales, deberan ser

correctamente censurados previo a enlazar el respectivo documento en la publicacion de la
materia en comento.

7.3. Tratamiento de datos personales relativos a infracciones administrativas o
faltas disciplinarias

No podran publicarse en estamateria datos personalesrelativos ainfracciones administrativas
o faltas disciplinarias, una vez prescrita la accién 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.

7.4. Contenido de la planilla por cada materia a informar

La informacion debera 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 atendera al contenido o materia del acto que se publicara y no a su tipo, por
lo que no procede la sistematizacion de informacion segun categorias genéricas de actos
administrativos, como: decretos, resoluciones, circulares, etc.

Por ejemplo, son tipologias de actos con efectos sobre terceros: convenios, concursos de
seleccién de personal, permisos de obra, sanciones, entre otras.

¢Desde cuando debe estar disponible la informacion de esta materia?

Esta materia debe mantener informacion histérica desde la entrada en vigencia de la Ley
de Transparencia (20 de abril de 2009) al mes anterior al que se realiza la publicacion.
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¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Aho y mes al que corresponde la publicacion;
b) Individualizacién del acto (tipo, denominacién, numero y fecha);

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

d) Indicacion de si el acto tiene efectos generales o particulares, segun corresponda. Por
ejemplo, dentro de los actos con efectos generales se comprenden los decretos regla-
mentarios, las ordenanzas municipales, las instrucciones generales y los oficios circula-
res de los 6rganos reguladores o fiscalizadores, y dentro de los particulares, los decretos
alcaldicios, los actos expropiatorios y las resoluciones que otorguen subsidios;

e) Fecha de la ultima actualizacion, 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 conte-
nido éste; y

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

7.5. Actas de 6rganos colegiados

¢En qué lugar deben publicarse las actas de los 6rganos colegiados o
pluripersonales?

En un item especialmente dedicado al efecto se debera publicar el texto integro de las actas
de los érganos colegiados que formen parte de la estructura del respectivo sujeto obligado,
una vez que éstas estén completamente tramitadas y en orden cronoldégico.

Por ejemplo, son 6rganos colegiados que emiten actas, el Consejo Directivo del Consejo
para la Transparencia y los Concejos Municipales en el caso de las municipalidades.

¢Qué se debe hacer si en un acta de 6rganos colegiados hay datos que son
reservados?

Cuando corresponda, se aplicara el principio de divisibilidad en las mencionadas actas, con
la finalidad de resguardar los datos personales de contexto, datos personales sensibles,
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asi como toda otra informacién que deba reservarse en virtud de alguna de las causales de
secreto o reserva.

7.6. Actos yresoluciones declarados secretos o reservados

¢Qué tipo de actos con efectos sobre terceros no deben publicarse en esta
materia?

Los sujetos obligados no incluiran en esta materia los actos y resoluciones declarados
secretos o reservados por normas legales aprobadas con quérum calificado, de acuerdo con
las causales sefialadas en el inciso segundo del articulo 8° de la Constitucién Politica de la
Republica y en la Ley de Transparencia, o aplicaran el principio de divisibilidad informando
solo la parte que no esté afecta al secreto o reserva, segun corresponda.

¢Qué debo hacer si tengo dudas respecto de la calidad de informacién reservada
en un acto con efectos sobre terceros?

En caso de dudas al respecto, los sujetos obligados deberan solicitar un pronunciamiento del
Consejo para la Transparencia.

7.7. Buenas practicas

Se consideraran como buenas practicas que:

a) La informacion correspondiente a cada una de las materias se realice en planillas anuales
0 en una unica planilla que contenga su informacion histérica, por ejemplo, una sola planilla
o una planilla anual para publicar los convenios o los permisos de edificacion; y

b) Para facilitar su comprensién, en la denominacion de la materia los sujetos obligados
incorporen entre paréntesis las materias de dictacién mas frecuente, por ejemplo: “Actos
y resoluciones con efectos sobre terceros (informes, instrucciones, recomendaciones,
convenios, sumarios, concursos publicos y otros)” y “Actos y resoluciones con efectos sobre
terceros (patentes, permisos, derechos, concesiones, concursos y otros)”.
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Tramites ante el organismo obligado

¢Qué informacién debe publicarse en esta materia?

En esta materia deben informarse todos los servicios que presta el respectivo sujeto
obligado, indicando los tramites y requisitos que debera cumplir una persona para poder
acceder a los mismos. Por ejemplo, otorgamiento de licencia de conducir, emision de
cédula de identidad, solicitudes de acceso a la informacion, etc.

Se puede cumplir de las siguientes dos formas:

8.1. Cumplimiento mediante enlace
Atravésdeunenlace ala paginawww.chileatiende.cl o el vinculo que lo reemplace, mediante
el cual debera accederse directamente a la informaciéon actualizada correspondiente al

respectivo sujeto obligado.

8.2. Cumplimiento mediante planilla

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Nombre o denominacion del servicio que se entrega;
b) Breve descripcion del servicio;

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

d) Los tramites para realizar y/o las etapas que contempla;
e) El valor del servicio, o indicaciéon 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.
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Programas sociales, subsidios y beneficios

En esta materia deben publicarse todos los programas sociales, subsidios y beneficios que
otorga el respectivo sujeto obligado.

¢Qué son los programas sociales y de subsidio o beneficio?

Son un 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.

¢Qué se entiende por subsidio o beneficio?

Es cualquier aporte, ya sea en dinero o especies, que el respectivo sujeto obligado entregue
a una persona natural o juridica, con la finalidad de satisfacer una necesidad determinada.

¢Qué significa beneficiario?

Beneficiario es la persona natural o juridica, la asociacion y/o entidad que sea destinatario o
destinataria directa de los beneficios de los programas sociales, subsidios y otros beneficios
que entreguen los respectivos sujetos obligados.

¢Desde cuando debe estar disponible la informacién?

Desde el mes de enero del afio 2024, por lo que, a partir de dicha fecha, ya no estd permitido
dar de baja o eliminar las actualizaciones mensuales de esta materia.

9.1. Formay contenido de la publicacién

¢Como se publica la informacion de esta materia?

La publicacién y/o actualizacién se debera realizar de forma mensual, disponiendo una
planilla que contenga todos los programas sociales, subsidios o beneficios que otorgue el
sujeto obligado.
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¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Ano al que corresponde la publicacién;
b) Nombre del programa social, subsidio o beneficio;

c) 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, délar, UF, entre otras);
4) Monto global asignado;
5) Fecha de inicio y de término del periodo de postulacién. En aquellos casos que se
trate de una postulacion permanente, se debera indicar dicha circunstancia de forma
expresa;
6) Criterios de evaluacién y asignacion; y
7) Plazos asociados al procedimiento de evaluacién y asignacion.

d) Objetivo del programa social, subsidio o beneficio;

e) Individualizacion del acto por el que se estableci6 el programa social, subsidio o bene-
ficio (tipo, denominacion, numero y fecha);

f) Enlace al documento integro y actualizado mediante el cual se establecio el programa
social, subsidio o beneficio;

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

h) Numero de beneficiarios y razones de la exclusion de la ndmina de beneficiarios, si es
procedente;

i) Enlace directo a la pagina web del sujeto obligado y/o al documento que contenga an-
tecedentes complementarios del respectivo programa social, subsidio o beneficio.

|M Po RTANTE No se individualizaran los beneficiarios cuando ello suponga

la revelacidn de datos de nifios, nifias o adolescentes. En
dicho caso, el sujeto obligado no debera publicar la nébmina
de beneficiarios y, en su reemplazo, publicara en la planilla
a que hace referencia el numeral 9.1., Unicamente el nimero
total de beneficiarios y la razén de la exclusion de la nédmina.

Por ejemplo:
Numero de beneficiarios y
razones de la exclusidn
22, datos sensibles
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9.2. No6mina de beneficiarios
¢Cuando se debe publicar la némina de beneficiarios?

Para los programas sociales en ejecucién debe contemplarse, por cada uno de ellos, una
planilla que contenga una némina con informacién relativa a los beneficiarios. La que debera

publicarse y/o actualizarse mensualmente durante todo el tiempo en que se esté otorgando
el respectivo beneficio, y no Unicamente en el primer mes en el que se otorga, excluyendo

datos personales de contexto, como, por ejemplo: domicilio, teléfono y correo electronico
del beneficiario.

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Afio al que corresponde la publicacion;

b) Nombre del programa social, subsidio o beneficio al que pertenece la nédmina;

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

d) Fecha de otorgamiento del beneficio; y,

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

9.3. Buena practica

En el caso de que el sujeto obligado actie 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 ultimo entregue, se considera una buena practica
que informe en su sitio electrénico de transparencia activa, en un apartado diferente en

el que publica sus programas sociales, subsidios o beneficios, los beneficios a los que se

puede acceder por su intermedio o en sus dependencias, con indicacion del enlace a la
pagina web de esos otros organismos, que contenga la informacion del programa social,

subsidio o beneficio respectivo.

Ejemplos: Beca Presidente de la Republica, beneficio otorgado por la Junta Nacional de
Auxilio Escolar y Becas, en que colaboran los Municipios y los beneficios otorgados por el
programa agropecuario para el desarrollo integral de los pequefios productores campesinos
del secano de la regién (PADIS) por el Instituto de Desarrollo Agropecuario y los subsidios
para la vivienda otorgados por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo, ambos en colaboracion
con las Municipalidades respectivas.
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Mecanismos de participacion ciudadana

¢Qué son los mecanismos de participacién ciudadana?

Son todas aquellas acciones e instancias dispuestas por el respectivo sujeto obligado, que
tengan por finalidad conocer la opinion de la sociedad civil respecto de un tema de su
interés, en el marco de un procedimiento de toma de decisiones, como, por ejemplo:
las consultas e informaciones publicas, la participacion directa, las cuentas publicas
participativas, los consejos consultivos, entre otros.

10.1. Forma de publicar

En una misma planilla debera publicarse la siguiente informacién respecto de todos los
mecanismos de participacion ciudadana definidos por el sujeto obligado.

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Nombre del mecanismo;
b) Breve descripcion de su objetivo;
¢) Requisitos para participar en él; y

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

10.2. Consejo Consultivo

¢Qué se debe hacer si el sujeto obligado posee uno o mas consejos consultivos?

Si el sujeto obligado posee uno 0 mas consejos consultivos, debera publicar en una planilla
la informacion que se indica el cuadro siguiente por cada uno de ellos.

¢Y si no tiene consejo consultivo?

En caso de no poseer Consejo Consultivo o no encontrarse vigente, se debera sefialar dicha
circunstancia expresamente, mediante un mensaje.
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¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Nombre del consejo consultivo;

b) Breve descripcion de su objetivo;

¢) Forma de integracion;

d) Nombre completo de sus consejeros y consejeras;

e) Indicacioén de la organizacién o institucion a la que representan, si corresponde;

f) Indicacién de la representacion o calidades de sus integrantes, si corresponde, por
ejemplo: presidente o presidenta, secretario o secretaria, etc.;

g) Indicacién del periodo de vigencia de cada uno de los integrantes del consejo consulti-
vo, sefalando la fecha de inicio y término de sus funciones; y

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

10.3. Norma general de participacién ciudadana

¢Quésedebehacersielsujetoobligado poseeunanormageneral departicipacion
ciudadana?

Si el sujeto obligado hubiese dictado una norma general de participacion ciudadana, debera
incluir un enlace al documento que contenga su texto integro y actualizado, debiendo indicar,
expresamente, la fecha de la ultima modificacion registrada en ese texto, si la hubiere.

¢Y sinohadictado unanorma de participacion ciudadana o ésta no se encuentra
vigente?

En dichos casos, debera sefialarlo expresamente mediante un mensaje.
10.4. Mecanismos de participaciéon ciudadana en ejecucién
Enuna planilla adicional, se debe publicar y/o actualizarse mensualmente, los mecanismos de

participacion ciudadana en ejecucion, 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.
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¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Nombre del mecanismo;

b) Propdsito 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 al literal anterior.

¢Qué pasa si un mecanismo de participacion ciudadana no posee resultados?

Si un mecanismo de participacion ciudadana no posee resultados que publicar, se debera
incluir un mensaje que dé cuenta de dicha situacion. Por ejemplo, como ocurre con los
consejos consultivos.

10.5. Buena practica

Se considerabuena practicala publicacién delas actas de los mecanismos de participacién
ciudadana, cuando corresponda. Las actas podran ser informadas en una planilla,

ordenadas cronolégicamente.

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

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

d) Enlace al acta.

|MPO RTANTE Las actas de los mecanismos de participacién ciudadana,

como lo serian, por ejemplo, las actas de los consejos
consultivos, no son actos con efectos sobre terceros, por lo
que no corresponde su publicacion en dicha materia.
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Informacién presupuestaria

¢Desde cuando debe estar disponible la informaciéon?

Desde el mes de enero del aiio 2024, por lo que, a partir de dicha fecha, ya no esta permitido
dar de baja o eliminar las actualizaciones mensuales de esta materia.

Todos los sujetos obligados deberan publicar la siguiente informacion respecto de su
presupuesto:

11.1. Presupuesto asignado y sus modificaciones

En una planilla se debera actualizar de forma mensual el presupuesto y las modificaciones a
éste, una vez que estén totalmente tramitadas.

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

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

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

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

d) Monto asignado en las modificaciones presupuestarias totalmente tramitadas, de-
biendo indicarse el nimero y fecha del decreto que autoriza la modificacién e incluirse el
enlace al texto integro del mismo.

11.2. Ejecucién presupuestaria

Asimismo, enotra planilla deberainformarse mensualmente la ejecucion del presupuesto
asignado -incluyendo sus modificaciones-, segiin su desagregacién propia (partida, capitulo,
programa, subtitulo, item, asignacion, sub-asignacion, etc.), publicando mes a mes el monto
total ejecutado del presupuesto asignado al sujeto obligado, agregando al final las siguientes
dos columnas:

a) Una en la que consigne el monto total al que asciende la ejecucion acumulada al mes que
se informa, conforme su estructura presupuestaria'y,

b) Otra en la que se informe el porcentaje al que corresponde dicha ejecucion acumulada en
relaciéon con presupuesto asignado y sus modificaciones.
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11.3. Cumplimiento a través de enlace

¢Se puede cumplir de una forma alternativa a la publicacion de las planillas
antes mencionadas?

Si, los sujetos obligados podran dar cumplimiento a la obligacién de publicar el presupuesto
asignado y sus modificaciones, asi como, su ejecucion presupuestaria, a través de un

enlace que dirija directamente a dicha informacién en la pagina web de la Direccién
de Presupuestos, siempre que alli se contenga toda la informacién requerida en los
dos numerales precedentes.

11.4. Gastos de representacién, protocolo y ceremonial
¢Qué informacion se publica en esta materia?

Se deberan publicar mensualmente los gastos de representacién, protocolo y ceremonial
en que incurra el respectivo sujeto obligado, conforme a lo sefialado en el Subtitulo 22, Item
12, Asignacion 003 del Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos.

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Unidad monetaria (por ejemplo: peso chileno, délar estadounidense, euro, libra ester-
lina, entre otras);

¢) Monto del gasto;
d) Breve y clara descripcion del gasto;

e) Identificacion del proveedor (nombre completo en el caso de personas naturales 'y
razén social en el caso de personas juridicas);

f) Enlace al documento en que conste el gasto (boleta, factura, orden de compra, u otro
similar); y
g) Observaciones, de ser necesario y procedente.

11.5. Informacién del presupuesto municipal

¢Qué debe publicarse en el ambito municipal?

Las municipalidades deberan publicar el presupuesto aprobado por el Concejo Municipal
o0 el propuesto por el Alcalde -si el Concejo no se pronuncia en el plazo que corresponda-,
asi_como sus modificaciones, la ejecucion mensual de su presupuesto y los gastos de
representacion, protocolo y ceremonial en que incurran.
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Cuando corresponda, las municipalidades deberan presentar la informacién distinguiendo,

en planillas separadas, el presupuesto asignado y ejecutado en el ambito de la

educacidn, de lasalud, de los cementerios y en las restantes unidades municipales. Esta
exigencia sélo sera aplicable a las municipalidades que presten directamente los servicios de

salud, educacién y cementerios.

11.6. Informacién adicional que deben publicar las Municipalidades

Las Municipalidades deben publicar, con la periodicidad sefialada en las instrucciones
al sector municipal sobre el ejercicio contable, que cada afio imparte la Contraloria

General de la Republica y en la normativa del Sistema de Contabilidad General de la
Nacién para el Sector Municipal, o en los actos administrativos que los reemplacen, la

siguiente informacion:

a) El balance de comprobacién y de saldos agregado;

b) El balance de comprobacién y de saldos desagregado;

¢) El informe analitico de variaciones de la ejecucion presupuestaria;

d) El informe analitico de variaciones de la deuda;

e) Elinforme analitico de variaciones de la ejecucién presupuestaria de iniciativas de inversion;
f) El libro diario municipal;

g) El estado de situacion financiera, indicandose la forma en que la previsiéon de ingresos y
gastos se ha cumplido efectivamente; y

h) El detalle de los pasivos del municipio y de las corporaciones municipales, cuando
corresponda. Esto ultimo, es sin perjuicio de la informacién que la propia Corporacién debera
incluir en su propio sitio electrénico de transparencia activa.

¢Dicha informacion se debe elaborar especialmente para publicarla en
trasparencia activa?

No, no se debe elaborar o recopilar dicha informacién, sino que se trata de antecedentes
que los municipios deben confeccionar para enviar a la Contraloria General de la
Republica y que, con la finalidad de acercar su conocimiento por parte de la ciudadania, se
requirio su publicacién en la materia de “Informacién Presupuestaria” del sitio electrénico de
transparencia activa.

11.7. Dictacién de norma complementaria

En los primeros diez dias del mes de enero de cada afio, el Consejo para la Transparencia
dictara una norma complementaria de la Instruccion General sobre Transparencia Activa,
mediante la cual indicara la forma en que se debera dar cumplimiento a las obligaciones

de transparencia activa que se establezcan en la respectiva Ley de Presupuestos del Sector
Publico. La actual Instruccion sobre Transparencia Presupuestaria, se encuentra disponible

aqui (Resolucién Exenta N°39-2026).
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¢Desde cuando se debe dar cumplimiento a la Instruccion General sobre
Transparencia Presupuestaria?

Los érganos obligados a dicha publicidad deberan 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 dicha Instruccion. Lo anterior, es sin perjuicio del

cumplimiento de las obligaciones de publicidad contenidas en la Ley de Presupuestos

del Sector Publico correspondiente, a contar de la fecha de entrada en vigencia de la
misma.

11.8. Buenas practicas

Las buenas practicas que se proponen para esta materia son las siguientes:

a)Unenlace alos Balances de Gestion Integral de los 6rganosy servicios de la Administraciéon
del Estado, cuando corresponda;

b) Un enlace a las evaluaciones de los programas gubernamentales a cargo del sujeto
obligado, la evaluacion de impacto de los mismos y la evaluacion 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:

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Numero de vehiculos de los sujetos obligados;
b) Kildmetros mensuales recorridos;

¢) Monto mensual del gasto en bencina;

d) Monto mensual del gasto en peajes; y

e) Monto mensual pagado en seguros.

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:
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¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Denominacién de la entidad receptora;

b) Fecha del aporte;

c¢) Objeto del aporte;

d) Monto o valorizacién en dinero del aporte realizado;

e) Individualizacién del acto administrativo por el cual se realiza (tipo, denominacion,
fechay numero); y

f) Enlace al acto administrativo mencionado en el literal anterior.
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Resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario

¢Qué informacion se debe publicar en esta materia?

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 encomendé dicha labor, y

las aclaraciones que se hubieren efectuado al mencionado informe. Por ejemplo, deberan
publicarse las auditorias de ingresos, de gastos, al endeudamiento y a las transferencias

efectuadas.
12.1. Contenido de la planilla

En una planilla Unica, de actualizacién mensual se deberan publicar los resultados de las
auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo sujeto obligado.

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Afio y mes al que corresponde la publicacion;
b) Titulo de la auditoria;

¢) Indicacién de la entidad que realizo la auditoria;
d) Descripcion de la materia de la auditoria;

e) 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 informacién 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.
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¢Desde cuando debe estar publicada esta materia?

Esta materia debe mantener informacion histérica desde la entrada en vigencia de la Ley
de Transparencia (20 de abril de 2009) al mes anterior al que se realiza la publicacion.

12.2. Buenas practicas

Se considerara buena practica la publicacion de la siguiente informacion:

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 o 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 simismo 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.
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Participacion en otras entidades

¢Respecto de qué entidades u organismos se debe publicar informacion en
esta materia?

Se debe publicar informacién respecto de todas las entidades en que el sujeto obligado
-ya sea directamente o a través de uno o mas de sus funcionarios-, tenga participacion o

representacion, cualquiera sea la naturaleza y el fundamento normativo que justifica el
respectivo vinculo.

¢Qué informacién no debe publicarse?

No deben publicarse en esta materia, los convenios de colaboracién, de cooperacién o
convenios de encomendamientos de funciones ni convenios mandatos que se puedan

establecer entre distintos organismos, en atencion a que éstos deben ser incluidos en la
materia de_actos y resoluciones con efectos sobre terceros.

13.1. Definiciones

a) Entidades: Toda organizacién, 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.

b) Vinculo: Sustento juridico que une o relaciona al sujeto obligado conlas antes mencionadas
entidades, ya sea de participacion (societaria, accionaria o membresia), o de representacion.

13.2. Informacién que debe publicarse

¢Qué informacién se debe consignar en la planilla?

a) Individualizacion de la entidad en la que participa;

b) Especificacion y breve descripcion del tipo de vinculo existente (participacion o repre-
sentacion);

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

b) Enlace al texto integro y actualizado de la normativa o convenio que fundamenta o
justifica la relacion existente (vinculo).
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Antecedentes preparatorios de normas juridicas generales que afecten a
empresas de menor tamafo

Los érganos y servicios de la Administracion del Estado, que correspondan, deberan
mantener a disposicién permanente del publico, en sus sitios electrénicos, en los términos
previstos en el articulo 7° de la Ley de Transparencia, los antecedentes preparatorios de las
normas juridicas generales que afecten a empresas de menor tamafio, con excepcién de las
ordenanzas municipales y de los dictdmenes que puedan emitir.

¢Cuando se debe realizar la publicacion de la mencionada informacién en
transparencia activa?

La informacion debera incorporarse en el sitio electronico de transparencia activa, en

forma completa y actualizada, con antelaciéon o coetaneamente al envio de la informacién al

Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, esto es con quince dias de anticipacion a la
dictacién de la norma general y, excepcionalmente, en casos de urgencia, con un dia

de anterioridad a ello.

¢Quésedebe hacersielsujetoobligado no emite los mencionados antecedentes?
Si el sujeto obligado no se encuentra en alguno de los supuestos que configuran la obligacion
de informar los antecedentes preparatorios en comento, debera sefialarlo expresamente,
mediante el correspondiente mensaje.

14.1. Informacién que debe publicarse

Se deben publicar los mencionados antecedentes en una planilla, ordenados de forma
cronologica.
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¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Fecha de publicacién del formulario en el sitio electrénico de transparencia activa;
b) Organismo que dicta la norma;
¢) Denominacién, 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, instruccion, 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 tamafio;

f) Enlace al formulario denominado: “Formulario de estimacién de impacto regulatorio
en empresas de menor tamafio”; y

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.

14.2. Buenas practicas
Se consideraran buenas practicas que:

a) Se incluya en la planilla un enlace a las normas generales dictadas en virtud de los
antecedentes preparatorios informados. Disponiendo para ello, una nueva columna
denominada: “Norma general”.

En el caso de que no se haya dictado aun la norma, se recomienda consignar en la columna
antes mencionada, una indicacién expresa al respecto;

b) La actualizacién se realice con la debida anticipacion, de modo que en dicho lapso se
facilite su conocimiento, permitiendo la participacion 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 dictacion de dichas normas, en la misma
oportunidad en que se remita la informacién al Ministerio de Economia, Fomento y Turismo.
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Il OTRAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA ACTIVA

¢Qué informacion se contiene en este Titulo?

En este Titulo se presentan otras obligaciones de transparencia activa que no provienen del
articulo 7° de la Ley de Transparencia.

Publicacién del indice de actos y documentos calificados como secretos o

reservados

1. Publicacién del indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados

Los érganos de la Administracion del Estado deberan mantener un indice actualizado de

los actos y documentos calificados como secretos o reservados de conformidad a dicha
ley, debiendo abstenerse -en todo caso-, de dictar actos o resoluciones que creen o

especifiquen otras categorias de actos secretos oreservados, distintos alos establecidos
en conformidad a la Ley de Transparencia.

¢A qué actos se refiere el parrafo anterior?

Se refiere a los actos administrativos mediante los cuales se deniega el acceso -total o

parcialmente-, a informacion solicitada en ejercicio del derecho de acceso a la informacién
conforme la Ley de Transparencia.

¢La mencionada informacidon debe estar disponible en otro lugar adicional al
sitio electrénico de transparencia activa?

Si, los 6rganos de la Administracién del Estado deberan mantener el indice de actos y
documentos calificados como secretos o reservados, en las oficinas de informacién o atencién
del publico usuario.
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1.1. Informacién que debe publicarse

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Individualizacion de los actos o resoluciones denegatorias que resuelvan los procedi-
mientos administrativos de acceso a la informacién;

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

¢) Identificacién de la parte del acto, documento o informacion declarado secreto o re-
servado, para el caso que la declaracién sea parcial;

d) El fundamento legal y la causal de secreto o reserva;
e) La fecha de notificacién del acto o resolucion denegatoria; y

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

1.2. Ejecutoriedad de las decisiones

¢Cuando deben publicarse los actos mediante los cuales se deniega el acceso a
la informacién en el indice a que se refiere la presente materia?

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 informacién, deberan

disponibilizarse en el indice, una vez que se encuentren firmes.

¢Cuando se encuentra firme el acto mediante el cual se deniega el acceso a la
informacion?

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

b) Habiéndose presentado el amparo por denegacién de acceso a informacién, el Consejo
para la Transparencia hubiere denegado el acceso a la informacién solicitada, mediante
la correspondiente decisidn, sin que se interpusiere reclamo de ilegalidad en la Corte de
Apelaciones respectiva, en el plazo de quince dias corridos, contado desde la notificacion de
la mencionada decision; o

¢) Habiendo presentado el reclamo de ilegalidad, la Corte de Apelaciones respectiva
confirmare la resolucién denegatoria emitida por el sujeto obligado.
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Publicacién del acto administrativo que fija los costos directos de

reproduccion

Los sujetos obligados deberan contemplar en el sitio electrénico de transparencia activa,
un enlace independiente que permita el acceso directo al acto administrativo que fija los
costos directos de reproduccién de la informacion solicitada en ejercicio del derecho de

acceso a informacion publica.

IMPORTANTE El acto administrativo que fija los costos directos de
reproduccion, al tener efectos generales, debe publicarse,
ademas, en el Diario Oficial.
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Publicacion de las sanciones impuestas en virtud de la Ley de Transparencia

Los sujetos obligados deben publicar en su respectivo sitio electronico 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 del respectivo sujeto obligado por incumplimiento a la Ley de
Transparencia, dentro del plazo de cinco dias habiles contado desde que la resolucion

respectiva quede firme.

Asimismo, y como buena practica, se recomienda publicar en el mismo apartado un
documento que acredite el pago a la Tesoreria General de la Republica de la multa impuesta.

| M Po RTANTE 1) Al respecto se debe tener presente lo prescrito en el articulo

21 de la Ley sobre Proteccién de la Vida Privada, en cuanto
a que, los organismos publicos que sometan a tratamiento
datos personales relativos infracciones administrativas
o faltas disciplinarias, no podran comunicarlos una vez
prescrita la accién penal o administrativa, o cumplida o
prescrita la sancién o la pena. Por lo que, se deberan tarjar
todos aquellos datos que permitan la identificacién del
infractor.

2) Por su parte, conforme el articulo 25 de la nueva Ley de proteccién de datos personales,
que entraria en vigencia en diciembre de 2026, los datos personales relativos a la comision
y sancion de infracciones administrativas y disciplinarias, s6lo pueden ser tratados por los

organismos publicos para el cumplimiento de sus funciones legales, dentro del ambito
de sus competencias y en |los casos expresamente previstos en la ley.

En consecuencia, cuando una norma legal establezca la publicaciéon en el sitio web del
organo la informacién relativa a la comisién y sancién de infracciones administrativas
y disciplinarias -como es el caso del articulo 48 de la Ley de Transparencia-, dichos
antecedentes deberan disponibilizarse en la forma y tiempo previsto en la ley respectiva.

Asi, las sanciones impuestas por el Consejo para la Transparencia deberan publicarse en
los sitios electrénicos de este y del respectivo sujeto obligado, dentro del plazo de 5 dias
habiles, contados desde que la resolucién se encuentre firme, debiendo permanecer
accesibles al publico por un periodo de cinco afios.
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Obligaciones de Publicidad y Transparencia establecidas en otras leyes

En el parrafo 4° del Titulo Il de la Instruccion General sobre Transparencia Activa se contienen
obligaciones de transparencia activa establecidas en cuerpos normativos diversos a la Ley de
Transparencia, a saber:

4.1. Publicidad de las obligaciones contenidas en la Ley N°20.880

Se debe disponibilizar en un apartado del sitio electrénico de transparencia activa, un enlace

que dirija directamente a la informacion del sujeto obligado en la plataforma de declaraciones
de intereses y patrimonio de la Contraloria General de la Republica (www.declaracionjurada.

cl) Ejemplo:

Declaraciones de
D I P o Intereses y Patrimonio

Contraloria.cl

BUSCADOR DE DECLARACIONES DE INTERESES Y PATRIMONIO

Pag. 62

Buscar Por: Resultados
Fecha Declaraciones encontradas desde el 02/09/2016 hasta el 30/06/2026: 122
() Fecha especifica (@) Rango de Fecha Fecha | | Nombre Tipo Servicio Cargo Descargar
besde. . 31032026 BERNARDOERICNAV..  ACTUALIZACION PERI..  CONSEJOPARALATR.. ~CONSEJ... B
= = I .. ACT ION PERI... P/ TR...
020912016 200612026 01032026 DAVID ALEJANDRO JE CTUALIZACION PERI.. | CONSEJOPARALATR .. DIRECT B
240032026 ROBERTOANDRESM.. = ACTUALIZACIONPERI..  CONSEJOPARALATR.. ~CONSEJ... B
senicio 20032026 MARIAPAZ JARAQUE... | ACTUALIZACION PERI..  CONSEJOPARALATR.. = CONSEJ.. B
. 19/03/2026 ~ NATALAANDREAGON... ACTUALIZACION PERL.. ~ CONSEJOPARALATR.. = PRESID... B
erviele: 060092025 DAVIDALEJANDRO JE...  ACTUALIZACION PERI..  CONSEJOPARALATR..  DIRECT... B
CONSEJO PARALATRANSPARENCIA 020052025 NATALIAANDREAGON...  POR CESE DEFUNCIO... CONSEJOPARALATR.. ~CONSEJ... B
Funcionario o Autoridad 020052025 NATALIAANDREAGON... PRIMERADECLARACI.. ~ CONSEJOPARALATR.. = PRESID... B
300042025 BERNARDOERICNAV.. | POR CESE DEFUNCIO... CONSEJOPARALATR.. = PRESID... B
Nombre:
ombre 300042025 BERNARDOERICNAV..  PRIMERADECLARACI.  CONSEJOPARALATR.. ~CONSEJ... B
NOMBRE
Apellido Paterno:
Pagina 1 de13 > > Mostrando 1- 10 de 122

APELLIDO PATERNO
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4.2. Publicidad de las obligaciones contenidas en la Ley N°20.730

Se debe publicar en un apartado del sitio electrénico de transparencia activa un enlace que
dirija directamente a la informacion del sujeto obligado en el sitio de la Ley del Lobby (www.
leylobby.gob.cl), que incluya los registros de audiencias y reuniones, viajes y donativos. Asi
como, la ndbmina de los sujetos pasivos y el registro publico de lobistas y de gestores de
intereses particulares. Ejemplo:

Consejo para la Transparencia

SUJETOS PASIVOS SUJETOS ACTIVOS AUDIENCIAS VIAJES DONATIVOS

Audiencias y Reuniones Sujetos Pasivos Registro de Lobistas y gestores de intereses
particulares

Registro de audiencias Nomina de Sujetos Pasivos Nomina de Lobistas y Gestores de Intereses
Particulares

Solicitar audiencia o reunién Formulacién web solicitud de incorporacion
Formulario Inscripcion Previa Sujeto Activo

“

Registro de Viajes Registro de Donativos Manual de uso Lobby

4.3. Publicidad de las obligaciones contenidas en la Ley N°20.922

Las Municipalidades deben publicar en el sitio electronico de transparencia activa, el informe
gue anualmente deben enviar a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
(Subdere), dentro de los 10 primeros dias habiles del mes siguiente al envio del mencionado
documento.

4.4. Permisos, autorizaciones y declaraciones de la Ley General de Urbanismo
y Construcciones (LGUC), incorporados por la Ley N°21.718, sobre Agilizacion de
Permisos de Construccion

4.4.1. Articulo 116 bis C LGUC
Cada Municipalidad que otorgue los permisos y autorizaciones a que se refiere el articulo

116 bis C de la Ley General de Urbanismo y Construcciones debera publicar en su sitio
electronico de transparencia activa, en un item denominado “Direccion de Obras Municipales
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- permisos y autorizaciones del Art. 116 bis C LGUC", en el apartado de la materia de actos y
resoluciones que tengan efectos sobre terceros, a mas tardar el quinto dia habil de cada
mes, la siguiente informacién en una planilla Unica de actualizacibn mensual:

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Aho y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacién de la resolucion de la Direcciéon de Obras Municipales, incluyendo su
numero, fecha de dictacién y su denominacion;

¢) Breve descripcion del objeto del acto, dando cuenta en forma clara y sencilla del con-
tenido de éste;

d) Fecha en que se realiza la publicacion de la resolucion mencionada en el literal b) pre-
cedente, en el sitio electrénico de transparencia activa, la que no debe superar el quinto
dia habil del mes que corresponda; y

e) Vinculo al texto integro de la resolucién mencionada en el literal b) precedente, que
contenga el listado de todos los permisos y autorizaciones que se hubiesen otorgado
durante el mes anterior, incluyendo -en el mismo archivo PDF-, una copia de cada uno de
dichos permisos y autorizaciones.

4.4.2. Articulo 119 bis LGUC.

Cada Municipalidad que haya archivado las declaraciones juradas de inicio de obras a
que se refiere el nuevo articulo 119 bis de la LGUC, debera publicar en su sitio electrénico
de transparencia activa, en un item especialmente creado al efecto, denominado
“Direccién de Obras Municipales - declaraciones juradas inicio de obras del Art. 119 bis
LGUC", en el apartado de la materia de actos y resoluciones que tengan efectos sobre
terceros, dentro del quinto dia habil de cada mes, la siguiente informacién en una planilla
Unica de actualizacién mensual:
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¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Afo y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacién de la resolucion de la Direccién de Obras Municipales, incluyendo su
numero, fecha de dictacion y su denominacion;

c¢) Breve descripcion del objeto del acto, dando cuenta en forma clara y sencilla del con-
tenido de éste;

d) Fecha en que se realiza la publicacion de la resolucion mencionada en la letra b) pre-
cedente, en el sitio electronico de transparencia activa, la que debe realizarse dentro del
quinto dia habil del mes que corresponda; y

e) Vinculo al texto integro de la resolucion mencionada en la letra b) precedente, que
contenga el listado de todas las declaraciones juradas de inicio de obras archivadas
durante el mes anterior, incluyendo -en el mismo archivo PDF-, una copia de cada una de
ellas.

4.4.3. Articulo 144 bis LGUC.

Cada Municipalidad que haya archivado las declaraciones juradas de término de
ejecucion de obras a que se refiere el nuevo articulo 144 bis de la LGUC, debera publicar
en su sitio de transparencia activa, en un item especialmente creado al efecto,
denominado “Direcciéon de Obras Municipales”, declaraciones juradas término de
obras del Art. 144 bis LGUC", en el apartado de la materia de actos y resoluciones que
tengan efectos sobre terceros, dentro del quinto dia habil de cada mes, la siguiente
informacion en una planilla Gnica de actualizacién mensual:

¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Aio y mes al que corresponde la publicacion;

b) Individualizacién de la resolucion de la Direccion de Obras Municipales, incluyendo su
numero, fecha de dictacion y su denominacion;

c¢) Breve descripcién del objeto del acto, dando cuenta en forma clara y sencilla del con-
tenido de éste;

d) Fecha en que se realiza la publicacion de la resolucién mencionada en la letra b) pre-
cedente, en el sitio electrénico de transparencia activa, la que debe realizarse dentro del
quinto dia habil del mes que corresponda;y

e) Vinculo al texto integro de la resolucion mencionada en la letra b) precedente, que
contenga el listado de todas las declaraciones juradas de término de ejecucién de las
obras archivadas durante el mes anterior, incluyendo -en el mismo archivo PDF-, una
copia de cada una de ellas.
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IMPORTANTE 1 Enelcasoque en un determinado mes no se otorgan los

permisos y autorizaciones sefialados en el articulo 116 bis
C y/o no se archiven declaraciones juradas de inicio y/o
término de ejecucién de las obras a que hacen referencia
los articulos 119 bis y 144 bis de la LGUC, respectivamente, se

debera publicar un mensaje que dé cuenta de dicha situacion.

2) En el caso que la Municipalidad respectiva no posea Direcciéon de Obras Municipales,

debera igualmente crear los items y consignar un mensaje en su interior dando cuenta de
esa situacion.

3) Conforme a la regulacién del cumplimiento de los deberes de transparencia activa

asociados a los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros, a partir de la
primera publicacién de los items referidos a los permisos y autorizaciones y al archivo
de las declaraciones juradas de inicio y/o término de ejecucion de las obras, no
estara permitido a las Municipalidades dar de baja o eliminar dichas publicaciones,
generandose de esta forma la correspondiente informacion histérica.

4) Las mencionadas publicaciones -numerales 4.4.1, 4.4.2 y 4.4.3-, constituyen nuevos

deberes de transparencia activa, por lo que, su infraccién podra reclamarse por
cualquier persona ante este Consejo, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 8°
de la Ley de Transparencia.

4.5. Procedimientos para otorgar permisos por parte de 6rganos sectoriales

¢Qué sujetos obligados deben publicar informacién sobre los mencionados
procedimientos?

Los 6rganos sectoriales que deban dar cumplimiento a la obligacién establecida en el articulo
28 dela Ley N°21.770, que establece una ley marco de autorizaciones sectoriales e introduce
modificaciones a los cuerpos legales que indica, en orden a publicar informacién sobre los
procedimientos de su competencia, de los tramites que los componen, los plazos aplicables
y los formularios y antecedentes requeridos para la presentaciéon de una solicitud, asi como
los efectos que produzca el silencio administrativo que haga valer la persona solicitante.

Para dar cumplimiento a la mencionada obligacion de transparencia, se debera publicar en
una planilla la siguiente informacién en relacién con el procedimiento que deben realizar las
personas para solicitar permisos sectoriales:
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¢Qué informacion se debe consignar en la planilla?

a) Nombre del procedimiento;

b) Breve descripcion de los tramites que lo componen;

¢) Plazos aplicables;

d) Formularios que correspondan para solicitar el permiso sectorial de que se trate;
e) Indicacion de los antecedentes requeridos para presentar la solicitud de permiso; y

f) Descripcidén en términos claros y comprensibles de los efectos que produzca el silencio
administrativo que puede hacer valer la persona solicitante.

4.6. Nuevos deberes de transparencia activa

En el caso que una ley establezca u ordene nuevos deberes de transparencia activa, el
sujeto obligado debera procederse a su publicacion en el sitio electrénico de transparencia
activa, en un apartado creado especialmente al efecto, en el que se contendra la informacion

gue se haya indicado en el cuerpo normativo respectivo, y el que se actualizara con la
periodicidad que en él se establezca.

Lo anterior, es sin perjuicio de que el Consejo para la Transparencia determine, mediante
una norma complementaria de esta Instrucciéon, una forma distinta de la sefialada en el
inciso precedente, de publicar la informacién de que se trate.

4.6.1. Creacion de nuevos apartados en el sitio electrénico de transparencia activa
¢Cuando se deben crear nuevos apartados en transparencia activa?

Los sujetos obligados, sélo se deberan crear nuevos apartados, si debido a su naturaleza
juridica, competencias, funciones y atribuciones, le corresponderia dictar el acto a que haga
referencia la ley que establece la nueva obligacién de transparencia activa. Luego, en el caso
de que en un mes determinado no posean informacién que publicar, deberan consignar el
mensaje correspondiente.

Por el contrario, si el sujeto obligado conforme a su naturaleza juridica, competencias,
funciones y atribuciones, no le corresponde la emision de los actos objeto de la nueva
obligacién de transparencia activa, no deberan crear el nuevo apartado, ni consignar un
mensaje que dé cuenta de dicha situacion.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

El Titulo IV contiene aquellas normas que complementan o aclaran el cumplimiento de los
deberes de transparencia activa en lo referido a su publicacion en el sitio electronico de cada
sujeto obligado.

Organos y servicios que carezcan de sitios electrénicos

¢En qué lugar deben publicar su informacion de transparencia activa los sujetos
obligados que no posean pagina web?

Aquellos sujetos obligados que no cuenten con sitios electrénicos propios mantendran la
informacion sefialada en la Instruccion General sobre Transparencia Activa en la pagina web
del organismo del cual dependen o se relacionen con el Ejecutivo, sin perjuicio de lo cual seran
responsables de preparar la automatizacién, presentacion y contenido de la informacién que
les corresponda. El organismo respectivo debera informar expresamente en su pagina web
los sujetos obligados que informan por su intermedio, por carecer de sitio electrénico.
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Materias del Titulo Il no aplicables a determinados sujetos obligados

Si el sujeto obligado no dispone de la informacion a que hace referencia el Titulo Il de
la presente guia -que desarrolla los deberes de transparencia activa contenidos en el
articulo 7° de la Ley de Transparencia-, por no corresponder ésta con las competencias,
atribuciones y funciones que le son encomendadas, debera incluir igualmente el apartado

correspondiente a la materia respectiva y sefalar expresamente que no se le aplica y las
razones para ello.

Mensaje en caso de ausencia de informaciéon 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 situacion el mensaje correspondiente.

Publicacion de un acto en mas de una materia

¢Qué se debe hacer si un acto cumple con las hipétesis de mas de una materia
de transparencia activa?

En el caso que un mismo acto o documento, en atencién a su naturaleza o forma de
publicidad, cumpla con mas de uno de los presupuestos establecidos en la Instrucciéon

General sobre Transparencia Activa, debera publicarse en cada uno de los apartados que
corresponda.

Se exceptuaran de lo dispuesto en el parrafo anterior, los actos que se publican en el
indice de actos y documentos calificados como secretos o reservados, asi como los actos
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administrativos que fijen los costos directos de reproduccion. En el caso de este ultimo, so6lo
se debe publicar adicionalmente en la materia de “Publicaciones en el Diario Oficial”, aparte

del enlace independiente que se debe contemplar en sitio electrénico de transparencia activa.

Restricciones de uso

Los sujetos obligados no podran establecer condiciones de uso o restricciones al empleo de

la informacién que deban publicar en sus sitios electrénicos de transparencia activa, cuando
dicha restriccion carezca de fundamento legal.

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 informacién institucional

-como es el caso de Mercado Publico y de las plataformas de la Ley del Lobby y de las
declaraciones de intereses y patrimonio, entre otras-, seran igualmente, y bajo todo

evento, responsables directos de que la informacién exigida por la Ley de Transparencia,

su reglamento y aquella dispuesta en la Instruccién General sobre Transparencia Activa,
se encuentre actualizada y efectivamente disponible al publico.

Enlace directo al formulario de solicitudes de acceso a la informacion

Los sujetos obligados deberan disponer en el sitio electrénico de transparencia activa,
un enlace o apartado de acceso directo a su formulario de solicitudes de acceso a la
informacion.

Lo anterior debera entenderse, sin perjuicio de la obligacién de contar con el banner de
“Solicitud de informacién Ley de Transparencia” en la pagina principal de su sitio web.
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Transparencia proactiva

El Consejo recomienda el uso del sitio electrénico de transparencia activa para publicar
el maximo de informacién, aplicando los principios de facilitacion y mdxima divulgacion
de la Ley de Transparencia, pudiendo incluir en él toda aquella informacién adicional a la
sefialada en los Titulos Il y Il de la Instruccién General sobre Transparencia Activa.

En particular, se considerara como buena practica incluir la siguiente informacion 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 informacién personal solicitada por su titular o su
representante legal; y

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

|MPORTANTE Los sujetos obligados deberan abstenerse de publicar

informacion de forma inorganica, desactualizada o sin una
sistematizacién adecuada.

Usabilidad

Los sujetos obligados deberan disponer la informacion de un modo que permita su facil
identificacion y un acceso expedito, vale decir, utilizando planillas, disefios y sistemas
mediante los cuales las personas puedan encontrar y entender la informacion a que se
refiere la Instruccion General sobre Transparencia Activa, 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.

Al respecto, se consideran buenas practicas 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 imagenes en el que no desaparezca de la visualizacion de la persona;

¢) Que, la informaciéon que se publique conforme a la Instruccion General se realice
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contemplando los mismos Titulos y subtitulos de las materias e items, cuando corresponda;
d) Que, la disponibilizacion de la informacién se efectie 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 pagina principal de transparencia activa del sujeto obligado;

f) Que, los documentos o archivos que se publiquen en el sitio electrénico de transparencia
activa sean previamente revisados por el sujeto obligado para evitar que éstos contengan
algan virus;

g) Que, la informacion que se publica en el sitio electrénico 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 informacion presupuestaria;

h) Que, la informacion que se publica no se realice de forma encriptada, comprimida o
disponible en formatos que impidan su reutilizacion, tales como WinRAR o WinZIP;

i) Que, en el caso que se empleen archivos para publicar la informacion de transparencia
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, dichos
programas estén disponibles para su descarga desde la propia pagina de transparencia
activa, o que ofrezcan un enlace a lugares donde éstos puedan ser obtenidos de forma
gratuita;

j) Que, se indique un medio de contacto (correo electrénico y/o nimero de teléfono), para
notificar en caso de que exista alguna dificultad técnica respecto al sitio de transparencia
activa del sujeto obligado; y

k) 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 publicacion
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

Informacion historica

10.1. Definicion:
¢Qué es la informacion histoérica?
Se entiende por “informacion 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.
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10.2. Materias y/o item que deben mantener informacion histérica

Los sujetos obligados deberan mantener informacion histoérica, sin que esté permitido dar
de baja o eliminar su publicacién, en aquellas materias y/o items que puedan versionarse en
afios y/o meses, como ocurre en los siguientes casos:

10.3. Forma de disponer la informacion histérica

Con la finalidad de facilitar el acceso a dicha informacion, ésta deberd mantenerse
versionada, separando cada materia o item, segun corresponda, por afios y meses, de
ser procedente.

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 Instruccion General sobre Transparencia Activa.

Sin perjuicio de lo anterior, y con la finalidad de asegurar que las personas puedan acceder

a lainformacién publicada en caso de dificultades técnicas, los sujetos obligados deberan
informar en la pagina de transparencia activa, un plan de contingencia a implementarse
en la eventualidad de que el sistema electrénico presente algun 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 situacién, indique las acciones que se estan

realizando para solucionarlo y el tiempo estimado en el que el sitio electrénico volvera a
estar operativo.
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