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Consejo para la Transparencia

INSTRUCCION GENERAL N' 4 SOBRE TRANSPA-
RENCIA ACTIVA

Certifico que el Consejo Directivo del Consejo para la
Transparencia en su sesion N® 121, de 19 de enero de 2009, en
ejercicio de la atribucion que le confiere el articulo 33 d) de la
Ley de Transparencia de la Funeidn Publica y de Acceso a la
Informacién de la Administracion del Estado, aprobada por el
articulo 1° de la ley N 20285, de 2008, adopto el siguente
acuerdo

“Le Instruccion General N° 4 Transparencia Activa.
Considerando la necesidad de precisar el alcance de lo dis-
puesto en los articulos 6° y 7° de la Ley de Transparencia de
la Funcion Piblica y de Acceso a la Informacion de la
Administracion del Estado, aprobada por el articulo primero
de laley N° 20,285, de 2008, en adelante Ley de Transparen-
cia, y lnimportancia del adecuado cumplimiento de las normas
sobre transparencia activa establecidas en la misma. teniendo
presente el articulo 8 de la Constitucion Politica de la Repi-
blicay lo establecido en la Convencion Interamericana contra
la Corrupeion y la Canvencion de las Naciones Umidas en
contra de la Corrupeion, promulgadas respectivamente por el
decreto supremo N® | .879/1998 y el decreto supre-
mo N® 3752007, ambos del Ministerio de Relaciones Exte-
riores, y a la vista de la experiencia de la aplicacion del
Instructivo 8, de 2006, de la Presiddenta de la Republica y de las
normas legales sobre transparencia activa a partir del 20 de
abril de 2009, ¢l Consejo Directivo acuerda la siguente
mstruccion general

1. Materias a Informar. Los 6rganos de la Administra-
<16n del Estado deberan mantener a disposicion perma-
nente del publico en su sitio web la siguiente informa-
cion, desagregada en las categorias independientes que
se indican.

L1, Los actos y documentos del organismo que hayan
sido objeto de publicacion en ¢l Diario Oficial.

Deberan incorporarse en este apartado unicamente los actos y
documentos que hubieren sido dictados por el drgano Tespec-
tivo v publicados, a su requerimiento, en el Diario Oficial a
contar de la vigencia de la ley N° 20,285,

Lanformacion debera disponerse ordenada cronologicamen-
te. contemplando el tipo de norma, su denominacion, su
numero, su fecha de publicacion y un link a un documento que
contenga su texto integro.

Cuando ¢l referido acto o documento haya sido objeto de
modificaciones o hava sido derogado deberd mdicarse en

forma expresa dicha circunstancia, agregindose un link al
texto de la norma que lo modifico o derogo
Se considerara como buena practica incluir en este acapite

Los actos y documentos publicados con antelacion a la
entrada en vigencia de la ley N° 20 285 y
< Ademds del texto publicado en el Diario Ofiewal, un link al
texto de la norma actualizada
1.2, Lasj des,com petencias, res bilidades, fun-
ciones, atribuciones y/o tareas del arganismo respec-
tivo, y el marco normativo que le ses aplicable, el que
comprenderd las leyes, reglamentos, instrucciones ¥
resoluciones que las establezean, incluidas lus referi-
das a su organizacion,

Deberan mdicarse, en forma sistemitica, las wspecificas po-

testades, competencias, responsabilidades, atribuciones, fun-

ciones y/o tareas del orgamismo, consignando el o los articulos

que establezea’n la regulacion especifica del misma

A continuacion, bajo la denominacion de **Marco Normati-

vo'', se inclwrin las leves, reglamentos, instruceiones y

resoluciones, con indicacion del tipo y niimero de lanorma, su

denomimacion,, su fecha de publicacion cuando hava sido

publicado en el Diario Oficial o, en caso de no haberlo sido,

su fecha de dictacion, en el sigwiente orden

= Primero, las normas organicas del servicio (como por
elemplo lanorma legal que crea el servicioy su reglamento
organico),

= Luego, las normas relativas a sus potestades, responsabili-
dades, funciones, atribuciones y/o tareas ordenadas Jerar-
quicamente (Constitucion, ley, reglamento, decreto, reso-
lucian v, al final, otros actos o documentos, segiin corres-
ponda). De haber mis de una norma de la misma jerarquia
se ordenaran cronoldgicamente (primero la mas nueva v
luego la mas antigua)

Ademas, deberi agregarse un link a un documentoque conten-
ga el texto integro y actuahzado de cada norma, el que
indicara, expresamente, la fecha de la Gltima modificacion
registrada en ese texto, $1 la hubiere

No debera mformarse en este vinculo aquella normativa de
general apheacion al sector piblico, a menos que esta conten-
ga alguna regulacion especifica relativa al servicio u organis-
mo que mnforma

1.3, La estructura organica del organismo y lus fculta-
des, funciones y atribuciones de cada una de sus
unidades u drganos internos,

A diferencia del apartado anterior, en ¢l que se contiene la
informacion relativa al orgamsmo piblico mismo, en este se
contendrd la mformacion relativa a sus unidades u Organos
Nemos

La mformacion deberd ser presentada mediante un arganigra-
ma o esquema en el que se indicardn, con claridad, rodas las
umdades, drganos mternos o dependencias que com ponen el
organismo, cualquiern sea la denommacion que tengan
Ademis, deberan deseribirse las facultades, funciones y arn-
buciones asignadas a cada una de las unidades, Organos o
dependencias, con expresa indicacion del/los articulo/s de la
ley que la/s otorgd/aron. Asimismo, deberi contemplarse un
link a un documento que contenga el texto integro y actual iza-
do de la ley, detvendo indicarse, expresamente, la fecha de la
ultima modificacion registrada en ese texto, si ln hubiere
Como buena prictica se sugiere, ademds

- Desplegar la mformacion a partir del organigrama, de
manera que baste posicionarse o hacer doble click en el
texto que designe a la umdad, organo o dependencia para
conocer sus facultades, funciones y atribuciones, v para
acceder a la norma que las asigna,

- Incorporar, también, las facultades. funciones y atribucio-
nes de las unidades, druancs o dependencias contempla-
dos en normas de rango inferior a la ley, como reglamen-
tos, decretos o resoluciones, debiendo mdicar el articulo o
numeral de lu parte resolutiva que otorga la facultad,
funciony/o atribucion y contemplar un link aun documen-
to que contenga el texto integro y actualizado de dicha
norma, debiendo indicar, expresamente, la fecha de la
ltima modificacion registrada en ese texto, s la hubiere.
e

= Indicar el nombre de 1a autoridad o funcionario pliblico
que ejerza la jefatura de la unidad, drgano o dependencia
respectiva

4. Elpersonal de planta,a contrata y el que se desenipe-
fie en virtud de un contrato de trabajo, y las personas
naturales contratadas a honorarios, con las corres-
pondientes remuneraciones,
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Para dar cumplimiento u este numeral cada orgamsmo de la
Administracion del Estado debera mformar en esta seceion a
todas las personas naturales contratadas por el servicio u
OrganIsIno respectivo, con prescindencia del estatuto laboral
que se les aphque, para lo cual incluird un listado con la
ndividualizacion del personal de planta, a contrata. del que se
desempeiie en virtud de un contrato de trabajo y de las
personas naturales contratadas a honoraros

El servicio w organismo deberd publicar la informacion en
plantillas separadas segun se trate de 1) personal de planta, 2)
personal a contrata, 3) personal supeto al Cadigo del Trabajo
v 4) personas naturales contratadas a honorarios.

Cada plantilla debera contener la sigwiente informacion, se-
gun se trate de

L. Personal de planta: Estamento al que pertencce ¢l
funcionario (directivo, profesional, téenico, administra-
tive o auxiliar), nombre completo, grado de la escaln a
que este sujeto o cargo con jornada segin corresponda,
tirulo teenico o profesional, grado académico y/o expe-
riencia o conocimientos relevantes; funcion o cargo,
region y vigencia de la relacion laboral (fecha de inicio
y determino, salvo que el vinculo sea mdefinido, casoen
¢l cual deberi hacerse mencion expresa de dicha circuns-
tanci)

2. Personal a contrata: Estamento al que pertencee el
funcionario{profesional, téenico, administrativo o auxi-
liar), nombre completo; grado de la escala al que esté
asimilado o cargo con jomada segiin corresponda, titulo
tecnico o profesional, grado académico vio experiencia
0 conocimientos relevantes, cargo o funcion, region v
vigenea de la contrata (fecha de inicio y de termino)

d. Personal sujeto al Cidigo del Trabajo: nombre com-
pleto, cargo o funeién, grado de la escala al que esté
asimilado s1 fuere del caso, region; tiwlo téenico o
profesional, grado académico y/o experiencia o conoci-
mientos relevantes, funcion o labor que desempeiia,
vigenciadel contrato (fecha de inicio y de término, salvo
que el vinculo sea indefinido, caso en el cual deberd
hacerse mencion expresa de dicha circunstancia) ¥ mon-
to bruto de sus remuneraciones mensuales (deducidas
las asignaciones especiales que serdn informadas en la
columna correspondiente) si no se encontraren asimila-
das o grados

+. Personas naturales contratadas a honorarios: nom-
bre completo, breve deseripeion de la labor a desarrollar,
titulo téemico o profesional, grado academico y/o expe-
riencia o conocimientos relevantes, grado de la escala al
que esté asimilado si fuera del caso, region; vigencia del
contrato (fecha de imcio y término)y monto bruto de sus
honoranos, si no se encontraren asimiladas a grados.
Tratandose de personas contratadas sobre la base de
honorarios que se paguen por mensualidades se meluira
¢l monto bruto de sus honorarios mensuales. Tratandose
de personas contratadas sobre la base de honorarios que
se paguen mediante otra modalidad se incluira el monto
bruto total del honorario y en la casilla de ** Observacio-
nes'’ se informari esta situacion

Para mformar la remuneracion de los funcionarios de planta,
acontrata, del personal sujeto al Cadigo del Trabajo asimilado
a grado y de las personas naturales contratadas a honorarios
asimilados a grados, se consignurd en el respective sitio
electronico la escala de remuneraciones que le corresponda, la
que debera tener una correlacion con las plantas v grados o
cargos con jornadas consignadas en las plantillas de funcona-
nios sefialadas precedentemente. En la misma deberd hacerse
meneion expresa y desglosada de todas v cada una de las
asignaciones contempladas para el caleulo de la remuneracion
mensual

Para informar la remuneracion del personal sujeto al Codigo
del Trabajo u honorario de las personas naturales contratadas
a honorarios, que no se encuentren asimiladas a grados, se
deberd consignar, en las plantillas a que se refiere el parrafo
segundo del presente numeral, el monto bruto de los mismos
Para su determinacion deberan contemplarse todas las contra-
prestaciones en dinero que el funcionano tenga derecho a
pereibir en razon del contrato, con exclusion de las asignacio-
nes especiales que seran informadas en la columna correspon-
diente

Enlas plantillas correspondientes a los funcionarios de planta,
acontratay del persenal sujeto al Codigo del Trabajo deberan
informarse, bajo la denominacion de ** Asignaciones especia-
les™", todlas las asignaciones que el funcionario tenga derecho
a pereibir por sobre la remuneracion informada, voseaen la
escala de remuneraciones o como remuneracion bruta de no
estar asimilado a grado. Por ejemplo, se indicara si el funcio-
nario tiene derecho a asignaciones por concepto de bienios,
funcion eritica, de alta direccion publica, de modernizacion,
entre otros. En estos casos, se debera individualizar 1a asigna-

c1on exacta y el monto bruto recibido por cada una en ¢l mes
mformado

También deberd informarse, en la columna antes seiialada. s
el funcionario tiene derecho al pago de horas extraordmarias
en forma habitual y permanente. entendiendose que se en-
cuentra en esta situacion s percibe el pago de horas extraor-
dinarias durante 4 meses 0 mas, en forma consecutiva, En
dicho caso se indicara el nimero de éstas v el monto exacto
percibido por este concepto en ¢l mes informado.
Asimismo, debera anadirse una columna aparte de **Observa-
ctones'" donde se indicaran, respecto de cada funcionario, las
comisiones de servicio o cometidos funcionarios -si éstas
fueran habituales y permanentes- que esté cumplienda (seria-
lando s1 conserva su cargo en propiedad, el destino de la
comision o el cargo que suple, si procede); s1 esta contratado
por una jornada parcial, s1 se trata de honoraros que no se
paguen por mensualidades v cualquier otra circunstancia
relevante que pudiere modificar o alterar la informagion que
bajo este numeral debe ser contenida respecto de cada funcio-
nario

Se cousiderari como buena practica meluir en este acapite

- Una columna con la remuneracion bruta de los funciona-
rios de planta, a contrata. del personal sujeto al Codigo del
Trabajo asimilado a grado v de las personas naturales
contratadas a honorarios asimilados a grados, en la misma
plantilla que contiene la mdividuahizacion de éstos,

- Unlink respecto de cada funcionario a un documento que
contenga su remuneracion mensual bruta y liquida, las
asignaciones mensuales que le correspondan, el monto de
cada una de eflas y los descuentos legales. Para el caleulo
de la remuneracion liquida slo se consideraran los des-
cuentos legales de caricter estrictamente obligatorio, como
por ejemplo, 10s que se efectian por concepto de impues-
tos, cotizaciones previsionales y de salud obligatorias,
efe ,

= Lamformacion relativa n las autondades que desemperien
labores en el drgano o servicio en virtud de un cargo de
eleceidn popular o cualquier otro mecamsmo de designa-
cién. En este caso deberd contemplarse el nombre comple-
10, la dentificacion del acto administrativo a través del
cual fue mvestido en el cargo, su periodo de duraciom, la
region en que desemperia sus funciones v las dietas u otras
contraprestaciones en dinero (brutas v liquidas) que perci-
ba en razon de su desempenio,

«  Las declaraciones de intereses y de patrimonio de los
funcionarios y autoridades obligados a presentarlas, v

= Los pagos por conceplo de vidtico que tene derecho a
pereibir un funcionano o autoridad publica por comisio-
nes de servicio o cometidos funcionanos. La referida
wformacion deberd publicarse, de preferencia, el mes
siguente al que fuere ejecutado el hecho que lo motiva,
individualizando a la persona que lo recibio,

1.5, Lascontrataciones para el suministro de bienes mue-
bles, parala prestacion de servicios, para la ejecucion
de acciones de apoyo y para La ejecucion de obras, y
las contrataciones de estudios, asesorias y consulto-
rias relacionadas con proyectos de inversion, con
indicacién de los contratistas ¢ identificucion de los
socios y accionistas principales de las sociedades o
empresas prestadoras, en su caso,

Tratandose de adquisiciones v contrataciones sometidas al
Sistema de Compras Piblicas, cada institucion incluira, en su
medio electromeo mstitucional, un vineulo al portal de com-
pras piblicas, www.mercadopublico.cl o el vineulo que lo
reemplace, a través del cual debera accederse directamente a
la informacion correspondiente al respectivo servicio u orgas
nismo

Las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras
Piblicas deberan incorporarse a un registro separado, al que
deberd accederse desde el sitio electrénico institucional, ¥
consignarse en una planilla bajo la denominacion de **Otras
Compras”, en la que se contendrin los siguientes anteceden-
tes individualizacion del acto administrativo que aprueba el
contrato (tipo, denominacion, fechay nimero), individualiza-
cion del contratista (nombre complelo o razon social vy RUT),
indhvidualizacion de 10s soc10s 0 aceionistas principales de las
empresas o sociedades prestadoras segin sea el caso, objeto de
la contratacion o adquisicion, monto o precio total convenido,
duraciondel contratoy un hnk al texto integro del contrato, del
acto administrativo que lo apruebe v de sus posteriores modi-
ficaciones, como asimismo, al texto del acta de evaluacion ¥
acto administrativo de adjudicacion, en el caso de tratarse de
un procedimiento de hicitacion publica o privada

En el caso de lus contrataciones no sometidas al Sistema de
Compras Pablicas o en el de aquellas en que la informacion
antes sefialada no este disponible en dicho sistema, se cumpli-
ré con la obligacion de contener la identificacion de los socios

© acciomstas principales de las empresas o sociedades presta-
doras solicitando a éstas que los idenufiquen, debiendo los
organismos ncluirlos en una clausula o anexo del respectivo
contrato o en la parte resolutiva o anexo del acto administra-
1ivo que apruebe la contratacion, segun corresponda

Se entendera por “'socios o accionistas principales’” a las
personas naturales o juridicas que tengan una part icipacion
del 10% o mis en los derechos de cualquier clase de sociedad
¥, en caso de tener un porcentaje mferior, a aguellos socios o
Accionistas que, por si o enacuerdo con otros, tengan el control
de su admumistracion, esto es, puedan nombrar al administra-
dor de la sociedad o a la mayoria del Directorio, en su caso
Se informardn en este acapite los actos administrativos que
aprueben contratos relativos a bienes inmuebles, como com-
praventas, permutas o arrendamiento, entre otros. Respecto de
ellos deberd consignarse la misma informacién que para las
contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Piblicas

1.6, Las transferencias de fondos piblicos que efectien,
incluyendo todo aporte econdmico entregado a per-
sonay juridicas o naturales, directamente o medionte
procedimientos concursales, sin que éstas o aquéllas
realicen una contraprestacion reciproca en bienes o
servicios.

Tratandose de transferencias reguladas por la ley N° 19 862
que “establece registros de las personas juridicas receptoras
de fondos publicos™”, cada institucion ncluira, en su sitio
electranico mstitucional, los registros a que abliga dicha ley,
stendo suficiente para entender por oumplida la obligacion el
contener un vineulo a la pagina www.registros19862.¢l o ¢l
vineulo que lo reemplace, u través del cual debera accederse
directamente a la informacion correspondiente al Tespectiva
SETVICIO U OTganismo.
Las transferencias no regidas por dicha ley deberan neorpo-
rarse a un registro separado, al cual también debera accederse
desde el sitio electromco mstitucional. Los organos de la
Administracion del Estado deberan publicar la informacion en
un apartado especial, el que incluira todas las transferencias
efectuadas en el ano calendario en una misma planilla, orde-
nadas cronologicamente segun hayan sido efecruadas, indi-
cando la fecha en que se materializo la transferencia, su
denominacion, monto, imputacion presupuestaria, abjeto o
finalidad (absteniéndose de utilizar siglas y/o expresiones
wenéricas) ¢ identificacion de la persona natural o juridica que
i recibe.
En virtud de este numeral y para lo dispuesto en ¢l phrrafo
precedente, se entendera por “transferencias de fondos publi-
cos’" las transterencias cornentes y de capital contempladas
en los sublitulos 24 y 33 del Clasificador Presupuestario de
Ingresos v Gastos, como por ejemplo. los aportes o pagos por
concepto de subsidios, subvenciones, becas y aportes para la
nversidn o para la formacion de capital, y, en general, cual-
quier otro traspaso de recursos publicos que efectien los
servicios u organismos de la Administracion del Estado a
personas naturales o juridicas. sin que medie una confrapres-
tacion reciproca en bienes o servicios

1.7, Los actos y resoluciones que tengan efectos sohre
terceros.,

En virtud de este numeral deberan publicarse todos aguellos

decretos, resoluciones, acuerdos de organos administrativos

pluripersonales -o los actos que los lleven a efecto- u otro tipo

de actos admuistrativos emanados de la respectiva autoridad

que afecten los intereses de terceros, les impongan obligacio-

nes o deberes de conducta o tuvieran por Ninabdad crear,

extinguir 0 modificar derechos de ¢stos, en la medida que

dichos terceros sean personas, naturales o juridicas, ayenos al

SEVICIo u organismo que los dicta

Se incluirin en esta seccion, por ejemplo

- Lasinstrueciones, dictimenes v circulares dictadas por ¢l
servicio u organismo aplicables a terceros,

= Elreconocimiento de derechos,

= Las concesiones, aulorizaciones y otres permisos olorga-
dos,

= Los actos expropiatorios,

= Losllamados a concursos o convocatorias para postular a
proyectos o programas plblicos o concesiones, autoriza-
CIONES ¥ OITOS Permisos,

= Los llamados a concursos de personal,

= Losactos que convoquen audiencias, consultas o informa-
clones publicas u otros mecanismos de participacion cin-
dadana,

= Los uctos admimstrativos que aprueben convenios de
colaboracion o cooperacion, y

= Los actos admimstrativos sancionatorios

Para dar cumplimiento a esta obligacion ¢l drganc o servicio
publicara una planilla en la que deberd registrar, por materias



N* 39,877

DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DFE CHILE
Miéreales 3 de Febrero de 2010

(2397) Pigina 37

¥ por orden cronologico, los actos antes sefalados, la indivi-
dualizacion del acto (tpo, denommaeion, nimero y fecha), la
fecha de publicacion en el Diario Oficial o indicacion del
medio y torma de publicidad y su fecha, una breve descripeion
del objeto del acto y un vinculo al texto integro y actualizado
del documento que o contiene

Los actos admumstrativos que aprueben contratos relatvos a
bienes inmuebles, como compraventas, permutas, arrenda-
mientos, entre otros, deberdn ser informados en el numeral
1.5, relativo a las contrataciones piblicas.

El indice de actos y documentos calificados como secretos o
reservados v los actos administrativos que fijen los costos
direetos de reproduccion deberdn ser informados en un link
independiente, Lal como se dispone en los numerales 12y 13,
respectivamente, de la presente instruceion

Los drganos o servicios no incluiran en este apartado los actos
y resoluciones declarados secretos o reservados por normas
legales aprobadas con quorum calificado, de acuerdo a las
causales sefaladas en el articulo 8° de la Constitucion Politica,
o aplicaran ¢l principio de divisibilidad informando sélo la
parte gue no esté afecta a seereto o reserva. De igual modo,
deberan abstenerse de publicar datos personales que tengan
cardoter reservado conforme a lo establecido en los articulos
7%, 10, 20 v siguientes de la ley N° 19628, de proteceion de
datos de cargcter personal

1.8, Los trimites y requisitos que debe camplir el intere-
sudo para tener acceso a los servicios que preste el
respectivo drgano,

Paradar cumphimiento alo dispuesto en este apartado deberan
mformarse los servicios que presta el respectivo organo o
servicio publico, indicando los tramites v requisitos que
deberdcumphr el interesado para poder acceder a los mismos
Podri cumplirse la obligacion establecida en el parrafo ante-
nior mediante un link a la paging www.chileclic.gob.cl o cl
vineulo que lo reemplace, a través del cual deberd accederse
directamente a la informacion correspondiente al respectivo
OTRANO O SErvICIo

S el drgano no contare con dicho link, debera consignar la
sigmente informacion: una breve deseripeion del servicio que
se¢ entregn, los requisitos y antecedentes parn acceder al
servicio y sies factible hacer la solicitud en linea, los tramites
arealizar y/o las elapas que contempla, el valor del servicio o
ndicacion de que es gratnto, lugar o lugares en que se puede
salicitar y un vinculo o la pagina del sitio web institucio-
nal y/o al documento donde se entrega informacion comple-
mentaria del servicio respectivo

L9, Eldiseiio, montos asignados y criterio de accesn a los
programas de subsidios y otros beneficios que entre-
gue el respectivo drgano, ademis de las néminas de
beneficiarios de los programas sociales en ejecucion,

Los organos y servicios publicos que dispongan de programas
de subsicios u otros beneficios deberan publicar una planilla
por cada uno de ellos, indicando el nombre del programa: el
diserlo del subsidio o beneficio, dentro del que se deben
consignar: unidad, drgano interno o dependencia que lo ges-
tona, requisitos y antecedentes para postular, montos globa-
les asignados, periodo o plazo de postulacion, criterios de
evaluacion y asignacion, plazos asociados a este procedimien-
to, s1 fuere del caso; objetivo del subsidio o beneficio; indivi-
dualizacion del acto porel que se establecio el programa (npo,
denominacion, nimero, fecha del acto y un link al texto
integro del mismo) v un vinculo a la pagina del sitio web
nstitugional y/o al documento donde se entrega informacion
complementaria a su respecto

Para el caso que se trate de programas sociales en ejecucidn
debera, ademis, contemplarse una nomina con el nombre
completo de los beneficianios, indicando la fecha de otorga-
miento del beneficio y la identificacion del acto por el cual se
le otorgd, Dicha ndmina incluird datos como, por ejemplo,
domiciha, teléfono y correo electronico del beneficiario, por
no ser extrictamente necesanos para mdividualizarlo

Se entenderd por “*beneficiario’ a la persona natural o juridi-
ca, alaasociacion y/o entidad que sea destinario/a directo/a de
los programas sociales en ejecucion de los respectivos drga-
nos de la Administracion del Estado

No se individualizarin los beneficiarios cuando ello suponga
la revelacion de datos sensibles, esto es, de datos personales
que se refieren o las caracteristicas fisicas o morales de las
personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o
mtimidad, tales como los habitos personales, el origen social,
las ideologias y opiniones politicas, las creencias o conviceio-
nes religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida
sexual. En estos casos deberi informarse ¢l nimero total de
beneficiarios y las razones fundadas de la exclusion de la
nomima

En caso que un drgano actie como colaborador de otro
servicio, con la finalidad de facilitar o acercar a la comunidad
lapostulacion y/o acceso alos subsidios y otros beneficios que
este ultino entregue, la obligacién de publicar por transparen-
<1 activa recae en éste v no en el primero

Sin perjuicio de lo anterior, se considerara una buena practica
que el drgano colaborador informe en su pagina web los
beneficios a los que se puede acceder por su intermedio o en
sus dependencias y que otorgan otros servicios, con indica-
cion del Tink de la pagina web del servicio competente que
contenga la informacion del programa respectivo

1.10. Los mecanismos de participacion ciudadana, en su
CAsO,

Este numeral comprende todas las acciones e mstancias im-
plementadas por el respectivo organismo o servicio piblico,
que tengan por finalidad conocer la opimion de la sociedad
cvil respecto de un tema de su interés, en un procedimiento de
toma de decisiones. Estas comprenden’

= Las audiencias,

« Las consultas e informaciones publicas,

= La participacion directa,

- Los consejos cansultivos,

- Otras instancias similares que contemplen los procedi-
mientos de toma de decisiones, y

- Losdemas mecamsmos contemplados en la norma general
de participacion ciudadana del orgamsmo, s1 existiere

Cada mecanmismio se wentificara con su nombre, una breve
deseniperon de su abjetivo, los requisitos para participar en él
vunvineulo ala iformacion o acto que explique en detalle en
que consiste dicho mecanismeo.

En el caso de los consejos consultivos se deberd informar en
este acapite su forma de integracion, con mdicacidn del
nombre de sus consejeros y su representacion o calidades, si
corresponde.

Asimismo, en caso gue el servicio hubiese dictado una norma
general de participacion ciudadana debera senalarlo ¢ mclur
un link a un documento que contenga su texto integro y
actualizado, debiendo indicar, expresamente, la fecha de la
ultima modificacion registrada en ese texto, si la hubiere

L1 La informacién sobre el presupuesto asignado, asi
como los informes sobre su ejecucion, en los términos

previstos en la respectiva Ley de Presuy de
cada aho,

Los drganos o servicios phblicos deberdn publicar en una
planilla la informacion sobre el presupuesto asignado, indi-
cando el presupuesto imeial asignado mediante la Ley de

Presupuestos, asi como las modificaciones que dicho presu-

puesto expenimente una vez que éstas se encuentren totalmen-

te ramutadas, indicando el decreto que las autoriza (nimero,
fecha y link al texto del mismo)

En una planilla aparte debertn nformar la ejecucion de su

presupuesto, segin la desagregacion que la propia Ley de

Presupuestos le asigne al respectivo drgano o servicio (subti-

tulos, item, partidas ), agregando una columna en que consigne

la gjecucion acumulada, conforme su estructura presupuesta-

i

Sin perjuicio de lo anterior, el drgano o servicio podra agregar

un hink a la pagina web de la Direceion de Presupuestos del

Ministerio de Hacienda que contenga la mformacion a su

respecto. Se entenderd que ello cumple con lo exigido en este

apartado solo en la medida que dicho link contenga toda la
informacién antes indicada, ncluidas las modificaciones pre-
supuestarias,

En este acapite la informacion debera ponerse a disposicién

permanente del publico con la periodicidad que establezca la

Direccion de Presupuestas respecto de los organos y servicios

de la Administracion del Estado

Tratandose de municipalidades debera publicarse, a lo menos,

la siguiente informacion del presupuesto ineluida en la cuenta

anual dada por el Alealde al Concejo Municipal

- Presupuesto municipal aprobado por el Concejo v modifi-
lcaci(mcs a éste, stcorresponde (ingresos y gastos mensua-
es),

- Balance de la ¢jecucion presupuestaria,

- Estado de situacion financiera, indicandose la forma en
que la prevision de ingresos y gastos se ha cumplido
efectivamente v

= Detalle delos pasivos del municipiov de las corporaciones
munieipales, cuando corresponda. Esto ultmo es sin per-
Juicio de la informacion que a propia Corporacion deberd
mcluir en su sitio web a este respecto.

Se considerard una buena practica incluir un listado detallado
de los gastos de representacion en que incuera el respectivo

drgano o servicio (Subtitulo 22, item 12, Asig 003 del
Clasificador Presupuestario de Ingresos v Gastos)

112, Los resultados de las auditorias al ejercicio presu-
puestario del respective drgano y, en su caso, los
aclaraciones que procedan.

Los drganos o servicios publicos deberan publicar los resulta-
dos de las nuditorias. efectuadas a su ejercicio presupuestario
v las aclaraciones que procedan Para tal efecto, cada organo
debera publicar los resultados contemidos en el informe final
de la auditoria correspondiente al ejercicio presupuestario,
efectuada por la Contraloria General de la Repiblica o por la
empresa externa a la cual se le encomendo dicha labor v las
aclaraciones que se hubieren efectuado al mismo

En este caso debera contemplarse la sigwente mformacion
titulo de la auditoria. indicacion de la entidad que hizo la
auditoria, materia, fecha de micio y térmmo de la auditoria,
periodo auditado, fecha de publicacion del informe de audito-
ria, principales observaciones del ifarme, respuesta del ser-
vieio ¥y un link al texto integro del nforme final v sus
aclaraciones

Se considerard una buena prictica incluir en este acipite

= Laforma en que el organo o servicio se hizo cargo de lag
observaciones formuladas en los resultados de las audito-
rias, como por ejemplo, 81 s¢ derivaron responsabilidades
administrativas o penales, si hubo cambios de procedi-
mientos internos, ete.,

- El resultado de las demis auditorias que el drgano o
servicio realice por si mismo o encargue a una entidad
externa y

- Las evaluaciones de los programas gubernamentales a
cargo del organismo, la evaluacion de impacto de los
mismos y la evaluacion comprehensiva del gasto que leve
a cabo la Direceion de Presupuestos del Ministerio de
Hacienda

113, Todas las entidades en que tengan participacitn,

representacion e intervenciin, cualquiera sen su

naturaleza y el fundamento normativo que In justi-
fica,

Los organos o servicios pablicos que se relacionen con otras
entidades nacionales o extranjeras, publicas o privadas, debe-
ran publicar la siguente nformacion: entidad en la que
participa, tpo de vineulo (participacion, representacion o
ntervencion); fecha de micio v térmno, salvo que el vinculo
seaindefinido, caso en el cual deberd hacerse expresamencion
de dicha circunstancia, deseripeion del vineulo y link al texto
de la norma o convenio que lo justifica

Por “‘entidades’ se entenderd toda organizacion, imdepen-
dientemente de la forma juridica que posea -s1 latuviere- como
per giemplo: personas juridicas con fines de lucro. fundicio-
nes, corporaciones, Nstitutos, usociaciones gremiales, et
bastando para estar obligado a imformar cualguier tipo de
vinculo de participacion (societaria, accionaria o membrecia),
representacion (intervencion en los drganos de decision coma
el directorio, por ejemplo) e mterveneion (cualquier otra
forma de participacion en las decisiones de la entidad)

Asl, por gjemplo, deberan mencionarse las organizaciones o
personas juridicas de las que se es parte o aquéllas en que uno
omas funcionarios del drgano o servicio tienen un cargo en su
calidad de 1al, es decir, en representacion del drgano o servicio
publico al que pertenecen

No deben sniformarse en este apartado los convenios con
terceros de caracter general o celebrados para facilitar el
cumphmiento de las funciones, pues estos deben incluirse en
el apartado 1.7 (actos y resoluciones que contengan efectos
sobre terceros)

2. Organos de la Administracién del Estado obligadas.
Estaran obligados a mantener la informacion sefialada
en el numeral | a disposicion permanente del publico, a
través de sus sitios electronicos, los drganos v servicios
creados para el cumplimiento de la funcion administra-
tiva, mcluyendose:

a)  Los musterios,

b)  Las intendencias,

¢)  Las gobernaciones,

d)  Los gobiernos regionales,

¢)  Las municipahidades,

1) Los servicios pablicos centralizados o descentraliza-

08,
@) Las Fuerzas Armadas, de Orden y Segundad Piblica,
h)  Las Instituciones de Educacion Superior de cardeter
estatal, y
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Las corporaciones v fundaciones de derecho privado
que presten servicios publicos o realicen actividades de
interés pablico, en la medida que mas del cincuenta por
clento de su organo directivo sea designado por autori-
dades o funcionanios piiblicos o este integrado por
estos. En esta tltima situacion se entenderan compren-
dhidas, entre otras, las Corporaciones Municipales de
Salud v Educacion

Actualizacién y completitud. La informacion anterior
debera mcorporarse en los sitios electroémcos en forma
completa y actualizada. La actualizacion de la informa-
cion deberi efectuarse en forma mensual y dentro de los
10 primeros dias habiles de cada mes. Lo antenor es sin
perjuicio de lo dispuesto en el numeral | 11, parafo
cuarto

Los documentos que fueren objeto de difusion parcial
por tarjarse o editarse parte de su contenido en virtud del
principio de divisibihidad, deberan advertirlo expresa-
mente anadiendo al final una levenda que consigne esta
circunstancia v sefiale el fundamento legal de lareserva

Enformacion Histérica. Se considerard una buena pric-
tea meorporar la informacion historica recopilada desde
laentrada en vigencia de la ley, indicando el mes y/o el
ato al que corresponde, y la informacion historica ante-
rior & su entrada en vigencia

Lo anterior no serd aplicable a los actos y documentos
publicados en el Diario Oficial a partir de la vigencia de
la ley N 20,285, los que deberan mantenerse a dispo-
sieron permanente del piblico en el respectivo sitio
web, conforme al numeral 1.1

Organos y servicios que carezean de sitios electrini-
cos, Aquellos drganos y servicios que no cuenten con
s1t0s electronicos propios mantendrin esta mformacion
enel medio electronico del ministerio del cual dependen
o se relacionen con el Ejecutivo, sin perjuicio de lo cual
seran responsables de preparar la automatizacion, pre-
sentacion y contenido de la mformacian que les corres-
ponda. El ministenio respectivo debera informar expre-
sumente en su pagina web, los drganos v servicios que
informan por su intermedio, por carecer de sitio electro-
nico

Se considerart una buena practica que cada ministerio
contemple la mformacion de todos los organos o servi-
¢10s publicos que dependan o se relacionen con el
mismo, indicando en cada caso si éstos informan en su
propia pagina web o s1 informan en el sitio web del
munisterio. debiendo en ambos contemplar un link di-
recta o la pagma que contenga la informacion

Materias del numeral 1 no aplicables a determinados
organos v servicios, En el caso que el servicio u drgano
de la Administracion del Estado no tenga la refenda
mformacion por no corresponder la informacion solici-
tada con las competencias, atribuciones y funciones que
le son encomendadas debera incluir igualmente el link
respectivo y seflalar expresamente que no se le aplica y
las razones para ello

Usabilidad. Los organismos de la Administracion del
Estado deberin publicar la informacion requenda en el
punto | de manera clara y precisa, bajo un banner
espectalmente dedicado a Transparencia Activa, inelu-
do en un lugar facilmente identificable en la pagina de
inicio de sus respectivos sitios web mstitucionales o del
ministerio del cual dependen o se relacionan con ¢l
Ejecutivo, en el caso que los primeros no cuenten con
sitios electronicos propios.

La mformacion debera disponerse de un modo que
permita su facil identificacion y un acceso expedito,
vale decir, utilizando planillas, disefos y sistemas me-
diante los cuales las personas puedan encontrar v enten-
der la informacion a que se refiere esta mstruceion de
manera sencilla y rapida, sin necesidad de invertir una
gran cantidad de tiempo v esfuerzo o de tener conoci-
mientos acabados del sector pablico o del organismo
respectivo

Ampliacidn dela transparencia activa, Se recomienda
utilizar la transparencia activa como medio para entregar
el maximo de mformacion publica a las personas, apli-
cando el espiritu de los principios de facilitacion v
mixima divulgacion de la Ley de Transparencia (articu-
lo11.dy ) Porello, se podra incluir en el banner sobre
Transparencia Activa toda mformacion adicional a la
sefalada en el punto | de esta instruceion que el organis-
mo o servicio estime conveniente publicar Esta infor-
maeion adicional debera ser publicada en un vinculo

separado, bajo la denominacion *“Otros antecedentes’”,
respetando el formato utilizado por ¢l orgamsmo o
servicio en el resto de la iformacion sobre Transparen-
cia Activa

En particular, se considerarts como buena prictica in-
cluir la sigwente informacion adicional:

= Aquélla frecuentemente solicitada en ejercicio del
derecho de acceso a la informacion,

< Aquélla que haya sido declarada publica por el
Consejo para la Transparencia al resolver amparos
por denegacion de acceso y
Cualguier otra informacion que sea de utilidad o se
considere relevante

1.os drganos o servicios deberin abstenerse de adjuntar
nformacion de forma morganica o sin una sistematiza-
c1on apropiada, pues el exceso de mformacion o la
presentacion desordenada de esta pueden inducir a
confusion respecto del real contemdo de la informacion
que se contiene en cada uno de los acapites

9. Restricciones de uso. Los organos de la Admimstra-
cion del Estado no podran establecer condiciones de
uso o restriceiones al empleo de la informacion que
deban publicar por transparencia activa en sus respecti-
vos s1t10s electronicos cuando dicha restriceion carezca
de fundamento legal

10, Links a piginas webs de terceros. En el caso que los
organos de la Administracion del Estado utilicen links
a otras paginas webs de otros arganismos o de institu-
ciones, publicas o privadas, que presten servicios de
mformacion institucional, seran en todo caso responsa-
bles directos de que se encuentre disponible al publico
lamformacion que se exige en la Ley de Transparencia
y en su Reglamento y del cumplimiento de las exigen-
cias contenidos en la presente instruccion general

11, Link directo al formulario de solicitud de acceso a la
informacion, Se recomienda a los organos de la Admi-
nistracion del Estado que, como buena practica, esta-
blezean, en ¢l mismo banner sobre Transparencia Acti-
va en ¢l que se contiene la informacion sefialada en el
numeral 1, un link de acceso directo al formulario de
solicitud de acceso a la mformacion
En el referido formulano, el campo para identificar la
informacion sohcitada debera tener, al menos, 10 000
caracteres. El argano o servicio debera abstenerse de
requerir, como campoe obligatorio, informacion adicio-
nal a la expresamente exigida en el articulo 12 de la Ley
de Transparencia v en el articulo 28 de su Reglamento,
como por ejemplo, el RUN y/o R.U T del solicitante

12, Link directo al indice de actos y documentos califi-
cados como secretos o reservados, Los organos de |a
Administracion del Estado deberdn contermplar, en el
mismo banner sobre Transparencia Activa en el que se
contiene la wformacion sefialada en el numeral 1, un
link independiente para el acceso directo al indice de
actos y documentos calificados como secretos o reser-
vados.

13, Link directo al acto administrativo que fija los cos-
tos de reproduccion, Los drganos de la Administra-
c1on del Estado deberian contemplar, en el mismo ban-
ner sobre Transparencia Activa en el que se contiene la
informacion sefialada en el numeral 1, un link mdepen-
diente de acceso directo al acto admmistrativo que fije
los costos directos de reproduceion para dicha institu-
cidn

14. Formato tipo de planillas. | Consejo para la Transpa-
rencia  publicard  en  su  pagina web
www.consejotransparencia.cl amodoilustrativa, pla-
nillas cuyo formato cumple con las nstrucciones conte-
nidas en los numerales 1.1, 12, 13y | 4

HL- Vigencia Lu presente Instruceidn General regird a
contar del 1° de junio de 2010 Por tanto, las actualizaciones
que se efectien durante los primeros 10 dias del mes de junio
de 2010, deberim sujerarse a lo establecido en ella

IV = Publiquese el presente acuerdo en el Diario Ofi-
cial”™

Santiago, 22 de enero de 2010 - Enrique Rajevie Mos-
ler, Director General (S), Consejo para la Transparencia

INSTRUCCION GENERAL N° 5 SOBRE TRANSPA-
RENCIA ACTIVA PARA EMPRESAS PUBLICAS,
EMPRESAS DEL ESTADO Y SOCIEDADES DEL

ESTADO

Certifico que ¢l Consejo Directivo del Consejo para I

Transparencia, en su sesion N° 121, de 19 de enero de 2009,
en ejereicio de la atribueion que le confiere el articulo 33 d) de
la Ley de Transparencia de la Funcion Pablica y de Acceso a
la Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por
elarticulo 1° de laley N” 20.285, de 2008, adopto el siguiente
acuerdo:

*L- Instruccion General N° 5: Transparencia Activa en
las Empresas Piiblicas, Empresas del Estado y Sociedades
del Estado: Considerando la necesidad de precisar el alcance
de lo dispuesto en el articulo décimo de la ley N* 20 285, de
2008, sobre acceso a la informacion publica, v temiendo a la
vista la experiencia de la aplicacion de las normas legales
sobre transparencia activa, a partic del 20 de abril de 2009, y

laconvemenciade
1o de los deberes

Tjar eriterios comunes para el cumplimien-
transparencia activa fijados en dicha

norma, ¢l Consejo Directivo acuerda la sigwente instruceion
general

Materias a informar, Las empresas pablicas creadas
por ley. las empresas del Estado y las sociedades en que
el Estado tenga participacion aceionaria superior al 50%
omayoria en el directorio, tales como Television Nacio-
nal de Chile, la Empresa Nacional de Mineria, la Empre-
sade Ferrocarnles del Estado, 1a Corporacion Nacional
del Cobre de Chile 0 Banco Estado, deberan mantener a
disposicion permanente del piblico, através de sussitios
clectromicos, los siguientes antecedentes debidamente
aclualizados:

El marco normativo que les sea aplicable,

Ein este numeral deberdn publicarse las leyes, reglamen-

tos y/o estatutos a traves de los cuales se cred la empresa

o sociedad y, también, las demas normas que Jes atribu-

van responsabilidades, funciones, tareas o definan su

objeto social especifico

Se mcluiran en este apanado las leyves, reglamentos,

esLatutos u otro tipo de actos, con mjylcmc‘m del tipo v

ntimero de la norma o documento, su denominacion, su

fecha de publicacion cuando haya sido publicado en el

Diario Oficial 0, en caso de no haberlo sido, su fecha de

dictaciin o adopeion, en el siguiente orden’

. Primero, las normas de constrtucion de la enipre-
5a, ya sea que estén conterndas en un texto legal o
en escrituras pablicas de constitucion, caso en el
cual se deberd contener la copia de a) la corres-
pondiente eseritura publica de constitucion, b) la
mseripeion en extracto de la escritura en el regis-
tro de comercio, ¢) la publicacion del extracto en
el Diario Oficial, y d) todas las modificaciones
pasteriores.

- Luego, las normas relativas a responsabilidades,
funiciones, tareas u objeto social ordenadas jerar-
quicamente (ley, reglamento, decreto, resolucion
v. al final, otros actos o documentos, segin corres-
ponda). De haber mas de una norma de la misma
Jerarquia, se ordenardn cronologicamente (prime-
ro la mas nueva y luego la mas antigua),

Ademis, deberd agregarse un link a un documento que

contenga el texto integro v actualizado de cada norma, el

que indieara, expresamente, la fecha de la altima modi-
licacion registrada en ese texto, s la hubiere

No debera mformarse en este vineulo aquella normaniva

de general aphicacion a las empresas, a menos que ésta

contenga alguna regulacion especitica relativa a la em-
presa que mforma

Su estructura orginica u organizacion interna y las
Tunciones v com petencias de cada una de sus unida-
des u drganos internos.

La estructura organica u organizacion interna deberd ser
presentada mediante un organigrama o esquema, en el
que se indicaran, con clandad. todas las umidades u
Organos intemos que forman parte de lo estructura de la
empresa, cualquiern sea la denominacion que tengan
(por ejemplo: directorio, presidencia ejecubiva, vicepre-
sidencias, gerencias, direcciones, subgerencias, subdi-
recciones, eic. ).

Asimismo, deberan deseribirse las funciones y compe-
tencias asignadas a cada unidad u drgano mterno defi-
mido en el organigrama, sea por alguna norma legal
expresa, por los estatutos de la empresa o por los
criterios de organizacion interna. No serd suficiente
establecer las funciones y competencias del encargado
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de la unidad u drgano, sino que deberén consignarse
generales de las umdades mismas.

las

Como buena practica se sugiere, ademés:

= Desplegar la informacion a partir del organigrama,
demaneraque baste posicionarse o hacer doble click
en el texto que designe a la unidad u Grgano intemo
para conocer sus funciones y competencias, e

- Indicar el nombre y cargo de la persona que ejerzala
Jefatura de las unidades u drganos internos consig-
nados en el organigrama

Sus estados financieros y memaorias anuales,
En este numeral deberdn informarse los SIgUIEntes ante-
cedentes

Los estados financieros, con indicacion del aito al
que correspondan, através de un link al texto integro
de los siguientes documentos: el balance general, el
estado de resultados, el estado de fljo de efectiva,
las notas explicativas y otros anexos complementa-
rios que formen parte ntegrante de los estados
financieros o, en caso que hayan adoptado las Nor-
mas Internacionales de Informacion Financiera
(IFRS), los documentos que los reemplacen. Ade-
mas, como buena practica, podran incluirse estados
financieras que se refieran a periodos mferiores al
afio, cuadros suplementanos y cualquier otra infor-
macion basada en tales estados financieros que sea
convemente tener a la vista para comprender el
sentido y alcance de éstos

- Las memorias anuales, con indicacion del afio de
cada una, a través de un link a un documento que
contenga su texto integro

Sus filiales o coligadas y todas las entidades en que
tengan participaciin, representacién e intervencion,
cualquiera sen su naturaleza y ol fundamento norma-
tivo que la justifica,

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en este, literal las
empresas deberdn publicar la siguiente mformacion

nombre comercial o razon social v RUT de la sociedad
filial o coligada o entidad en la que participa, tipo de
vinculo (filial, coligada, participacion, representacion o
intervencion), fecha de micio y término, deseripeion del
vineulo y link al texto de la norma o convenio que lo
justifica

Se entenderan por sociedades **filiales” v *“coligadas '
las definiclas en los articulos 86 y 87 de la Ley N° 18 046,
sobre Sociedades Andnimas

Articulo 86 ' Es sociedad 11lial de una sociedad andni-
ma, que se denomina matriz, aquella en la que ésta
controla directamente o a través de otra persona natural
o juridica mas del 50% de su capital con derecha a voto
odel capital, sino se tratare de una sociedad por acciones
o pueda elegr o designar o hacer elegir o designar a la
mayoria de sus directores o admmstradores™ . Asimis-
mo, "'La sociedad en comandita sera también fihal de
una andnima, cuando ésta tenga el poder para dirigir u
orentar la administracion del gestor™,

Articulo 87 “*Es sociedad coligada con una sociedad
anonima aquellaen la que ésta, que se denomma coligan-
te, sin controlarla, posee directamente o a través de otra
personanatural o juridica el 10% o mas de su capital con
derecho a voto o del capital, s1 no se tratare de una
sociedad por acciones, o pueda elegir o designar o hacer
elegir o designar por lo menos un miembro del directorio
o de la admmistracion de la misma™. Asimismo, “*La
sociedad en comandita serd también coligada de una
andnima, cuando ésta pueda participar en la designacion
del gestor o en la orientacién de la gestion de la empresa
que este ejerza’’

Por “'entidades’” se entendera toda orgamzacion, inde-
pendientemente de la forma juridica que posea -si la
tuviere- como por ¢jemplo. personas juridicas con fines
de lucro, fundaciones, corporaciones, institutos. asocia-
clones gremiales, ete, bastando para estar obligado a
informar cualquier tipo de vineulo de participacion
(societana, accionara o membrecia), representacion (en
los organos de deewsion como ¢l directorio, por ejemplo)
e interveneidn (cualquier otra forma de participacion en
las decisiones de la entidad)

Se considerara una buena practica meluir un vinculo a la
pagina web de cada una de las sociedades filiales o
coligadas de la empresa'y de las entidades en que tenga
participacion, representacion e intervencion

La composicidn de sus directorios y la individualiza-
cibn de los responsables de Ia gestidn y administea-
cion de la empresa.

Eneste cuso las empresas deberin informar el nombre de
los miembros que componen ¢l directorio, como tam-
bien el nombre de los responsables de la gestion y
admimistracion de la empresa,

Se entenderd por *“gestion de la empresa’” las activida-
des que constituyen el giro propio de ésta v por **admi-
mistracion de laempresa ™ las actividades que le sirven de
apoyo o soporte instrumental a ese giro propio (por
ejemplo, en materias admimstrativas o Juridhcas inde-
pendientemente del nombre que se asigne al cargo que
las sirva)

Se considlerara una buena practica indicar, respecto de
cada uno de los directores v responsables de la gestion y
administracion de laempresa, la duracion de su cargo, s
decir, la fecha de micio y término, salvo que el cargo sea
mdefinido, caso en el cual debera hacerse mencion
expresa de dicha circunstancia

L6, Informacion consolidada del personal y la remune-

raciin total percibida por el personal de la empresa,
e forma global y consolidada,

En este literal se deber informar €l nimero total de
trabajadores, diferenciados por lugar de desempeio, si
existiera mas de uno, v el niumero especifico que se
desemperia en cada unidad u érgano interno de la empre-
sa consignados en el organigrama

En cuanto a laremuneracion del personal de la empresa,
deberd informarse la remuneracion total bruta pereibida
por todos los wrabajadores de la empresa,

Se considerara como buena practica meorporar toda otra
informacion consolidada que se publique en relacion al
personal de la empresa, coma por ejemplo, el nimera de
mujeres y hombres que trabajan en laempresa, el nimero
de trabajadores con contrato mdefinido o a plazo fijo.
elc.

17, Toda remuneracion percibida en el afio por cada

Director, Presidente Ejecutivo o Vicepresidente Eje-
cutivo y Gerentes responsables de la direccion y
administracién superior de la empresa, incluso aque-
las que provengan de funciones o empleos distintos
del cjercicio desu cargo que le hayan sido conferidos
por la empresa. o por concepto de gastos de represen-
tacion, viiticos, regalias y, en general, todo otro
estipendio.

La mformacion relativa a ln remuneracion deberd con-
tenerse en forma bruta v por anualidades, considerando
tode tupo de estipendio que conceda la empresa en
virtud del cargo u otra causa, respecto de cada Director,
Presidente Ejecutivo o Vicepresidente Ejecutivo y Ge-
rentes responsables de la direccion v administracion
superior de la empresa

Se entenderd por “'gerentes responsables de la direc-
cion v administracion superior de la empresa’ a ague-
Hos gerentes que tengan la capacidad de determinar lo
objetivos, plamficar, dirigir o controlar la conduccion
superior de los negocios o la politica estratégica de la
entidad, ya sea por si s0los o junto con otros. En el
desempeo de las actividades precedentemente seiala-
das no se atenderd a ln cabdad, forma o modalidad
laboral o contractual bajo la cual el gerente esté relacio-
nado a la entidad, ni al tiwlo o denommacion de su
cargo o trabajo

Por consiguiente, deberi informarse, en lamismanomi-
na que contiene la individualizacion de los Directores,
Presidente Ejecutivo o Vicepresidente Ejecutivo de la
empresa, lu individualizacion de los Gerentes responsa-
bles de la direccion v admimstracion superior como
categoria adicional, por lo que no cabe entender que
existe plena identidad entre aquéllos v éstos

Para informar la remuneracion u honorarios de las
personas indicadas, se deberi consignar, en una planti-
1la, el cargo de la persona, su nombre y el monto total,
bruto v liquido, de suremuneracion. Para la determina-
cuon del primero deberan contemplarse todas las contra-
prestaciones en dinero que tenga derecho a percibir en
razon de su cargo, empleo, funcion o contrato. Para
determinar el segundo, solo se consideraran los des-
cuentos legales de cardeter estrictamente obligatorio
por concepto de impuestos, cotizaciones previsionales
v cotizaciones de salud, si corresponde

Asimismo. debera afiadirse una columna aparte de
“'Observaciones™, donde se indicaran, respecto de cada
persona, si estd contratada por una jornada parcial, s
tiene un contrato a honorarios v cualquier otra circuns-
tancia relevante que pudiere clarificar, modificar o
precisar la informacion que bajo este numeral debe ser
contenida a su respecto

2. Actualizacion y completitud. La informacion anterior
deberid incorporarse en los sitios electronicos en forma
completa y actualizada. La actualizacion de la informa-
cion deberd efectuarse en forma mensual y dentro de los
10 primeros dias de cada mes

3. Informacién Histdrica, Seconsiderara una buena pric-
tica mcorporar la informacion historica recopilada des-
de la entrada en vigencia de la ley, indicando el mes y/
o el afio al que corresponde, v la nformacion historica
anterior a su entrada en v 1gencia

4. Usabilidad. Las empresas deberan publicar la informa-

c1on requerida en el punto | de manera clara y precisa,
bajo un banner especialmente dedicado a Transparencia
Activa, incluido en un lugar facilmente identificable en
la pagina de imeio de sus respectivos sitios web institu-
cronales.
La mformacion debera disponerse de un modo que
permita su facil identificacion y un acceso expedito,
vale decir, utilizando planillas, diseos v sistemas me-
diante los cuales las personas puedan encontrar y enten-
der In informacion a que se refiere esta instruccion de
manera sencilla y rapida, sin necesidad de invertir una
gran cantidad de tiempo y esfuerzo o de tener conoci-
mientos acabados del sector pablico o del organismo
respectivo,

5. Ampliacitn de la transparencia activa. Se recomien-

da utilizar lu transparencia activa como medio para
entregar el maximo de informacion publica a las perso-
nas, aphicando el espiritu de los principios de facilits-
ciin y maxima divulgacion de la Ley de Transparencia
tarticulo 11 dy f). Por ello, se podra incluir en el banner
sabre Transparencia Activa toda informacion adicional
a la sefialada en el punto 1 de esta instruccion que la
empresa estime conveniente publicar Esta informacion
adicional deberd ser publicada en un vinculo separado,
bajo la denominacion **Otros antecedentes’, respetan-
do el formato utilizado por la empresa en el resto de la
informacion sobre Transparencia Activa,
Las empresas deberan abstenerse de adjuntar informa-
cion de forma morganica o sin una sistematizacion
apropiada, pues el exceso de informacion o la presenta-
e1on desordenada de ésta pueden inducir a confusion
respecto del real contenido de la informacion que se
contiene en cada uno de los acapites

6. Restricciones de uso. Las empresas no podran estable-
cer condiciones de uso o restriceiones al empleo de la
informacion que deban publicar por transparencia acti-
va en sus respectivos silios electronicos cuando dicha
restriceion carezea de fundamento legal

7. Formato tipo de planillas, Il Consejo para la Transpa-
rencia » publicard  en  su  pagina  web
www.consejotransparencin.cl, amodo ilustrativo, pla-
nillas, cuyo formato cumple con las instrucciones con-
tenidas en los numerales 1.1y 1.7

111 - Vigencia La presente Instruccion General entrara a
regir el 1° de junio de 2010 Por tanto, las actualizaciones que
se efectuen durante los primeros 10 dias del mes de jumo de
2010 deberdn sujetarse a lo establecido on ella.

IV - Publiquese el presente acuerdo en el Diario
Oficial "’

Santiago, 22 de enero de 2010 - Enrique Rajevic Mas-
ler, Director General (S) Consejo para la Transparencia




