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INSTRUCCION GENERAL N°9DEL CONSEJO

PARA LA TRANSPARENCIA QUE MODIFICA

INSTRUCCIONES GENERALES N° 4 Y N° 7
SOBRE TRANSPARENCIA ACTIVA

Certifico que el Consejo Directivo del Consejo parala
Transparenciaen susesion N° 173, de 10 de agosto de
2010, en ejercicio de la atribucion que le confiere el
articulo 33d) delaLey de Transparenciade la Funcion
Publicay de Acceso a la Informacion de la Adminis-
tracion del Estado, aprobada por el articulo 1° de la
Ley N° 20.285, de 2008, adopt? el siguiente acuerdo:

“I.- Instruccion General N° 9: Modificay comple-
menta Instruccion General N° 4 y N° 7, sobre
Transparencia Activa. Considerando la convenien-
cia de precisar el alcance de lo dispuesto en las
instrucciones generales N° 4 y N° 7 del Consejo para
la Transparencia sobre Transparencia Activa, de faci-
litar el acceso por parte de los ciudadanos a lainforma-
cion y de simplificar la manera de informar a los
organos de la Administracion del Estado y la com-
prension de lo instruido respecto de la obligacion de
informar el personal y sus correspondientes remune-
raciones y los actos y resoluciones que tengan efectos
sobre terceros, y teniendo presente lo planteado a este
Consejo por el Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, el Consejo Directivo acuerda lasiguiente
instruccion general:

1. Enrelacion al numeral primero de las instrucciones
generales N° 4y N° 7, en las que se establecen las
categorias que los érganos de la Administracion del
Estado deberan mantener a disposicion permanente
del publico en su sitio web, se introducen las siguien-
tes modificaciones en los acédpites que se indican,
sustituyeéndose, de esta forma, los numerales 1.4. y
1.7. contenidos en dichas instrucciones por el texto
gue a continuacion se sefiala:

1.4. El personal de planta, a contrata y el que se
desemperie envirtud de un contrato de traba-
jo, y las personas naturales contratadas a
honorarios, con las correspondientes remu-
neraciones.
Paradar cumplimiento a este numeral cada organismo
de la Administracion del Estado debera informar en
esta seccion atodas las personas naturales contratadas
por el servicio u organismo respectivo, con prescin-
dencia del estatuto laboral que se les aplique, para lo
cual incluird un listado con la individualizacion del
personal de planta, a contrata, que se desempefie en
virtud de un contrato de trabajo y de las personas
naturales contratadas a honorarios.
El servicio u organismo debera publicar la informa-
cion en plantillas separadas segin se trate de: 1)
personal de planta, 2) personal a contrata, 3) personal
sujeto al Codigo del Trabajo y 4) personas naturales
contratadas a honorarios.
Cada plantilla debera contener la siguiente informa-
cién, separada en columnas, segln se trate de:

1. Personal de planta:

a) Estamento al que pertenece el funciona-
rio (directivo, profesional, técnico, admi-
nistrativo, auxiliar o fiscalizador, segln
sea el caso);

b) Nombre completo (apellido paterno, ape-
llido materno y nombres);

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

d) Calificacion profesional o formacion (ti-
tulo técnico o profesional, grado acadé-
mico y/o experiencia 0 conocimientos
relevantes);

e) Cargo o funcion (esta informacion co-
rresponde al rol, funcion o cargo del fun-
cionario. A modo ejemplar, en esta co-
lumna deberd indicarse si el funcionario

f)
9)

h)

i)
)

desempefia el rol de: “Subsecretario de
Justicia”, “Jefe de Divisién de Adminis-
tracion y Finanzas”, “Secretaria Unidad
de Comunicaciones”, “Encargado de Ofi-
cina de Partes”, “Conductor vehiculo del
Ministro”, “Secretario Municipal”, etc.);
Region;

Asignaciones especiales que percibe el
funcionario;

Unidad monetaria en la que se le paga la
remuneracion;

Remuneracion bruta mensualizada;
Horas extraordinarias;

Vigencia de la relacion laboral (fecha de
inicio y de término, salvo que el vinculo
sea indefinido, caso en el cual debera
hacerse mencién expresa de dicha cir-
cunstancia) y

Observaciones, donde se consignara cual-
quier otrainformacién que se estime rele-
vante.

Personal a contrata:

a)

Estamento al que pertenece el funciona-

rio (profesional, técnico, administrativo,

auxiliar ofiscalizador, segun sea el caso);

b) Nombre completo (apellido paterno,
apellido materno y nombres);

c) Grado de laescala a que esté sujeto o
cargo con jornada, segin correspon-
da;

d) Calificacién profesional o formacion
(titulo técnico o profesional, grado
académico y/o experiencia o conoci-
mientos relevantes);

e) Cargo o funcion (esta informacién
corresponde al rol, funcién o cargo
del funcionario. A modo ejemplar, en
esta columna debera indicarse si el
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funcionario desempefia el rol de:
“Abogado Division Judicial”, “Ase-
sor de la Subsecretaria”, “Secretaria
Unidad de Comunicaciones”, “En-
cargado de Oficina de Partes”, “Con-
ductor vehiculo del Ministro”, “Inge-
niero Direccion de Transito”, etc.);

f) Region;

g) Asignaciones especiales que percibe
el funcionario;

h) Unidad monetariaen laque se le paga
la remuneracion;

i) Remuneracion bruta mensualizada;

j) Horas extraordinarias;

k) Vigenciade larelacién laboral (fecha
de inicio y de término) y

[) Observaciones, donde se consignara
cualquier otra informacion que se es-
time relevante.

3. Personal sujeto al Cédigo del Trabajo:

a) Nombre completo (apellido paterno,
apellido materno y nombres);

b) Calificacion profesional o formacién
(titulo técnico o profesional, grado
académico y/o experiencia o conoci-
mientos relevantes);

c) Cargo o funcion (esta informacion
corresponde al rol, funcion o cargo
del funcionario. Amodo ejemplar, en
esta columna debera indicarse si el
funcionario desempefia el rol de:
“Analista Unidad de Reclamos”, “Eje-
cutivo Subgerencia Gestion de Clien-
tes”, “Secretaria Unidad de Comuni-
caciones”, “Encargado de Oficina de
Partes”, etc.);

d) Grado de laescalaa que esté asimila-
do, si corresponde;

e) Region;

f) Asignaciones especiales que percibe
el funcionario;

g) Unidad monetariaen laque se le paga
la remuneracion;

h) Remuneracion bruta mensualizada;

i) Horas extraordinarias;

j) Vigenciade larelacion laboral (fecha
de inicio y de término, salvo que el
vinculo seaindefinido, casoen el cual
deberéd hacerse mencion expresa de
dicha circunstancia) y

k) Observaciones, donde se consignara
cualquier otra informacion que se es-
time relevante.

Para completar la columna “Calificacion Profesional
o Formacion” debera contemplarse la informacion
respecto de las personas vinculadas al servicio al 1 de
julio de 2010, fecha de entrada en vigencia de las
instrucciones generales N° 4 y N° 7. Sin perjuicio de
lo anterior, constituira buena préactica agregar dicha
informacidn respecto de las personas que se desvincu-
laron antes del 1 de julio de 2010.

En caso de informarse el personal en plantillas anuales
y para mantener la completitud de los antecedentes, si
el servicio no informa la calificacion profesional o
formacion respecto de las personas desvinculadas con
anterioridad al 1 de julio de 2010 debera sefialarlo
expresamente e incorporar un mensaje del siguiente
tenor u otro similar: “No es exigible informar la
calificacion profesional o formacion respecto de las

personas desvinculadas con antelacién al 1 de julio de
2010.”

Para informar la remuneracidn del personal de planta,
acontratay del sujeto al Cédigo del Trabajo se debera
consignar, bajo la columna “Remuneracion bruta
mensualizada”, el monto bruto mensualizado de ésta.
Para su determinacion deberan contemplarse todas las
contraprestaciones en dinero que el funcionario tenga
derecho a percibir en razén de su cargo, funcién o
contrato, incluidas las asignaciones especiales, las
que seran individualizadas en la columna correspon-
diente. En el caso de las remuneraciones que no sean
pagadas mensualmente, debera calcularse un prome-
dio mensual para cada grado o cargo con jornadas.
Si la cantidad percibida experimenta variaciones en el
transcurso del afio, debera informarse el nuevo monto
bruto mensualizado a partir del mes siguiente a aquél
en que se produzca el cambio, consignandose esa
circunstancia en la columna de “Observaciones”.

Si el personal se informa en plantillas anuales, y un
funcionario cambiade grado durante el afio calendario
respectivo, deberd informarse dicha circunstancia
agregando una nueva fila en que se consigne el huevo
grado del funcionario, inmediatamente después de la
original, sin eliminarla. La fecha del cambio de grado
correspondera ala de término de la relacion laboral en
la fila original y a la de inicio en la nueva fila,
informando esta circunstancia en la columna de “Ob-
servaciones”. Al siguiente afio se consolidara esta
informacion consignando como fecha de inicio de la
relacién laboral la del ingreso efectivo del funcionario
al servicio.

En el caso anterior, debera incorporarse en una nota al
final de la plantilla correspondiente un mensaje del
siguiente tenor u otro similar: “En este caso las fechas
de inicio y término de la relacién laboral sélo indican
el momento en que el funcionario cambié de grado y
no el establecimiento de una nueva relacion laboral.”
Bajo la columna de “Asignaciones especiales” se
deberan contemplar todas las asignaciones que el
funcionario perciba en razén de su cargo, funcién o
contrato en forma habitual y permanente por circuns-
tancias o situaciones personales, esto es, que no son
percibidas necesariamente por todos los funcionarios
del servicio que estdn en sumismo grado. Por ejemplo,
se indicara si percibe asignaciones de antigiiedad,
funcidn critica, de alta direccion pablica, entre otras.
Para facilitar a los 6rganos el disponer de la informa-
cion relativa a las asignaciones especiales, éstos po-
drén utilizar codigos que especifiquen la asignacion
respectiva, los que deberan estar referenciados a una
nota que defina su significado. Por ejemplo, podra
asignarle al namero 1 representar el derecho al pago
de laasignacion de antigiiedad que establece el articu-
lo 6 del decreto ley N° 249, de 1973, siendo suficiente
respecto de un funcionario que tiene derecho a la
misma que se informe bajo dicha columna el numeral
1. En caso que el funcionario no hubiese percibido
asignaciones especiales en el afio calendario informa-
do, debera sefialarse expresamente dicha circunstan-
cia, incorporando un mensaje del siguiente tenor u
otro similar: “El funcionario no ha percibido pago de
asignaciones especiales durante el periodo informa-
do”.

En forma separada deberd informarse, en la columna
denominada “Horas extraordinarias”, si el funciona-
rio tiene derecho al pago de tales horas en forma
habitual y permanente, entendiéndose que se encuen-
traen estacircunstancia cuando efectda horas extraor-
dinarias en el transcurso de 4 0 mas meses, en forma
consecutiva, en el correspondiente afio calendario. En

dicho casoy verificado lo anterior, se debera informar
el monto exacto percibido por este concepto en el mes
en que se perciba cada pago, distinguiendo entre horas
diurnas y horas nocturnas, si procede.

Respecto de la publicacidn de horas extraordinarias
correspondientes al mes de septiembre de 2010 debera
considerarse el caracter habitual y permanente cuando
se hayan efectuado horas extraordinarias entre los
meses de mayo y agosto de 2010 en forma consecuti-
va, debiendo informarse para los meses correspon-
dientes so6lo aquellas horas que hayan sido pagadas.
Para facilitar el cumplimiento de esta obligacion, los
6rganos podran disponer respecto de cada funcionario
de un link que contenga la informacion del afio en
curso, donde indicaran los meses en que el funcionario
ha recibido el pago y el monto exacto total que le
correspondio recibir.

Como la habitualidad o permanencia de las horas
extraordinarias es un hecho que se verifica una vez
transcurridos los cuatro meses consecutivos, la infor-
macion relativa al pago de horas extraordinarias pue-
de implicar modificaciones respecto de aquellos me-
ses ya informados. Sin perjuicio de ello, cada servicio
podréd informar, como buena préctica y en forma
mensual, las horas extraordinarias a que tengan dere-
cho sus funcionarios sin necesidad de esperar que se
verifigue la circunstancia indicada.

En el caso que el funcionario no hubiese percibido
horas extraordinarias en forma habitual y permanente,
debera sefialarse expresamente dicha circunstancia.
Asimismo, deberd afiadirse una columna aparte de
“Observaciones” donde se indicaran respecto de cada
funcionario, entre otras circunstancias que se conside-
ren relevantes, las comisiones de servicio o cometidos
funcionarios -si éstas fueran habituales y permanen-
tes- que esté cumpliendo (sefialando si conserva su
cargo en propiedad, el destino de la comisién o el
cargo que suple, si procede); si esta contratado por una
jornada parcial y cualquier otra circunstancia relevan-
te que pudiere modificar o alterar la informacion que
bajo este numeral debe ser contenida a su respecto.
Para estos efectos, se entendera que las comisiones de
servicios o los cometidos funcionarios tienen el caréac-
ter de habituales y permanentes si se extienden por un
periodo de 4 meses 0 mas, en forma consecutiva.

En caso que el servicio no tenga funcionarios en
alguno de los estamentos sefialados en forma prece-
dente debera informarlo expresamente y consignar un
mensaje del siguiente tenor u otro similar: “Este
servicio no tiene personal (de planta) (a contrata)
(sujeto al Codigo del Trabajo) en el periodo informa-
do”.

4. Personas naturales contratadas a honora-
rios:

a) Nombrecompleto (apellido paterno, ape-
llido materno y nombres);

b) Calificacion profesional o formacién (ti-
tulo técnico o profesional, grado acadé-
mico y/o experiencia o conocimientos
relevantes);

c) Breve descripcion de la funcion;

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

e) Region;

f) Unidad monetaria en la que se le paga el
honorario;

g) Honorario total bruto;

h) Pago mensual;
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i) Vigenciade larelacion laboral (fecha de
inicio y de término) y

j) Observaciones, donde se consignaracual-
quier otra informacion que se estime
relevante.

Para la determinacion del honorario total bruto debe-
ran contemplarse todas las contraprestaciones en di-
nero que la persona tenga derecho a percibir en razén
del contrato. Se distinguiran tres situaciones:

- Personas contratadas sobre la base de
honorarios que se paguen por mensuali-
dades: se incluird el monto bruto de sus
honorarios mensuales.

- Personas contratadas sobre la base de
honorarios que se paguen mediante otra
modalidad: se incluira el monto bruto
mensualizado del honorario (monto total
del contrato dividido por el nimero de
meses), indicando dicha situacion.

- Personas cuyos contratos tengan una du-
racion inferior a un mes: se informara el
monto total contratado.

En caso que el servicio no tenga personas contratadas
a honorarios debera informarlo expresamente y con-
signar un mensaje del siguiente tenor u otro similar:
“Este servicio no tiene personas contratadas a honora-
rios en el periodo informado”.

Ademas de lo anterior, cada 6rgano informara en el
respectivo sitio electronico la escala de remuneracio-
nes que le corresponda, la que deberéa tener una corre-
lacion con las plantas y grados o cargos con jornadas
consignadas en las plantillas de funcionarios sefiala-
das precedentemente. En la misma deberad hacerse
mencion expresa y desglosada de todas y cada una de
las asignaciones contempladas para el calculo de la
remuneracion mensual. Para ello deberd informar lo
siguiente:

a) Estamento (directivos, profesional, técnico,
administrativo, auxiliar o fiscalizador, segun
sea el caso);

b) Grado;

¢) Unidad Monetaria;

d) Asignaciones permanentes (de acuerdo a la
escala de remuneraciones del servicio) y

e) Monto de la remuneracion bruta mensualiza-
da que corresponda al grado.

Deberan contemplarse en este item las asignaciones
por concepto de metas e incentivos que correspondan
al grado informado, como también una tabla con el
calculo de los bienios segun el grado y cualquier otra
asignacion que le corresponda al grado respectivo.
Se excluiran de este item las contraprestaciones que la
ley expresamente ha sefialado que no constituyen
remuneracion para ningun efecto legal y las que no
tengan caracter habitual y permanente, tales como las
asignaciones familiares, los aguinaldos y los viaticos.
En el caso que un servicio no tenga escala de remune-
raciones debera informar esta circunstancia, contem-
plando un mensaje del siguiente tenor u otro similar:
“Este servicio no tiene escala de remuneraciones”.
Se considerard como buena practica incluir en este
acapite:

- Un link respecto de cada funcionario a un docu-
mento que contenga su remuneracion mensual
brutay liquida, las asignaciones mensuales que le

correspondan, el monto de cada una de ellasy los
descuentos legales. Para el calculo de la remune-
racion liquida so6lo se consideraran los descuen-
tos legales de caracter estrictamente obligatorio,
como por ejemplo, los que se efectan por con-
cepto de impuestos, cotizaciones previsionales y
de salud obligatorias, etc.,

- La informacion relativa a las autoridades que
desempefien labores en el drgano o servicio en
virtud de un cargo de eleccion popular o cualquier
otro mecanismo de designacion. En este caso
debera contemplarse el nombre completo, laiden-
tificacion del acto administrativo a traves del cual
fue investido en el cargo, su periodo de duracion,
la region en que desempefia sus funciones y las
dietas u otras contraprestaciones en dinero (bru-
tas y liquidas) que perciba en razon de su desem-
pefio,

- Lasdeclaraciones de intereses y de patrimonio de
los funcionarios y autoridades obligados a pre-
sentarlas, y

- Los pagos por concepto de vidtico que tiene
derecho a percibir un funcionario o autoridad
publica por comisiones de servicio o cometidos
funcionarios. La referida informacion debera pu-
blicarse, de preferencia, el mes siguiente al que
fuere ejecutado el hecho que lo motiva, indivi-
dualizando a la persona que lo recibid.

1.7. Los actos y resoluciones que tengan efectos
sobre terceros.

En virtud de este numeral deberan publicarse todos
aquellos decretos, resoluciones, acuerdos de érganos
administrativos pluripersonales -0 los actos que los
lleven a efecto- u otro tipo de actos administrativos
emanados de la respectiva autoridad que afecten los
intereses de terceros, les impongan obligaciones o
deberes de conducta o tuvieran por finalidad crear,
extinguir o modificar derechos de éstos, en la medida
que dichos terceros sean personas, naturales o juridi-
cas, ajenos al servicio u organismo que los dicta.

Se incluirdn en esta seccidn, por ejemplo:

- Lasinstrucciones, dictimenes y circulares dicta-
das por el servicio u organismo aplicables a
terceros,

- El reconocimiento de derechos,

- Lasconcesiones, autorizacionesy otros permisos
otorgados,

- Los actos expropiatorios,

- Los llamados a concursos o convocatorias para
postular a proyectos o programas publicos o con-
cesiones, autorizaciones y otros permisos,

- Los llamados a concursos de personal,

- Losactos que convoguen audiencias, consultas o
informaciones publicas u otros mecanismos de
participacidn ciudadana,

- Los actos administrativos que aprueben conve-
nios de colaboracién o cooperacion, y

- Los actos administrativos sancionatorios.

Para dar cumplimiento a esta obligacion el 6érgano o
servicio debera contemplar la informacién separada
por materias, es decir, de manera segmentada de
acuerdo a las tipologias de actos dictados por cada
uno.

Para ello se contemplara un link con la denominacién
de la materia a través del cual se accedera a una
plantilla en la que se consignaran respecto de dichos
actos, en orden cronoldgico, los siguientes campos:

a) Individualizacion del acto (tipo, denomina-
cion, numero y fecha),

b) Fecha de publicacion en el Diario Oficial o
indicacion del medio y forma de publicidad,
en conformidad a lo dispuesto en los articulos
45 y siguientes de la Ley N° 19.880, y su
fecha,

c¢) Indicaciondesielactotiene efectos generales
0 particulares, segn corresponda,

d) Fecha de la ultima actualizacién, sélo si se
tratade actos y resoluciones con efectos gene-
rales que han sido modificados. Si esto Gltimo
no ha acontecido indicarlo expresamente,

e) Breve descripcion del objeto del acto y

f) Vinculo al texto integro del documento que lo
contiene.

En relacién a los actos y resoluciones que tengan
efectos generales debera adjuntarse su texto actualiza-
do, contemplando a su respecto la ultima modifica-
cion que ha experimentado.

Respecto de los actos y resoluciones que tengan efec-
tos particulares sera suficiente incorporar el texto
original. Sin perjuicio de lo anterior, como buena
practica se podra informar su texto actualizado, caso
en el cual se entendera por cumplida la obligacion
anterior.

Los actos administrativos que aprueben contratos
relativos a bienes inmuebles, como compraventas,
permutas o arrendamientos, entre otros, deberan ser
informados en el numeral 1.5 de la Instruccion Gene-
ral N° 4, relativo a las contrataciones publicas, salvo
en el caso de la Subsecretaria de Bienes Naciones que
seguird informando en este acapite los actos adminis-
trativos que dicte en relacidn a los bienes que caben
dentro de su competencia.

El Indice de actos y documentos calificados como
secretos o reservados y los actos administrativos que
fijen los costos directos de reproduccién deberéan ser
informados en un link independiente, tal como se
dispone en los numerales 12y 13, respectivamente, de
la Instruccion General N°4.

Los 6rganos o servicios no incluirdn en este apartado
losactosy resoluciones declarados secretos o reserva-
dos por normas legales aprobadas con quérum califi-
cado, de acuerdo a las causales sefialadas en el articulo
8° de la Constitucion Politica, o aplicaran el principio
de divisibilidad informando s6lo la parte que no esté
afecta a secreto o reserva. De igual modo, deberan
abstenerse de publicar datos personales que tengan
carécter reservado conforme a lo establecido en los
articulos 7°, 10, 20 y siguientes de la Ley N° 19.628,
de proteccion de datos de caracter personal.

En el caso que el 6rgano de la Administracion del
Estado no hubiese dictado actos con efectos sobre
terceros que estén comprendidos dentro de la defini-
cion dada en este acapite debera sefialarlo expresa-
mente, contemplando un mensaje del siguiente tenor
u otro similar: “Este 6rgano no ha dictado actos y
resoluciones que tengan efectos sobre terceros.”

I11.- Vigencia. La presente Instruccion General regira
a contar del 1° de septiembre de 2010. Por tanto, las
actualizaciones que se efectten durante los primeros
10dias habiles del mes de septiembre de 2010 deberan
sujetarse a lo establecido en ella.

Entodo aquello no modificado por la presente Instruc-
cion General, mantendran plena vigencia las disposi-
ciones de las instrucciones generales N° 4y N° 7.

IV.- Publiquese el presente acuerdo en el Diario
Oficial”.

Santiago, 10 de agosto de 2010.- Raul Ferrada
Carrasco, Director General Consejo para la Transpa-
rencia.



