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1 Materias, ítems y elementos de Transparencia Activa 

Materia. Las materias son las clasificaciones que los órganismos de la Administración del Estado deberán 
mantener a disposición permanente del público en sus sitios web en forma actualizada y desagregada en 
las categorías independientes que se indican en la Instrucción General Nro. 11 y Nro. 8. 

 

Item. Son las subclasificaciones dentro de una misma materia. Un ítem puede contener: 

 Item de tabla de datos. Contiene tablas o planillas de datos. 

 Item de mensaje. Son datos del tipo mensaje o texto simple. 

 Item de link externo. Son links o URL que apuntan a sitios o sistemas externos al Portal. 

Elemento. En el caso de ítems del tipo tabla de datos o planilla, a cada fila de datos se le llama „elemento‟. 

 

 

2 Ingreso como usuario 

2.1 Inicio de sesión 

Para el funcionario es requisito que inicie sesión en el Portal de Transparencia, esto se realiza desde la 
home (www.portaltransparencia.cl), después ingrese su mail y clave: 
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2.2 Olvido de clave 

Si olvida su clave haga clic en „He olvidado mi contraseña‟, luego ingrese el mail con el cual está registrado, 
ingrese el texto de verificación y haga clic en „Siguiente‟, un mail le llegará a su correo con la clave, y deberá 
ir a Iniciar Sesión ingresando con la nueva clave. 

 

 

3 Acceder a Transparencia Activa 

Los permisos para gestionar Transparencia Activa (TA) se asignan a los usuarios por medio de perfiles: 
generador, revisor y encargado TA, según sea el caso, a los funcionarios que generarán, revisarán y 
publicarán Transparencia Activa en el Portal de Transparencia. 

3.1 Perfiles Transparencia Activa 

Para poder utilizar la sección de Transparencia Activa se debe agregar a la cuenta del funcionario el perfil 
correspondiente según el tipo de rol que el funcionario tenga asignado en el reglamento interno del 
organismo, los roles son 3: 

1. Generador de TA.  Encargado de actualizar y enviar a revisión uno o más ítems de TA. 

2. Revisor de TA. Encargado de revisar los ítems generados y aprobar u observar los ítems 
generados. 

3. Encargado de TA.  Encargado de publicar u observar un ítem que ya ha sido aprobado. 
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Los permisos específicos de cada perfil son: 

 

Generador TA: 

 Generar información para cada ítem asignado 

 Subir la información de Transparencia activa a cada ítem 

 Enviar a revisión la información subida al portal de transparencia  

Revisor TA: 

 Revisar la información subida por el generador 

 Enviar a publicación los ítems revisados 

Encargado de TA:  

 Crear item 

 Modificar item 

 Eliminar Item 

 Asignar ítem a los perfiles de generador y revisor 

 Publicar ítem en transparencia activa 

 Asignar tipo de archivo a subir 
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4 Escritorio de Transparencia Activa 

El escritorio de transparencia activa permite realizar las acciones de gestión de TA según el Perfil al cual 
pertenece el usuario. 

4.1 Escritorio Encargado TA 

Para ingresar al Escritorio de Transparencia Activa del encargado de TA, inicie sesión de forma normal con 
nombre de usuario y contraseña del portal de transparencia. 

Estando en el escritorio funcionario vaya al nombre de usuario y haga clic sobre el, aparecerá un menú 
desplegable con varias opciones, hacer clic en Transparecia Activa. 

 

 

 

Se desplegara el escritorio de Encargado TA, donde nos muestra las materias, ítem y su estado de 
Transparencia  Activa. 
 

 

1. Estructura 

La estructura nos permite revisar cada ítem de la materia de forma separada, he indicar que tipo de 
documento se subirá. 

Esta funcionalidad permite modificar el cómo se verá TA por el ciudadano, y podrá crear nuevos ítems. 
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Al hacer clic sobre estructura se desplegara un submenú “Item” ira a una  pantalla para realizar la búsqueda 
del ítem de la materia asociada para editar,  

 

 

 

1.1 Búsqueda de Ítem 

Se puede buscar item, por diferentes criterios 
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Código: código del ítem 

Nombre: Nombre del Ítem 

Tipo de ítem: enlace, mensaje o planilla 

Materia: Materia a la cual pertenece el ítem 

Orden: orden en que despliegan las materia e ítem en la página de Transparencia Activa 

Vigencia: si el ítem está vigente 

Histórico: si el archivo del ítem es histórico 

Anual: si el archivo del ítem es de cambios anuales 

Mensual: si el archivo del ítem es de cambios mensuales 

 

 

Después del criterio de búsqueda hacer clic en el botón  para encontrar el ítem a editar 

El item es donde se publica la información de transparencia activa para cada materia 

1.2 Edición de un ítem 

 

La edición del ítem nos permite cambiar el tipo de ítem, si es enlace o mensaje o planilla (por defecto todos 
son planilla) 

Tipo item enlace: permite al momento de generar la información colocar una Url o dirección donde se 
encuentra la información que publica el ítem 
 

- En materia seleccionamos la materia del ítem que deseamos editar y hacer clic en buscar 

 

 

 

 

Se delplegaran los item por defectos cargados en el sistema, los cuales son todos tipo planilla 
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Seleccionamos el ítem que deseamos cambiar el tipo de ítem haciendo clic en editar 

 

 

 

Para cambiar un ítem de planilla a enlace de debe hacer los siguientes pasos 

 

1. Una vez en la edición del ítem debemos agregar (planilla) como prefijo al nombre del ítem. 
 

 

2. Desmarcar la vigencia del ítem 
 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

3. Colocar guardar para conversar los cambios 
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4. Crear ítem tipo enlace 
 

Se debe crear el mismo nombre de ítem con tipo de ítem enlace 

 

- Clic en crear ítem 

- Escribir un código que se relacione con el nombre del ítem y colocar sufijo ENLACE 
 

 
 

- Escribir en mismo nombre del ítem que estamos cambiando el tipo de ítem a enlace 
 

 

- Asignar a la materia que corresponde el ítem 
 

 
 

- Asignar el tipo de ítem a enlace 
 

 

- Indicar el orden que llevara dentro de la materia al momento de ser publicado en TA del portal de 
transparencia 
 

 

- Dejar activo el ítem como vigente 
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- Hacer clic en guardar para crear el ítem. Volverá al menú de estructura y nos mostrara ambos ítem, 
uno con el prefijo (planilla) desmarcado su vigencia y el creado con el mismo nombre con su 
vigencia activa tipo enlace. 
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Tipo de ítem mensaje: permite al momento de generar la información colocar un mensaje donde indica  la 
que el organismo no tiene este ítem o no realiza cambios en este 
 
En materia seleccionamos la materia del ítem que deseamos editar y hacer clic en buscar 

 

 

 

Se delplegaran los item por defectos cargados en el sistema, los cuales son todos tipo planilla 

 

 

 

Seleccionamos el ítem que deseamos cambiar el tipo de ítem haciendo clic en editar 

 

 

 

Para cambiar un ítem de planilla a mensaje se debe hacer los siguientes pasos 

 

1. Una vez en la edición del ítem debemos agregar (planilla) como prefijo al nombre del ítem. 
 

 

2. Desmarcar la vigencia del ítem 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------- 

 
 

3. Colocar guardar para conversar los cambios 

 

 

4. Crear ítem tipo mensaje 
 

Se debe crear el mismo nombre de ítem con tipo de ítem mensaje 

 

- Clic en crear ítem 

- Escribir un código que se relacione con el nombre del ítem y colocar sufijo MENSAJE 
 

 
 

- Escribir en mismo nombre del ítem que estamos cambiando el tipo de ítem a mensaje 

 

- Asignar a la materia que corresponde el ítem 
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- Asignar el tipo de ítem a mensaje 

 

- Indicar el orden que llevara dentro de la materia al momento de ser publicado en TA del portal de 
transparencia 
 

 

- Dejar activo el ítem como vigente 

 

 

 

- Hacer clic en guardar para crear el ítem. Volverá al menú de estructura y nos mostrara ambos ítem, 
uno con el prefijo (planilla) desmarcado su vigencia y el creado con el mismo nombre con su 
vigencia activa tipo mensaje. 
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Tipo de ítem planilla: permite subir planillas con la información a publicar (este tipo de ítem viene por 
defecto al momento de activar el OR para publicar TA en el Portal de transparencia) 
 

 

2. Estado de Transparencia Activa 

Al hacer clic sobre estado de transparencia activa nos muestra en qué estado se encuentra cada item de las 
materias, puede ser en: elaboración, revisión o publicación. 

 

 

 

3. Revisión de Información 

Permite revisar el estado de una materia o item en forma personalizada 
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4. Usuario 

Indica el nombre de usuario que esta conectado 

 

5. Perfil TA 

Indica el tipo de perfil que está utilizando el usuario para la publicación de Transparencia Activa 

6. Organismo 

Indica el Organismo al que está asociado el usuario 

7. Materia 

Indica las materias de TA que tiene el organismo 

8. Ítem 

Indica los ítem asociados a cada metería 

 

9. Estado  

Indica el estado que se encuentra el Ítem: en elaboración, en revisión o en publicación 

10. Fecha 

Indica la fecha en que se realizó alguna acción sobre el ítem asociado a la materia 

 

11. Ver 

Se muestra una lupa cuando el ítem está en: Elaboración o en revisión, y nos permite mostrar el detalle 
del ítem 
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12. Asignar ítem a perfil Generador o Revisor 

El perfil encargado TA, asigna ítem al perfil generador y revisor 

 

12.1 Asignar ítem al usuario generador 

- Ir al nombre de usuario en la parte superior derecha del Portal de Transparencia y hacer clic en 
escritorio operador OR 

 

 

- Hacer clic en gestión de usuarios del OR y buscar el usuario con el perfil de generador 

- Hacer clic en edición del usuario. 

 

 

 

 

 

En la edición del usuario se le debe asignar los ítems el cual podrá elaborar para subir la información a 
publicar 
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- Una vez asignados los ítem, hacer clic en guardar cambios para conservar los ítem asignados 

 

12.2 Asignar ítem al usuario revisor 

 

- Ir al nombre de usuario en la parte superior derecha del Portal de Transparencia y hacer clic en 
escritorio operador OR 

 

 

- Hacer clic en gestión de usuarios del OR y buscar el usuario con el perfil de revisor 

- Hacer clic en edición del usuario. 
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En la edición del usuario se le debe asignar los ítem el cual podrá revisar para subir la información a 
publicar 

 

 
 

- Una vez asignados los ítem, hacer clic en guardar cambios para conservar los ítem asignados 
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13. Publicación de Materia e Ítem Portal de transparencia 

Hacer clic en la lupa del ítem que aparece en su estado como en Revisión 

 

 

 

Hacer clic en Previsualizar para revisar la información que se publicara 

 

 

 

Hacer clic en Listo para publicar, para publicar la información en TA del portal de transparencia activa 
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Hacer clic en guardar para enviar a publicar el Ítem, e indicamos que si 

 

 

 

 

La Materia como el Ítem quedan publicados en TA del Portal de Trasparecia 
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4.2 Escritorio Generador 

Para ingresar al Escritorio de Transparencia Activa del Generador TA, debemos iniciar sesión de forma 
normal con nombre de usuario y contraseña del portal de transparencia. 

Estando en el escritorio funcionario ir al nombre de usuario y hacer clic sobre el, aparecera un menu 
desplegable con varias opciones, hacer clic en Transparecia Activa. 

 

 

Aparecerá la pantalla de generador de TA, hacer clic en elementos asignados, donde nos mostrara los item 
que nos asignó el Encargado de TA 

 

 

 

En los elementos asignados, al hacer clic en tema, nos mostrara solo las meterías asignadas 

 

 

 

 

Al seleccionar la materia, hacer clic en ítem para ver los ítem asociados a la materia 
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Seleccionar uno de los ítems para subir la información correspondiente al ítem y hacer clic en ver detalles 

- Si el ítem fue creado y al hacer clic en ver detalles no aparece nada debe que crear el maestro del 
ítem, haciendo clic en crear maestro 

 

 

Informará que se darán de baja las versiones anteriores, hacer clic en si para generar la versión maestro del 
ítem 

 

Se creara la versión maestra del ítem, para generar la primera versión editable hacer clic en el icono 

  

Informará que dará de baja las otras versiones y creara la nueva versión, clic en si 

 

 

Realizada la acción nos mostrara la versión maestra y la versión editable del ítem, hacer clic en editar para 
agregar la información a publicar, 
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4.2.1 Sub Ítem  

La creación de sub ítem la realiza el perfil de generador TA. Principalmente sirve para la separación de sub 
ítem dentro de un mismo ítem, el uso más común es para separar en años o meses. 

- Elegir el ítem a generar sub ítem 

 

 

- Una vez elegido el ítem, verificamos que no tenga sub paginas creadas 

 

 

 

- Creamos el sub ítem digitando su nombre en el campo Nombre página y para crear la sub página 
hacer clic en nueva página, al finalizar hacer clic en salir, para refrescar la pagina 
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- Al volver al ítem verificamos que se creó la subpágina Año 2014 

 

 

- Vamos a crear un sub ítem del sub ítem Año 2014, elegimos el sub ítem como padre del sub ítem 
que vamos a crear. 
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Se generó el sub ítem enero con el número de orden 12, para guardar hacer clic en Nueva Página 

 

 

 

En número de orden es importante para ordenar del mas nuevo al más viejo al final de la vista, si se va a 
crear el sub ítem febrero su padre página padre debe ser Año 2014 y su orden 11.  

 

- Al finalizar la creación de los sub ítem y sub sub ítem, se muestra de la siguiente forma 
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4.2.1.1 Búsqueda y carga de planilla en sub ítem 

 

Al crear sub ítem es importante tener cuidado al cargar las planillas en los mismos. Al seleccionar el Item a 
cargar planilla nos mostrara la página padre, primero se debe verificar que el ítem tiene sub ítem creados 

 

Al verificar que tenemos sub ítem asociados buscamos el sub ítem al cual queremos cargar planilla 
correspondiente hacer clic en Buscar Pagina 

 

 

 

Y nuevamente hacer clic en Buscar Página 
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Al visualizar el sub ítem al cual le cargaremos la planilla procedemos a editarla 

 

 

Realizamos la carga correspondiente al sub ítem, verificando que sea la que corresponde, en el ejemplo 
cargaremos la planilla del mes de febrero del año 2014 del ítem Personal sujeto a Código del Trabajo 

 

 

 

 

4.2.2 Tipo de Ítem Enlace 

En la edición escribimos o copiamos en URL el enlace al cual debe ir el ítem al hacer clic sobre él una vez 
que este publicado. Al finalizar hacer clic en guardar para conversar los cambios 
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Para eliminar la versión creada, hacer clic en el icono , que aparece en la versión en elaboración 

 

 

 

Para visualizar el enlace creado hacer clic en icono , que aparece en la versión en elaboración y verificar 
que este correctamente creado el enlace. 

 

 

4.2.3 Tipo de Ítem Mensaje 

En la edición escribimos mensaje el cual se mostrara  una vez que este publicado. Al finalizar hacer clic en 
guardar para conversar los cambios 

 

 

 

Para eliminar la versión creada, hacer clic en el icono , que aparece en la versión en elaboración 
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Para visualizar el enlace creado hacer clic en icono , que aparece en la versión en elaboración y verificar 
que este correctamente creado el mensaje. 

 

 

4.2.4 Tipo de Ítem planilla 

En la edición hacer clic en Añadir nuevos datos por planilla si desea agregar la información del item por 
planilla Excel, normaliza para TA del Portal de Transparencia 

 

 

Después hacer clic en guardar para conversar los cambios 

 

 

 

En la edición hacer clic en Sobreescribir con datos de planilla si necesita cambiar la planilla ya subida al 
sistema 
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Después hacer clic en guardar para conversar los cambios 

 

En la edición hacer clic en Introducción de datos por formulario si desea subir los datos escribiendo uno 
por uno o buscar y editar los datos subidos anteriormente por planilla. 

 

 

 

Para eliminar la versión creada, hacer clic en el icono , que aparece en la versión en elaboración 

 

Para visualizar el enlace creado hacer clic en icono , que aparece en la versión en elaboración y verificar 
que este correctamente creado el mensaje. 
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4.2.5 Envió a revisión  

Para enviar a revisión los datos subidos en la edición del ítem hacer clic en revisar y guardar   

 

 

 

Hacer clic en si cuando indica que la versión seleccionada la se mandara a revisión 

 

 

 

4.3 Escritorio Revisor 

El usuario revisor, se encarga de validar la información subida por el usuario generador para publicar en TA 
del Portal de Transparencia. 

Para ingresar al Escritorio de Transparencia Activa del Generador TA, debemos iniciar sesión de forma 
normal con nombre de usuario y contraseña del portal de transparencia. 

Estando en el escritorio funcionario ir al nombre de usuario y hacer clic sobre el, aparecera un menu 
desplegable con varias opciones, hacer clic en Transparecia Activa. 
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Aparecerá la pantalla de revisor TA, la cual muestra los ítems que están para revisión 

 

 

Hacer clic en el icono de lupa  para revisar la información subida por el generador 

Para visualizar la información hacer clic en Previsualizar 

 

 

 

Si la información no está correcta escribir en observación lo que el generador debe corregir, y hacer clic en 
guardar 
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Si la información esta correcta hacer clic en lista para revisar por el Encargado TA, para que la publique el 
item 

 

 

 

Hacer clic en guardar para enviar a publicar el Item, e indicamos que si 

 

 

 

 


