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De acuerdo con lo sefialado en el numeral 3.1 del documento del Antecedente, sirvase encontrar
en este oficio las instrucciones generales para la elaboracién, envio y revisién de los informes de
dotacion de personal que los Servicios deberan remitir a la Direccidén de Presupuestos durante el
afno 2025.

Informes de Dotacion de Personal solicitados.

Como todos los afos, para 2025 se solicita a los Servicios e Instituciones publicas proporcionar
trimestralmente a esta Direccién de Presupuestos informacion relativa a su Dotacién de Personal
mediante cuatro informes complementarios a la ejecucidn presupuestaria. Estos informes
contemplan el envio de informacion sobre el personal de la dotacién y fuera de dotacion de su
Institucidn, asi como la descripcién de otras caracteristicas relacionadas con el personal del
Sector Publico, de conformidad con el contenido, plazos e instrucciones establecidos en este
oficio, en circulares con informacion complementaria y en documentos de instrucciones que se
disefaran para cada uno de estos informes.

Contacto con la Institucidon informante: Responsables de la informacion.

Para facilitar la comunicacion con el Servicio, se solicita informar a esta Direccidon los nombres,
cargos, teléfonos y correos electrénicos de, al menos, dos funcionarios responsables de la
informacidn que serd remitida a Dipres. Se solicita enviar estos datos de contacto mediante oficio
firmado por el Jefe Superior de Servicio a mas tardar el dia 14 de marzo de 2025.

Hasta la misma fecha, la informacién de contacto proporcionada en el oficio sefialado debera ser
ingresada en la seccion Datos de Contacto por Institucion dispuesta en portal Dipres, a la cual
puede acceder siguiendo lo sefialado en el paso 2 de la guia de ingreso de informes trimestrales.
Cualquier actualizacién posterior de estos datos, debera realizarse directamente en esta ficha de
contacto, y comunicada al correo estadisticas@dipres.cl, sefialando en el asunto “Actualizacion
referentes 2025".

Serd responsabilidad del Servicio mantener estos datos actualizados e informar a esta Direccién
a la brevedad sobre cualquier cambio ocurrido a este respecto entre informes. Al no incorporar
esta informacion de contacto, sefialarla erroneamente, o no actualizarla a tiempo, el Servicio
deberda asumir la responsabilidad ante cualquier falla en la reportabilidad como consecuencia de
lo anterior.

Materias consultadas en cada informe.

Para 2025, la informacion sobre personal de la dotacion y personal fuera de dotacién se solicitara
mediante matrices de datos por funcionario, con excepcion de la informacién correspondiente a
profesionales funcionarios afectos a las leyes N°15.076 y N°19.664, y personal de
establecimientos educacionales y jardines infantiles dependientes de los Servicios Locales de
Educacidén, cuyos antecedentes se solicitaran por cargo; para algunos temas especificos, se
seguird solicitando el llenado de formularios. El formato de dichos formularios y las
caracteristicas especificas de las matrices de datos seran comunicados en cada proceso.
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5.

La tabla informada en este numeral identifica las matrices y formularios que se solicitaran
durante el afio 2025 para cada informe de dotacién de personal; el contenido especifico de cada
matriz y formulario se establecera en documentos con instrucciones que seradn publicados en la
pagina web de Dipres y remitidos a los funcionarios que su institucidn identifigue como
responsables de la elaboracion y envio de esta informacion. No obstante, Dipres podra aumentar
o disminuir la cantidad de informacidn solicitada, indicando qué antecedentes deberdn ser
entregados en qué formato, para cada proceso en particular. Todas las matrices y formularios
sefalados a continuacién y aquellos que se agreguen expresamente en cada proceso se
considerardn como parte integral de cada informe de dotacién de personal, excepto aquellos
gue se excluyan mediante comunicacién oficial.

Matrices y formularios que se solicitaran durante 2025

Tipo Informes
personal
Tipo Id. consultado
archivo  Periodo Archivo Informacidn solicitada (1) | nm v
o D Dotacién Efectiva D X X X X
qg S Personal fuera de dotacion: D X X X x
w E suplentes y reemplazos
U © . .
S o Personal a honorarios, jornales
= g H transitorios y otro personal fuerade | FD X X X X
2 T dotacidn
F s £
£ = ,g R Personal con cargo titular en reserva Dy FD X X X X
- c
g g 3 Personal que percibe la bonificacién
T:{ & .g I mensual del articulo 21 de la Ley DyFD X
9 QL N°19.429
[ o . .
g - p Personal que cotiza por trabajo DyFD X
5 pesado
Q_ . . . age
s c Perso'nal 'con':i\lejamlento definitivo DyFD x| x| x| x
2 de la institucién
g v Personal cor? .retilfc? voluntario que se DyFD x| X X X
S acoge a bonificacion
£ v g . .
b Personal que percibe aguinaldos y
< 2 T B DyFD X X
S T e g bonos de la Ley N°21.405 y
w (%] =
= % § ug K Personal con cargas familiares DyFD X
L,:_ S —2 _é F Personal que percibié asignacion por b X X
3 2908 funcidn critica
> ]
% 5 S s L Licencias médicas presentadas DyFD X X X X
- © ()
< g > E E Personal con horas extraordinarias DyFD X
— =
§ 3 ° A Personal con dias no trabajados DyFD X X X X
G Personal que ha percibido viatico DyFD X
P I imi
X ersonal como movimientos DyFD X
ascendentes
Y Ingreso de personal DyFD X
_ 71 Escalla.(s) de remuneraciones del DyFD X
o servicio
C
_§ < 77 Informe apual Con\(enios Dy FD X
© Desempefio Colectivo
>
£ g 8 Informe distribucién cargos de planta
5 _ 5 © Z3 . D X
g < c provistos y vacantes
= % g 74 Ficha.' Modalidad de jornada de Dy FD x| x | x| x
o & trabajo

(1) D corresponde a personal de la Dotacién; FD, corresponde a personal fuera de dotacion.

Instrucciones para la elaboracion de informes de dotacién de personal.

En cuanto a la elaboracion de cada informe, el Servicio debera seguir las instrucciones impartidas
para cada tipo de dato solicitado. Al respecto, en cada proceso Dipres elabora documentos que
contiene instrucciones especificas sobre el tipo de informacidn requerida en cada informe, el
formato en que debe ser remitida esta informacion y las caracteristicas que deben cumplir los
datos requeridos. Los documentos con las instrucciones, definiciones y tablas de conversion



requeridas en las matrices de datos se publicaran en formato pdf. Asimismo, se publicaran las
tablas de conversion de cada matriz en formato Excel.

Por otro lado, los formularios que consultan sobre las materias sefialadas en el punto 4, estardn
contenidos en un archivo en formato Excel. Las instrucciones especificas sobre el llenado de estos
formularios estardn contenidas en un documento en formato pdf.

Sélo la informacion remitida segln los parametros establecidos en las instrucciones vigentes en
cada proceso se considerard como valida. Para asegurarse de cumplir con esto, los Servicios
deberan descargar las instrucciones vigentes, las cuales seran publicadas en la web institucional
de la Direccién de Presupuestos, de acuerdo con lo seifalado en el Calendario del proceso de
elaboracion y envio de Informes de Dotacidn de Personal (ver punto 7).

Proceso de entrega de informes de dotacion de personal.

Cada servicio debera ingresar su informe a través de la pdgina web de la Direccién de
Presupuestos, seccién Acceso Restringido, empleando para ello el usuario y contrasefia asignado
a su Servicio para operar en portal Dipres (utilizar usuario —DP y contrasefia asociada), y
seleccionando el proceso "Envio Informe Trimestral Dotacién de Personal”.

El Sistema de Recepcidn via web permanece abierto las 24 hrs., todos los dias de la semana, hasta
la fecha de cierre. Se aconseja ingresar los archivos solicitados con suficiente anticipacidn, a fin
de resolver cualquier problema que dificulte el envio de la informacién.

Certificado de recepcidn: Desde la apertura del Sistema de Recepcién de Informes de dotacién
de personal, para cada archivo enviado mediante la pagina web se emitira un “Certificado de
Recepcion en plazo” cuando la informacién haya sido enviada hasta la fecha establecida como
plazo para el envio de cada informe de dotacidn de personal. Para todo documento recibido con
posterioridad y hasta la fecha de cierre del proceso, el Sistema emitirda un “Certificado de
Recepcién Fuera de Plazo”. Posterior a la fecha de cierre del proceso, para la entrega de su
informe deberd solicitar el ingreso a estadistica@dipres.cl; esta accién no emitira certificado.

Dicho certificado se extiende para acreditar la recepcidn del Informe de Dotaciéon de Personal
respectivo, y como medio de comprobacion para el Servicio que envia, del cumplimiento de esta
obligacion administrativa. No obstante, este certificado no valida que la informacién contenida
en el(los) archivo(s) recepcionado(s) por el sistema estén en conformidad con lo requerido por
esta Direccidon de Presupuestos. En caso de que la informacién remitida no corresponda a lo
solicitado para el periodo sefialado en el certificado, la acreditaciéon quedara sin efecto. Por lo
tanto, se considerardn invalidos aquellos Certificados de Recepcidén emitidos para archivos que
no contengan la informacidn solicitada para el informe en cuestion.

Fechas de entrega de informacion.

Para facilitar la elaboracién de cada informe se han establecido fechas de recepcién diferenciadas
segln dos grupos de informacioén. Las fechas de entrega y archivos que componen cada grupo de
informacion, se sefialan a continuacion.

Calendario proceso de recepcion informes de dotacion de personal 2025

Hitos Informes
| I I Y
Se publican instrucciones 13-03-2025  12-06-2025  12-09-2025  12-12-2025
Abre proceso de recepcion 24-03-2025 23-06-2025 22-09-2025 22-12-2025
Primer grupo  Inicio 24-03-2025  23-06-2025  22-09-2025  22-12-2025
ggcepdé” (1) Fin 08-04-2025  08-07-2025  08-10-2025  08-01-2026
informes  Segundo grupo Inicio 15-04-2025  15-07-2025  15-10-2025  15-01-2026
(2) Fin 22-04-2025  22-07-2025  22-10-2025  22-01-2026

(1) Corresponde a los archivos D, S, H, R, C, V, Z4
(2) Corresponde alos archivos |, P, B, K, F, L, E, A, G, X,Y,Z1,Z2,Z3, en los informes donde se soliciten.

Para aquellas instituciones con compromisos de desempefio asociados a estos informes, las
fechas de entrega corresponderan a las establecidas en dichos compromisos.
Proceso de revision de datos remitidos en cada informe.

Se requiere a todo servicio e institucidn publica, el envio de estos informes con la pertinencia,
oportunidad, consistencia, calidad y confiabilidad requerida, conforme a las instrucciones que se
establezcan para cada uno de ellos, siendo responsabilidad de los Servicios aplicar el maximo de
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rigurosidad en la revisidn y llenado de los formularios, asi como su envio dentro de los plazos

establecidos.

Para efectos de controlar la calidad de la informacion remitida por los Servicios, se verificard la
entrega en oportunidad y calidad de la informacién solicitada en los informes sefalados
anteriormente y de las respuestas a las observaciones planteadas en relacidn con dichos
informes. Para realizar este control, se utilizaran las variables que se describen a continuacidn.

8.1. Se considerara como informe oportuno, aquel que es remitido dentro de los plazos, a través
del proceso de recepcidn establecido; y como informe completo, aquel que contiene toda
la informacién solicitada, tanto en nimero de materias como en nimero de instituciones
gue corresponda informar en cada trimestre, segun lo sefalado en numerales precedentes.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

La oportunidad del envio de los informes sera verificada mediante el certificado de
recepcion emitido por el sistema web dispuesto en portal Dipres. Para efectos de
evaluacién, se considerardn validos sélo los Certificados de Recepcidon que
contengan el nombre de la Institucion, nombre del archivo remitido, fecha en que
fue recibido el archivo y proceso al que corresponde. En cuanto a la identificacion
del proceso, el Certificado de Recepcidn sefiala en su titulo el nombre del proceso
sobre el cual se emite el certificado. Por lo tanto, cada informe debe ser enviado a
través del proceso que corresponda y no mediante cualquiera de los procesos
abiertos en el Sistema.

El sistema de recepcién de informes trimestrales de personal requerird, en un Unico
ingreso, todos los archivos solicitados al Servicio en cada grupo de informacidn,
debiendo justificar, en el mismo acto, el o los archivos que no remite, por no tener
casos que declarar. Esta situacion, matrices que se envian y las que se justifican,
guedara establecida en el certificado de recepcion del correspondiente envio,
extinguiéndose de este modo, el requerimiento de ingresar un aviso en el Registro
de Observaciones (ver numeral 8.2.2 letra b), sobre las matrices para las cuales no
se tiene casos que declarar.

Considerando que no podrd realizar mas de un envio por proceso, cualquier
modificacion a los archivos ya remitidos, debera realizarla a través del Registro de
Observaciones, comunicando al mismo tiempo esta situacion al correo
estadisticas@dipres.cl.

Se considera que un informe se encuentra completo cuando éste contiene la
totalidad de las matrices y formularios solicitados en el proceso revisado, segun
instrucciones generales para el envio de informes de dotacién de personal e
instrucciones especificas impartidas para cada proceso en particular. En caso de
verificarse la entrega incompleta de cualquiera de los informes solicitados, se
emitird una Notificacién la cual serd publicada en el Registro de Observaciones
correspondiente al informe evaluado. Debe entenderse que en este caso se
requiere el envio inmediato de la informacidn faltante, no aplicando para esta
situacion el plazo otorgado para la correccion de observaciones.

En el caso de informes entregados a Dipres fuera de plazo y/o incompletos, el
servicio deberd realizar lo siguiente

e Remitir justificacion mediante un oficio donde quede constancia de las causas
externas no previstas del retraso, firmado por el Jefe Superior del Servicio y
dirigido al Director de Presupuestos. Se debe tener presente que sélo seran
admisibles justificaciones relacionadas con casos fortuitos o de fuerza mayor y
su sola recepcién no implica la evaluacién positiva del mismo.

e Resolver notificacion enviada por DIPRES, a través del Registro de
Observaciones asociado, aludiendo a la situacion identificada. El plazo para esto
sera el indicado en el mismo texto de la notificacidn, o en su defecto, al dia habil
siguiente de recibida ésta.

8.2. Se considera como entrega de informe en calidad, aquel en que se constate el envio de
informacién consistente, sin errores de imputacion, codificacién u omisiones en la
informacién consultada. Al respecto:

e Se evaluara la consistencia de la informacién remitida entre cada una de las
matrices y formularios enviados y de aquella con otros informes remitidos a
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8.2.1.

8.2.2.

Dipres o cualquier otro informe o documento de difusidn publica (por ejemplo,
BGI o pagina de Transparencia Activa del Servicio).

e Se evaluard la entrega de informacidn sin errores, entendiéndose por error a
cualquier falla de digitacién, calculo o imputacidn de la informaciéon remitida.

e Se evaluara la entrega de informacidn sin omisiones; se entendera por omisién,
el envio de informacién incompleta o sub-declaracién.

Ante la deteccidon de inconsistencias, errores u omisiones, se publicara la solicitud
de correccidon o aclaracidon de esta situacidn en el Registro de Observaciones
correspondiente al informe evaluado. Asimismo, se comunicara la publicacién de
observaciones al correo electrénico de los responsables indicados en la ficha de
identificacion del Servicio, disponible en web Dipres.

Por ello es importante que, si por cualquier motivo, con posterioridad al envio del
informe, alguno de los responsables de la informacidon cambia, el Servicio actualice
la informacién en la secciéon Datos de Contacto por Institucién; ello debera ser
comunicado inmediatamente a esta Direccidon, mediante correo electrénico
dirigido a estadisticas@dipres.cl, actualizando también la ficha de contacto
dispuesta en la pagina web de Dipres

Toda vez que se trate de la publicacién de una observacién, el Servicio realizara lo
siguiente:

a. Consultas: En caso de requerir asistencia para comprender la solicitud de
correccidn, se podra solicitar aclaracién mediante correo electrdnico dirigido
a estadisticas@dipres.cl, sefialando su duda especifica. Toda consulta sera
respondida el dia habil siguiente al que fueron recibidas. Se solicita poner
atencién al hecho que, sila consulta es realizada el mismo dia de vencimiento
del plazo maximo establecido para responder la observacion, ella podra ser
respondida un dia habil después de dicha fecha. Por lo tanto, si se requiere
tener la respuesta a las dudas o consultas para publicar su respuesta, éstas
deberan plantearse al menos dos dias antes del vencimiento del plazo.

b.  Medio: El Servicio deberd responder al requerimiento utilizando para ello
Unicamente el Registro de Observaciones, donde deberad publicar la
respuesta a la solicitud de correccién y, de ser necesario, adjuntar un archivo
con informacidon completamente corregida.

e Registro de Observaciones: En este Registro, Dipres publicara dos tipos de
comunicaciones relacionadas a la informacion remitida en cada informe:
Notificaciones y Observaciones. En el Registro de Observaciones
correspondiente a cada informe de dotacién de personal remitido a
Dipres, es posible conocer todos los requerimientos hechos a la
informacién remitida en el correspondiente informe, responder a dichos
requerimientos y adjuntar archivos corregidos.

De esta manera, cada Servicio cuenta con un registro en linea, ordenado
y disponible para todo usuario autenticado, de las notificaciones,
observaciones y respuestas asociadas a cada informe de dotacion de
personal, asi como la fecha en que fueron ingresadas al Registro,
facilitando a los funcionarios responsables el proceso de seguimiento de
la evaluacién de sus informes. El sistema otorga, ademas, la opcidn de
imprimir dicho Registro, a fin de utilizarlo como medio de verificaciéon o
para los fines que estime necesarios.

Con el objeto de asegurar el conocimiento oportuno de las
comunicaciones ahi publicadas, asi como facilitar el envio de respuestas
dentro del plazo establecido, se requiere que cada Servicio revise el
Registro continuamente, al menos hasta el término del mes siguiente al
gue se ingresa el informe; y que utilice este Registro para responder a las
notificaciones y observaciones, y para adjuntar archivos con informacion
faltante o con informacidn corregida.

e Acceso al Registro de Observaciones: A este Registro podra acceder todo
funcionario autorizado por la Institucidn, previa autenticacion en la
seccion Acceso Restringido, utilizando usuario y contrasefia asignados a
la institucién para operar en el portal Dipres, y segun procedimiento
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8.2.3.

indicado en las Guias para envio de Informes Trimestrales y en la Guia
para Responder Observaciones, publicadas en www.dipres.gob.cl.

Seguimiento de la publicacion de respuesta: Se entiende que es
responsabilidad del Servicio verificar que el procedimiento de publicacion de
respuesta y envio de informaciéon corregida mediante el Registro de
Observaciones fue exitoso. En este sentido, se debera verificar que la
respuesta a la observacion fue correctamente publicada en el Registro de
Observaciones asociado al informe que se esta evaluando, y que el archivo
gue se adjunta corresponde efectivamente a la informacién que se anuncia
en el texto de la respuesta; para esto se sugiere que, luego de publicar una
respuesta, se revise nuevamente el Registro de Observaciones, a fin de
verificar que se visualice adecuadamente el texto de la respuesta y el vinculo
al archivo adjunto, ademas de revisar el contenido de dicho archivo.

Plazos establecidos: Toda vez que se trate de la publicacién de una
observacion, el Servicio tendra un plazo maximo de 3 dias habiles, contados
a partir de la fecha de solicitud de correccién y/o aclaracion, enviara
mediante Registro de Observaciones, la informacién totalmente corregida
segun los criterios de calidad especificados en el numeral 8.2, o presentara
las aclaraciones correspondientes.

Por el contrario, frente a la publicaciéon de Notificaciones originadas por el
uso de formularios desactualizados, envio de formularios en blanco, o demas
acciones que afecten el criterio sefialado en el numeral 8.1, el Servicio
deberd hacer entrega inmediata de la informacion faltante; frente a
Notificaciones de otro tipo, el Servicio deberda atenerse al plazo sefialado en
el texto de dicha comunicacién.

Se considera que es responsabilidad del Servicio atender al cumplimiento del
requerimiento dentro del plazo establecido.

Toda respuesta correctamente ingresada al Registro de Observaciones, asi
como la informacién adjunta, se considerara como recibida por la Direccion
de Presupuestos en la fecha en que se efectud la respuesta, siempre y
cuando su ingreso quede correctamente registrado.

Se entenderd como subsanadas, las observaciones corregidas
completamente dentro del plazo establecido.

No se considerardan como subsanados aquellos errores u observaciones
corregidos parcialmente, o la informacién remitida con nuevos errores. Al
momento de verificarse una situacion de esta naturaleza, en el Registro de
Observaciones se declarara la respuesta como insatisfactoria, exigiéndose el
envio inmediato de la correccion requerida, que subsane o aclare
completamente la observacién y/o los nuevos errores. En razén de lo
anterior, se recomienda prestar atencién a lo requerido en la Observacion,
consultar con anticipacién, si es necesario, y verificar que su respuesta
satisface la observacién planteada.

Debe entenderse que no habra un nuevo plazo de cinco dias habiles para
responder solicitudes de correccion, y enviar la informacidn corregida,
cuando ellas se originen en una correccién previa incompleta o con nuevos
errores, en cuyo caso se exigird el envio inmediato de la correccidn
requerida, que subsane o aclare completamente la observacidn y/o los
nuevos errores.

Considerando lo anterior, tanto el atraso como la ausencia de respuesta por
parte del Servicio a las solicitudes de correccién y/o aclaracién de la
informacién remitida, implicardn una evaluacién negativa del
correspondiente informe.

Si el Servicio es el que detecta algun error, omisién o inconsistencia en la
informacién enviada a Dipres, debera adjuntar la correccidn segun los criterios de
calidad especificados numeral 8.2, mediante una nota en el Registro de
Observaciones correspondiente al informe enviado originalmente. Dichas
correcciones podran ser remitidas hasta la publicacién de observaciones sobre el
informe en cuestidn por parte de esta Direccion, y deberan ser notificadas, ademas,
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al correo electrénico estadisticas@dipres.cl, con el fin de incorporar las
correcciones al archivo que se evaluara, y sobre el cual se emitirdn observaciones

9. Uso y manejo de informacidn de acceso al sitio restringido del portal www.dipres.gob.cl.

Cada Servicio deberd procurar que aquellos funcionarios autorizados y/o sefialados como
responsables de la informacidn sobre dotacién de personal, tengan acceso al nombre de usuario
y contrasena utilizados para el envio de los informes de dotacién de personal, a fin de facilitar el
envio oportuno de los informes requeridos, la revision del Registro de Observaciones, y la
oportuna respuesta a las comunicaciones que pudiesen sefialarse en él.

La falla en el manejo, o la falta de disponibilidad de esta informacion al momento de remitir
informes o responder a notificaciones y observaciones, no excusa al Servicio de cumplir con los
plazos maximos establecidos para la entrega de la informacién solicitada. Esto, en el entendido
que es responsabilidad del Servicio el buen uso de estos datos, asi como su correcta
administracién y disponibilidad para quienes lo requieran.

10. Procedimiento de comunicacion y consulta sobre informacidn solicitada.

Se recomienda que todo funcionario responsable de la informacién a remitir, en especial aquellos
encargados del llenado de los datos, lea atentamente los documentos de instrucciones sefialados
anteriormente. Si a pesar de seguir esta recomendacioén, el personal encargado de la elaboracidn
de los informes requiere hacer consultas, éstas deberdn realizarse por escrito al correo
estadisticas@dipres.cl. No se atenderdn consultas telefénicas o remitidas a otras direcciones de
correos.

Todas las consultas serdn respondidas durante el dia habil siguiente a aquel en que fueron
recibidas. Se solicita poner atencidn al hecho de que, si la consulta es realizada el mismo dia de
vencimiento del plazo de recepcién del informe, ella podra ser respondida un dia habil después
de dicha fecha. Por lo tanto, si se requiere tener la respuesta a las dudas o consultas antes del
envio del informe, éstas deberan plantearse al menos dos dias antes del cierre del proceso
normal de recepcién del respectivo informe.

Saluda atentamente a Ud.,

JAVIERA MARTINEZ FARINA

Directora de Presupuestos

PJA /HRH

Distribucién:

- Sres(as). Subsecretarios(as) y Jefes(as) Superiores de Servicios
- Subdireccion de Racionalizacion y Funcién Publica, Dipres

- Subdepartamento Estadisticas, Dipres

- Subdepartamento de Gestidon Publica, Dipres

- Departamento de Administracion Presupuestaria, Dipres

- Oficina de Partes, Dipres

FIRMADO POR: JAVIERA MARTINEZ FARINA
CARGO: DIRECTORA DE PRESUPUESTOS
INSTITUCION: DIRECCION DE PRESUPUESTOS
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