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Estadisticas Dipres

Fecha de actualizacion: 13 de marzo de 2018.

Se actualiza calendario de entrega y tabla con matrices solicitadas para 2018.

Se actualizan periodos consultados en los distintos informes, para las matrices E, L, A.

Se incorporan nuevos campos en matrices D, H, S, C.

Modifica tabla de conversion N°23, con precisiones en la descripcidn y eliminacidn de una categoria.

Modifica tabla de conversién N°26, agregando nuevas categorias.

Modifica sentido de campo EDU en matriz H, consultando nivel educacién de todo el personal informado en la matriz.
Modifica matriz O, eliminando campo OTROS_EDU.

Se agregan nuevas tablas de conversion N°29, N°30, N°31, N°32

Se complementan instrucciones matriz B, que consultan sobre Aguinaldos.

Fecha de actualizacion 8 de junio de 2018.

Se actualiza calendario de entrega y tabla con matrices solicitadas para 2018.

Se actualizan periodos consultados para las matrices E, L, A.

Se ejemplifica campo RENTA de matriz H.

Se especifica consulta del campo MONTO_TOT de la matriz O.

Se incorporan Servicios y programas presupuestarios faltantes en tabla de conversion N°17.

Fecha actualizacion 26 de junio de 2018.

Se actualiza tabla de conversién N°18, incorporando Licencia Médica SANNA.
Se actualizan parametros de campo TIPO_LM de la matriz L.

Fecha de actualizacion 04 de septiembre 2018.

Se incorporan campos en matriz L, que consultan sobre estado de recuperacién de subsidios y precisa el levantamiento
sobre accidentes del trayecto y enfermedades profesionales, para diferenciar aquellos gestionados mediante mutuales.
Se modifica tabla de conversidén N°18, tipos de licencia médica, diferenciando para accidentes del trabajo y enfermedad
profesional, si el reposo fue emitido por prestador de salud o por administrador del seguro contra riesgos de accidentes

del trabajo y enfermedades profesionales.
Se incorpora nueva tabla de conversidén N°33, con Estado de recuperacién de subsidio por incapacidad laboral.
Se modifica tabla de conversién N°05, donde se incorpora la codificacién para la region de Nuble.

Se actualiza tabla de conversién N°25, con resoluciones del Ultimo trimestre de 2017 y 2018 (sélo disponible en archivo

Excel).
Se actualizan tramos de ingreso tabla de conversidn N°28.
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Primera parte: Instrucciones Generales



1. Ingreso de informes

Cada servicio deberd ingresar su informe en la pagina web de la Direccién de Presupuestos, seccién Acceso
Restringido, empleando para ello el usuario y contrasena asignado al Servicio para operar en portal DIPRES
(utilizar usuario —i y contrasefia asociada), y seleccionando el proceso "Envio Informe Trimestral Dot.
Personal".

El Sistema de Recepcion abre al menos dos semanas antes de cumplirse el plazo maximo de entrega, y una
semana después de publicadas las instrucciones vigentes para el proceso; ademas, el sistema web
permanece abierto las 24 hrs., todos los dias de la semana, hasta la fecha de cierre. Se aconseja ingresar sus
informes con suficiente anticipacion, a fin de resolver cualquier problema que dificulte su envio.

Desde la apertura del sistema, para envio realizado se emitird un “Certificado de Recepcidén Conforme”
cuando se haya realizado hasta la fecha establecida como plazo maximo para el envio de cada informe de
dotacion de personal. Para todo envio realizado con posterioridad y hasta la fecha de cierre del proceso, el
Sistema emitird un “Certificado de Recepcién Fuera de Plazo”.

Dicho certificado se extiende para acreditar la recepcién del Informe de Dotacién de Personal respectivo, y
como medio de comprobacién para el Servicio que envia, del cumplimiento de esta obligacion
administrativa. No obstante, este certificado no valida que la informacion contenida en el(los) archivo(s)
recepcionado(s) por el sistema estén en conformidad con lo requerido por esta Direccidn de Presupuestos.
En caso que la informacion remitida no corresponda a lo solicitado para el periodo sefialado en el certificado
la acreditacién quedara sin efecto. Por lo tanto, se consideraran invdlidos aquellos Certificados de Recepcidn
emitidos para archivos que no contengan la informacién solicitada para el informe en cuestién.

A partir de este afio, el Sistema de Recepcion de informes trimestrales de personal requerira, en un Unico
ingreso, todos los archivos solicitados al Servicio en cada envio, debiendo justificar, en el mismo acto, la falta
de los archivos que no puede adjuntar, por no tener casos que declarar.

Por lo anterior, esta situacién, matrices que se envian y las que se justifican, quedard establecida en el
certificado de recepcidn del correspondiente envio. Considerando que no podra realizar mas de un envio por
proceso, cualquier modificacién a los archivos ya remitidos, debera realizarla a través del Registro de
Observaciones, comunicando al mismo tiempo esta situacion al correo


mailto:estadisticas@dipres.cl

2. Actualizar datos de contacto

En el sistema web se ha dispuesto una ficha para facilitar la actualizacién de la informacién de contacto con
el Servicio, a la cual podra acceder en cualquier momento, previa autentificacion en el sistema.

Esta informacidn de contacto requiere el cargo, nombre, teléfono y correo electrénico de al menos tres y
hasta cuatro funcionarios de la institucién, que puedan resolver las dudas o realizar las correcciones que
surjan durante la revisién de los informes.

Especificamente, se solicita ingresar datos de contacto del jefe de Recursos Humanos, del encargado de la
unidad de Finanzas y del o los funcionarios que elaboran directamente los informes.

Es responsabilidad del Servicio mantener estos datos actualizados, por lo que se recomienda ingresar los
cambios ocurridos a este respecto, incluso entre informes. No sera responsabilidad de esta Direccién
cualquier falla en la comunicacién con aquellos Servicios que no incorporen esta informacién de contacto o
no la actualicen.

3. Informacion de dotacion de personal
solicitada en cada informe

Se reitera la obligacién de todos los organismos del sector publico afectos al Decreto Ley N°1.263, de enviar
oportunamente y con la calidad requerida, la informacion relativa a dotacién de personal, conforme a los
procesos, plazos y requisitos establecidos en Oficios Circulares e instructivos emitidos antes de cada proceso.

La informacidon de personal solicitada para este afio estd constituida por los informes trimestrales de
dotacién de personal, y las respuestas a las observaciones derivadas de la revisién que realiza Dipres sobre la
informacién remitida por las instituciones, en cada uno de los mencionados informes.

La tabla informada a continuacion identifica las matrices y formularios que se solicitaran durante el presente
afo para cada informe de dotacién de personal. Todas las matrices y formularios sefialados a continuacidn
se considerardn como parte integral de cada informe de dotacién de personal, excepto aquellos que se
incluyan o excluyan expresamente mediante comunicacidn oficial.

Para este afio, y continuando con la modalidad de consulta que se ha venido implementando, la informacién
sobre personal de la dotacién y personal fuera de dotacion se solicitard en formato matricial con datos por
funcionario, con excepcién de la informacién correspondiente al personal afecto a las Leyes N°15.076 y
N°19.664, que se solicitara por cargo; para algunos temas especificos, se seguira solicitando el llenado de
formularios.

En este documento, Dipres cumple con entregar instrucciones especificas sobre el tipo de informacién
solicitada en formato matricial, incluyendo las caracteristicas que deben cumplir los datos requeridos.

Los formularios, cuando sean solicitados, seran presentados en un archivo en formato Excel. Las
instrucciones especificas sobre el llenado de los mismos estardn contenidas en un documento en formato
pdf.



Matrices y formularios que se solicitardan durante 2018

Informes
Tipo personal o 8 o
. o c o 9
Tipo Id. consultado = > S =
archivo Periodo Archivo Informacion solicitada (1) E & 8 &
D Dotacioén Efectiva D X X X X
P | f de dotacioén: lent
g S ersonal fuera de dotacidn: suplentes y D X X X X
s reemplazos
€ Personal a honorarios, jornales
iy H transitorios y otro personal fuera de FD X X X X
8 dotacién
(]
é g Personal con cargo titular en reserva DyFD X X X X
S ¢
g KT} (0] Complemento personal a honorarios FD X X X X
S (S
T3 Personal que percibe la bonificacién
% o [ mensual del articulo 21 de la Ley DyFD X
S & N°19.429
2 © . .
g P Personal que cotiza por trabajo pesado DyFD X
Personal con alejamiento definitivo de
c rsonat con ae) Dy FD X X X X
g la institucidn
-g Z. v Personal cortn .retir'c,) voluntario que se DyFD X X X X
g s acoge a bonificacién
TCU’ S g Personal que percibe aguinaldo del
qJ — e . ’
I} 5 0O B articulo 2, aguinaldo del articulo 8, DvED X X
g = £ bono de articulo 25, y/o bono de y
g’ $ '§ articulo 67, Ley 21.050
g *E ° K Personal con cargas familiares DyFD X
. o T P -
8 0 o Personal que percibid asignacién por
@ Q= F S D X X
g s o funcidn critica
— - Q
qg § g L Licencias médicas presentadas DyFD X(2) X X X
'é % _{:: E Personal con horas extraordinarias DyFD X(2) X X
g Tcu % A Personal con dias no trabajados DyFD X(2) X X
5 8 - G Personal que ha percibido viatico DyFD X
o ()
§ o X Personal como movimientos Dy FD X
2 ascendentes
E Y Ingreso de personal DyFD X
- Qo 8 Informe distribucion cargos de planta
o — © £ Z . D X
= < =X provistos y vacantes
E r_:u 7 Informg anual Convenios Desempeio DyFD X
9 = Colectivo

(1) D corresponde a personal de la Dotacién; FD, corresponde a personal fuera de dotacién.
(2) Consulta el periodo Enero — Diciembre 2017.



4. Fechas de entrega de informacion.

Calendario proceso de recepcion informes de dotacién de personal 2018

. Primer Segundo Tercer Cuarto
Hitos . . . .
informe informe informe informe
Se publican instrucciones 13-03-2018 12-06-2018 04-09-2018 11-12-2018
Abre proceso de recepcion 26-03-2018 | 25-06-2018 24-09-2018 20-12-2018
Inicio 26-03-2018 | 25-06-2018 24-09-2018 20-12-2018
Primer grupo (1)
Recepcion Fin 09-04-2018 | 09-07-2018 08-10-2018 | 08-01-2019
de informes Inicio 20-04-2018 | 20-07-2018 19-10-2018 19-01-2019
Segundo grupo (2)
Fin 25-04-2018 | 25-07-2018 24-10-2018 23-01-2019

(1) Corresponde a los archivos D, S, H, R, C, V
(2) Corresponde a los archivos O, I, P, B, K, F, L, E, A, G, X, Y, Z, en los informes donde se soliciten.

5. Consultas

Todas las consultas sobre estos formularios se deberan realizar por escrito al correo estadisticas@dipres.cl, y
seran respondidas el dia habil siguiente a aquel en que fueron recibidas. Ponga atencién al hecho que si su
consulta es realizada el mismo dia de vencimiento del plazo de recepcién del informe, ella serd respondida 1
dia habil después de dicha fecha.

Considerando lo anterior, las consultas relacionadas con la elaboracién de los informes de dotacion de
personal, deberan ser enviadas por correo electrénico en las siguientes fechas:

Fecha mdaxima de recepcidn de consultas, segin informe

Etapa Primer Segundo Tercer Cuarto
informe informe informe informe

Antecedentes generales 6 de abril 6 de julio 5 de octubre 7 de enero /

(Archivos D, S, H, R, C, V) 2019

Otras caracteristicas 24 de abril 24 de julio 23 de octubre | 22 de enero /

(Archivos O, 1, P, B, K, F, L, E, A, G,X,Y) 2019



6. Instrucciones generales sobre el envio de
informacion en matrices

Caracteristicas de los archivos que se solicita remitir:

— Un registro por linea; cada registro debe identificar a una persona, o a una situacidn, segun la
materia de la matriz. En el caso del personal afecto a las leyes N°15.076 y N°19.664, se debe
informar un registro por cargo desempefiado.

— Archivo plano, en formato .txt, .xls o .xIsx.

— Enel caso de archivo en formato txt, separar campos separados con signo "|" (pipe).

— Largo de registro variable, de acuerdo con la definicién de cada campo.

— Los datos numéricos deben ser nimeros enteros sin decimales, a menos que se indique lo contrario,
€N Ccuyo €aso use una coma para separar el nimero entero del decimal.

— Los datos alfanuméricos y alfabéticos deben estar alineados a la izquierda.

— Los caracteres a informar en los campos alfabéticos deben corresponder al rango de letras
mayusculas entre la Ay la Z, ademas de caracteres de puntuacion, guiones y apdstrofes.

— En caso que no corresponda informar una fecha, debe registrar en la celda el valor “00-00-0000".
Por ninglin motivo dejar celdas de fechas vacias.

Recomendaciones

Para los archivos que contengan matrices, ademads de lo sefialado anteriormente, tenga en consideracion lo
siguiente:

— En ninguna matriz se deben entregar registros o campos en blanco. Si no tiene datos que
informar en algin campo, ingrese la codificacion que corresponda a esta situacién, sefalada
en las definiciones de cada campo.

— Las matrices deben presentar en cada registro informacién por funcionario, o por cargo,
segln corresponda, y en cada campo se deben incluir las caracteristicas consultadas,
conforme a las definiciones y a la codificacidn establecida en este documento.

— Se debe incluir el nombre de cada uno de los campos consultados en cada matriz, aun
cuando no representen la situacién del servicio.

— Mantenga el orden sefialado para los campos en las definiciones de cada matriz.

— No registre la numeracion de los campos o de los funcionarios declarados.

— Para la construccidon de sus matrices respete la codificaciéon establecida en las Tablas de
conversion (columna CODIGO) sefialadas en las definiciones de cada matriz.

— Aseglrese de no agregar espacios en blanco antes o después de cada dato o valor
ingresado.

— Siva a entregar su matriz en formato EXCEL, tenga en consideracién lo siguiente:

e Los campos consultados corresponderan a las columnas del archivo Excel; y los
funcionarios o cargos informados, deberan declararse en cada fila del archivo Excel.

e No agregue filas con el nimero de los campos.

e La matriz debe comenzar en la celda Al, sin incluir otro encabezado que el nombre
establecido para cada campo.

e Entregue la informacidn en valores; no incluya férmulas de ningun tipo.
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e Para los campos numéricos donde se le solicite informar cédigos que incluyan ceros
a la izquierda, ingréselos en formato de texto. Asegurese de configurar primero la
celda en formato texto; si ingresa primero el dato y luego configura la celda, esta no
asume el formato de texto.

e Para los datos alfanuméricos y alfabéticos, configurar alineacién en la opcién
“Formato Celda” alineacién Horizontal en modo “General”.

e Para los campos donde se solicita ingresar fechas, debe utilizar el formato de fecha
DD-MM-AAAA.

e Incluya sélo una hoja por archivo. Nombre la hoja segln la letra inicial del nombre
del archivo

e Siva a utilizar los archivos de validacion para construir sus matrices:

= No modifique los formatos de las tres filas configuradas en cada matriz; en
caso de agregar mas filas copiar el formato de cualquiera de ellas y luego
registrar la informacion.

= No agregue ni elimine columnas. Al modificar las columnas puede producir
errores en las férmulas de validacién.

= Luego de ingresar y validar la informacién y antes de remitir sus archivos a
Dipres, elimine las columnas que contienen las férmulas de validacién,
guarde el archivo con el nombre correspondiente a la matriz construida.

Para los formularios solicitados en cada trimestre, ver documento de instrucciones correspondiente.

Nombre de los archivos a remitir

Cada archivo a remitir, debe nominarse segun la siguiente estructura

XPACAOOTTAA. XXX

Las caracteristicas especificas de esta codificacion se presentan en la pagina a continuacion.

En caso de servicios que cuentan con personal de la dotacién en mas de un programa presupuestario, debe
informar a todo su personal en el mismo archivo, identificando claramente en el campo ID_SERV el
programa presupuestario del cual dependen, y manteniendo el nombre del archivo tal como lo indica la
estructura sefalada.

Esto, con excepcidn de las Direcciones del Ministerio de Obras Publicas, las que deberan incluir el programa
presupuestario (PR) en el nombre del archivo. Por tanto, para estos servicios la estructura del nombre de sus
archivos sera la siguiente:

XPACAPRTTAA. XXX

Los servicios en esta situacion son:

Publicas.

Direccién de Contabilidad y
Finanzas

Fiscalia

Direccién de Arquitectura

Direccion de Obras Hidraulicas.

Direccién de Obras
Portuarias

Direccidn de Aeropuertos
Administracion Sistema de
Concesiones

— Direccion General de Obras — Direccion de Vialidad — Direccion de Planeamiento

Agua Potable Rural
Subsecretaria de Hacienda
Unidad Administradora de
Tribunales Tributarios y
Aduaneros
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XP_AC_AQQ-[TAA.XXX, donde:

-I-— —» X: El caracter con que comienza el nombre del archivo, que varia

segln el tipo de informacidn entregada, a saber:
Valor X Tipo de informacion \
D Personal de la Dotacion.

S Personal fuera de Dotacion: Suplentes y Reemplazos.

H Personal Fuera de Dotacion: honorarios, jornales y otro personal.

R Personal que mantiene en reserva un Cargo de la Planta de la institucion, y
se desempefia en otro cargo, dentro o fuera del Servicio.

C Personal que present6 alejamiento definitivo del Servicio durante el periodo
informado, de la dotacion o fuera de dotacion.

V Todo el personal que se retir6 voluntariamente durante el periodo informado,

para acceder a honificacién por retiro de la Ley N°19.882 y similares.
B Personal que percibe bono del articulo 25, ley N°20.971 y/o bono de articulo
4, Ley N°20.975.

K Personal con cargas familiares.

I Personal que percibe bonificacion del articulo 21 de la Ley N°19.429.

G Personal que percibié pago de viaticos por comisiones y cometidos iniciados
en el periodo informado.

F Personal que percibid Asignacion por Funcidn Critica durante el periodo
informado.

E Todo el personal que realizd Horas Extraordinarias en la institucion durante
el periodo informado.

L Todas las Licencias Médicas presentadas por el personal de la institucion
durante el periodo informado.

A Todo el Personal que presentd dias no trabajados durante el periodo
informado.

0 Informacidn complementaria sobre personal a honorarios.

X Personal que presenté movimiento ascendente en el periodo consultado.

Y Personal que ingresd a la institucion en el periodo consultado.

»PACA: Numero de la Partida y Capitulo presupuestario
correspondiente al servicio informante, expresado en cuatro cifras.

> 00: Incluir dos ceros antes del cédigo del periodo informado

> TT: Periodo que se informa, a saber:

Valor  Periodo informado Informe al que
T corresponde
1A al 31 de marzo (Archivos D, S, H, R, O) | Informe
1B 1 de enero al 31 de marzo (Archivos C, V, B) | Informe

1 de enero al 31 de diciembre del afio anterior (Archivos L, E, A)
2A al 30 de junio (Archivos D, S, H, R, |, O) [l Informe
2B 1 de enero al 30 de junio (Archivos C, V, F, E, L, A) [l Informe
3A al 30 de septiembre (Archivos D, S, H, R, O, P) Il Informe
3B 1 de Enero al 30 de Septiembre (Archivos C, V, K, B, L) Il Informe
4A al 31 de Diciembre (Archivos D, S, H, R, O) IV Informe
4B 1 de Enero al 31 de Diciembre (Archivos C,\V,F, G, X, Y, E, L, A) IV Informe

» AA: Afio que se informa, expresado en dos cifras.

— XXX: Extension del archivo, puede ser .txt, .xls, .xIsx.
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Segunda Parte: Estructura del levantamiento
mediante matrices de datos y su validacion
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Uno de los instrumentos de recoleccidon de informacién de personal utilizados por Dipres, corresponde a
Matrices de datos que se relacionan entre si, donde se solicita identificar y caracterizar a un universo
especifico.

En estas matrices, el universo en cuestidn se desagrega por persona o cargo, o por situacién, segun la
materia de la matriz. En estos archivos, cada fila de dato correspondera a un registro, y cada columna, a un
campo.

Actualmente, el levantamiento de informacién de personal se encuentra compuesto por 4 matrices base y
14 matrices tematicas, su entrega a Dipres es diferida y se construye segun instrucciones impartidas para
cada una de ellas.

Asimismo, la validacidon de la informacién levantada se somete a un procedimiento de verificacion y
validacién de contenido y consistencia, cuya duracién dependerd de la calidad del dato recibido y de Ia
capacidad del Servicio para responder oportunamente a las consultas remitidas desde Dipres.

1. Clasificacion de las matrices

Las matrices se clasifican segun el tipo de informacion que consultan y segun el periodo para el cual realizan
la consulta.

Segun periodo consultado

A la fecha de corte Acumulativa
Presentan informacion a una | Presentan informacién acumulada
Tipos de matrices fecha de corte en especifico: 31 | desde el 1 de enero del afio en
de marzo, 30 de junio, 30 de | curso hasta una fecha de corte en
septiembre, 31 de diciembre. especifico.
Base
=0 Contiene informacién del personal que
o Tg se desempefia o se ha desempefiado en D H S C
2 g la institucién durante el periodo
= é consultado.
ik Tematica
o I Consultan sobre caracteristica R 0 F E L A G
© especificas del personal que ha sido
declarado en las matrices base. P | B K X Y v
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Matrices Base

Las matrices base, en su conjunto, entregan informacion de todo el personal que se desempefia, o
desempenio en la institucién, desde el 1 de enero y hasta la fecha de corte de cada informe.

90O

Las matrices DHS consultan sobre el personal disponible, en funciones a la fecha de corte. La matriz C,
consulta por el personal que cesd durante el periodo.

En términos generales, una persona deberia estar declarada una vez en alguna de las matrices base. Cuando
se registra a la persona en mas de una matriz, o en mas de un registro de una misma matriz, se recomienda
verificar si se dan alguna de las siguientes situaciones:

— Personal afecto a leyes N°15.076 y N°19.664, para la cual se declara un registro por cargo
desempefiado efectivamente (mas de un registro en matriz D o S).

— Persona cesé en funciones durante el periodo pero reingresoé a la institucién con posterioridad
(un registro en matriz C y otro registro en matriz D o S o H). En este caso, la fecha de término de
funciones deberia ser anterior a la fecha de ingreso al servicio.

— Personal inicio y termind funciones varias veces durante el periodo informado (varios registros en
matriz C)

— Persona termina un contrato fuera de dotacién y pasa a desempefiar un cargo de la dotacion, sin
lagunas entre contratos (un registro en matriz C y otro en matriz D).

— Persona posee un cargo en la dotacién y otro contrato fuera de dotacién, en el mismo servicio y
paralelamente (un registro en matriz D y otro en matriz H; cuidar la jornada que se indique en el
registro de esta ultima matriz).

— Verificar la correccidn de los casos donde se presente un registro en la matriz D y otro en la
matriz S, con excepcion del personal afecto a las leyes N°15.076 y N°19.664.

Matrices Tematicas

Las matrices tematicas consultan por el personal
que presenta alguna caracteristica especifica.

Puede consultar la situacion del personal a la fecha
de corte; o consultar la situacion de todo el
periodo (entre el 1 de enero y la fecha de corte del Personal del
proceso). periodo

(DHSC)

Estas matrices son complementarias a las matrices
base. Pueden complementar a una de esas
matrices, a un conjunto de ellas o a todas.




Por ejemplo: Matriz T complementa a matriz D; matriz V complementa a matriz C; matriz E complementa a

matrices DHSC.

Matrices a la fecha de corte

Las matrices que consultan informacion a la fecha de

corte del

proceso,

recogen informacién basica o

tematica del personal en funciones a dicha fecha.

Las matrices base y tematicas a la fecha de corte, se
relacionan directamente entre ellas, existiendo:

Matrices tematicas
alguna caracteristica de todo el
personal disponible (suma de las
matrices DHS). Por ejemplo, matrices
Pol

Matrices tematicas que consultan por
todo el personal de la dotacidon
(matriz T) o por un subconjunto de

que consultan

Personal disponible
(Matrices base DHS)

Matriz Matri
. temética ariz
p tematica

Matriz R

tematica |

Personal Dotacidn

) (Matriz base D)
Honorarios

(Matriz base H)
Matriz

temadtica
(0]

este (matriz R); o por un subconjunto del personal fuera de dotacién (matriz O).

Matrices acumulativas

Primer informe
01-01al31-03

Segundo
informe 01-01 al
30-06

Tercer informe
01-01 al 30-09

Cuarto informe
01-01 al 31-12

Las matrices que consultan informacién para un
periodo que va desde el 1 de enero del afo
analizado y hasta la fecha de corte del proceso,
se denominan matrices acumulativas.

La mayoria de las matrices acumulativas son, a
la vez, tematicas, con excepcion de la matriz C,
que es base.

Las matrices base y las matrices tematicas
acumulativas se relacionan entre si, ya que
consultan por todo el personal disponible
durante el periodo (dotacién y fuera de
dotacion). Es lo que caracteriza a las matrices
ELAGXYBK, que se relacionan directamente con
las matrices DHSC.

En el caso de la matriz F, ya que consulta por

todo el personal del periodo, pero sélo de la dotacidn, se relaciona Unicamente con las matrices Dy C.

Por otro lado, las matrices acumulativas no se relacionan directamente entre si, con excepcién de las
matrices C (acumulativa-base) y V (acumulativa-tematica), dado que ambas consultan sélo por el personal

cesado.
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2. Procedimiento de verificacion y validacion

Ciclo

Dipres identifica Respuesta
brechas en satisfactoria
informes

‘ Validacion

Dipres comunica e : de informe
observacion y
plazo respuesta

Servicio corrige y
remite respuesta

La informacion recibida de cada Servicio, es sometida a un proceso de verificacién de contenido y
consistencia, segln los requisitos establecidos para cada campo y en base a las relaciones entre matrices.

Identificacion de brechas: Al identificar deficiencias, errores, inconsistencias o ausencia de
informacidn, se emite una observacién al Servicio informante.

Observacion y plazo de respuesta: Generalmente, se requiere respuesta a esta observacion
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de emisidon de la observacidon. No obstante,
existen algunas materias que requieren respuesta inmediata, otras sobre las que se requiere
resolver en el préximo informe y otras en las que se puede extender el plazo de entrega segun
disponibilidad de informacién del Servicio. Estas excepciones son comunicadas al Servicio en
cada observacion.

Servicio corrige y remite respuesta, para lo cual puede realizar consultas a través de la casilla
estadisticas@dipres.cl, preferentemente mediante el mismo medio de realizacién de la consulta,
a menos que se indique expresamente otro medio.

La respuesta del Servicio es sometida nuevamente al proceso de validacién, concentrandose en
los casos consultados. No obstante, si en la respuesta el servicio incorpora nuevos casos a
consideracion, que no fueron informados originalmente, debe indicarlo expresamente en su
respuesta.

De considerar que la respuesta es satisfactoria, Dipres valida la informaciéon remitida por el
Servicio.

Verificacion con distintas fuentes

La verificacion de la informacion remitida por el Servicio, se realiza:

Considerando la descripcion del universo consultado en cada matriz y formulario.
Considerando la informacion entregada entre matrices del mismo proceso.
Considerando la informacidn entregada para una matriz, en procesos anteriores.
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Sobre la base de los Requisitos Técnicos y de consistencia especificados para cada campo, en cada
matriz.

Considerando el marco general de validacion establecido en oficio circular N°02 de enero de 2016,
donde se establecieron los criterios de revisién de los datos remitidos a Dipres en cada informe de
dotacién de personal. Estos criterios vienen a enmarcar el estandar de la informacidn que se espera
recibir por parte de las instituciones informantes, estableciéndose como directrices generales la
entrega de informacidn oportuna (criterio de oportunidad), completa (criterio de cantidad) y sin
errores (criterio de calidad), definiéndose cada uno de estos criterios, tanto en el ambito de la
elaboracion y entrega de informes, como en la correccidén a las observaciones emitidas.

Se considera también otra informacion publica (Gobierno Transparente, informes remitidos a otras
instituciones publicas, entre otros).

Validacion entre matrices

La validacion entre matrices se realiza mediante dos acciones:

1.

Revisién comparada de datos: Se compara la misma matriz, en distintos periodos. Por ejemplo, para
las matrices DHS se compara la informacién entregada en el campo que consulta sobre asignacion
profesional, especialmente para el personal técnico y directivos; se compara también la informacién
sobre region de desempefio, y grado informado. En el caso de las matrices acumulativas, se compara
los casos declarados en cada informe durante el afio.

Revisidon de consistencia cruzada entre matrices: Para el mismo periodo, se verifica la consistencia
cruzada entre el personal declarado en las siguientes matrices:

e DHSC

e CyV

e DyR

e FELAGYBKy DHSC
e XyDHC

e DyT

e DHSyP

e DHSel

e HyO

Cruce entre matrices DHSC

El cruce entre las matrices DHSC permite verificar la correcta identificacién del universo consultado. Antes
de remitir su informe a Dipres se sugiere la realizacion de las siguientes verificaciones:

1.

Revisar fechas de término de funciones, considerando que:

En las matrices DHS sélo debe declarare personal que se encuentre en funciones; el personal cesado
debe ser declarado en la matriz C.

En la matriz C no debe declararse personal con contrato vigente a la fecha de corte del informe;
poner atencién con el caso especial de las personas cuyo ultimo dia de trabajo corresponde a la
fecha de corte del informe; estas personas deben ser declaradas en la matriz DHS, segun
corresponda.

Revisar casos de personas declaradas en mas de una matriz y para el mismo periodo de
contratacion.

Verificar personal declarado como regularizacidon de honorarios:
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e Sélo personal a honorarios traspasado a la contrata para desempefar un cargo permanente en la
institucion, debe ser declarado con el cddigo 999

e Este personal también debe ser declarado en matriz D

e Sino estd en funciones a la fecha de corte, el personal que fue regularizado debe tener otro registro
de cese en la matriz C, esta vez por su nuevo cargo a contrata.

Cruce entre matrices CV

La matriz V corresponde a un subgrupo de la matriz C y, como tal, deberia estar contenida en ella, con
excepcion de ex funcionarios cuyo mes de retiro se haya establecido en afios anteriores al analizado.

El cruce entre estas matrices incluye un andlisis comparado de todas las caracteristicas en comun entre
ambas, incluyendo:

e Lafecha de cesey la causal declarada en la matriz C.

e Relacidén entre los bonos obtenidos por los funcionarios e informados en la matriz V y el sistema
previsional declarado para la persona en la matriz C. Por ejemplo, segun la ley N°20.948, los bonos
adicionales sélo son entregados al personal que cotiza en sistema AFP; si se informa un funcionario
con bono adicional, el cual fue declarado como cotizando en IPS, esta informacidon debe ser
corregida.

Generalidades sobre el cruce entre matrices base y tematicas acumulativas

Matrices tematicas FELAGXY

Este cruce debe verificar que las personas incorporadas en las matrices FELAGXY se encuentren en alguna de
las matrices DHSC, cuidando que:

e ElI RUN con el que se identifique a la persona informada en alguna de las matrices FELAGXYBK esté
contenido en alguna de las matrices DHSC

e EI NOMBRE, APELLIDO_PAT, APELLIDO_MAT debe ser consistente en todas las matrices donde se
identifique el mismo RUN.
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En el caso del personal informado en las matrices FELAGXYBK que se encuentre Unicamente
declarado en la matriz C, verificar que el mes o fecha en el que ocurrié el evento declarado en las
matrices FELAGXYBK esté dentro del periodo en el que la persona se desempefié en la institucion
informante.

Comparar el valor del campo MATRIZ_BASE de las matrices ELAGXYBK con la matriz en la cual ha
sido informado el funcionario. En el caso de la matriz F, el personal ahi declarado debe encontrarse
solo en la matriz D o C. en el caso de la matriz X, el personal declarado debe encontrarse sélo en las
matrices DHC.

Verificar el Estamento y calidad juridica declarados en ambos grupos de matrices. De existir
discrepancias, verificar si la fecha de inicio del nombramiento declarado en las matrices DHSC es
posterior a la fecha de ocurrencia del evento declarado en las matrices FELAG.

Al momento de verificar la informacion se las matrices FELAG, recordar que es posible que una
persona sea declarada en un mismo Servicio en distintos estamentos y/o calidad juridica durante el
afio, pero estos cambios deberian ser coherentes; en el caso de cambios en el estamento, estos
deben estar relacionados con un cambio de planta ascendente, con excepcidn del cambio DIRECTIVO
a PROFESIONAL o FISCALIZADOR.

3. Dificultades comunes

Se han identificado tres tipos de dificultades comunes, que afectan la calidad del dato entregado y se
manifiestan en errores de tipo ldgico y de consistencia entre los distintos campos y matrices.

a)

b)

c)

Dificultades en la comprensidn de instrucciones. Se manifiestan al informar erréneamente o dejar de
informar personas del grupo objetivo al que estd apuntando la matriz o formulario.
Por ejemplo, un error de este tipo lo constituye el no declarar en la matriz C el personal traspasado
desde honorarios a la contrata; no declarar el personal con permiso parental en la matriz L; o enviar
archivos en blanco.
Dificultades en la identificacion de funcionarios en las distintas matrices.
Ocurre cuando los campos de identificacion de la persona (RUN-DV-FECHA_NAC-APELLIDO_PAT-
APELLIDO_MAT-NOMBRES-SEXO) no coinciden en la misma matriz o entre matrices
Alta probabilidad de error en campos descriptivos, producida por:
e Dificultades en la conversidon del dato a codificacion requerida en requisitos técnicos
(frecuente en campos ESTAMENTO, SEXO, C_DESEMPENO)
e Presencia de errores logicos y de consistencia entre campos que consultan fechas y otros
altamente relacionados. Ejemplos:
fechas inexistentes (31-06; 30-02)
Run inexistente
Personal a contrata con fecha de término de contrato indefinido
Funcionario que ingreso al Servicio en el afio 1990, y que su afio de nacimiento es
1980. Segun la relacién anterior, el funcionario ingresé a la institucién a los 9 o 10
afos.

ANANENRN

Los campos afectados por este tipo de dificultad son:

v' Campos que consultan fechas
v" Relacién entre calidad juridica y calidad de desempefio
v Relaciéon entre campo DOTACION y calidad de desempefio (matriz C)
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Entre fecha de nacimiento (edad) y fecha de ingreso al servicio o antigliedad en el
servicio o en la AP

Entre la fecha de ingreso al servicio y de inicio de contrato o nombramiento

Entre causal de cese y fecha de alejamiento y su relacién con la fecha de término de
contrato, en la matriz C. Por ejemplo: causal término del plazo contratado solo seria
valida si la fecha de alejamiento es superior en un dia a la fecha de término de contrato.
Si la fecha de alejamiento es anterior a la fecha de término del contrato, no
corresponde a esa causal.

Entre la fecha de ingreso al servicio, inicio del contrato, campo Continuidad y CTTOS en
la matriz H. Al respecto, tanto los campos CONTINUIDAD como el campo CTTOS dicen
relacién con la situacion de los contratos en el afio vigente.

4. Estrategias de mejora

La verificacion de la calidad de la informacion se inicia:

Identificando el universo que se esta consultado en cada matriz

Revisando, a nivel de campo y registro, los requisitos técnicos y de consistencia establecidos para
cada matriz. Para esto, es util el uso de archivos validadores y conocer los tipos de campos que
componen cada matriz.

Entendiendo la relacidon entre matrices del mismo periodo

Revisando la identificacidon del funcionario informado en cada matriz, conforme a la temporalidad
solicitada en cada una de ellas.

Identificacion del universo consultado

Para identificar correctamente el universo que se consulta en cada matriz, debe reconocer de cada una, los
siguientes pardmetros.

Fecha de 31de I 30 de 31de
30 de junio - L
marzo septiembre diciembre
Periodo a la fecha de todo el casos periodo
consultado corte periodo anterior
Tipo de Baseyala Base y Tematicayala Tematica y
matriz fecha de corte acumulativa fecha de corte acumulativa
Tipo de En ” Fuera de
personal funciones Cesado RR dotacién
Caracteristica Con . Horas e Trabajo
o . . Permisos Viaticos
principal licencia extra pesado
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Las fechas de corte establecidas para cada informe. Resulta relevante identificar los casos que
cumplen con la caracteristica consultada en fecha posterior a la fecha de corte de cada informe, con
el fin de no incluirlos en el informe.

Periodo consultado. Entre las matrices vigentes, se puede identificar la consulta de los siguientes
periodos:

e Alafecha de corte (Matrices D, H,S,R, T, I, P)

e Todo el periodo consultado (Matrices G, E, A, F,)

e Casos del periodo anterior que inciden en periodo en analisis (matrices C, V, L)
El tipo de matriz, segun lo sefialado en el numeral 2 de este capitulo (bdsica, tematica, a la fecha de
corte o acumulativa)
El tipo de personal consultado, seglin se trate de personal de la Dotacidn, Fuera de Dotacidn, en
funciones y/o cesado
La caracteristica principal consultada. Para cada matriz, identificar la caracteristica que consulta, con
el fin de identificar el personal que cumple con esta caracteristica y que debe ser declarado en la
matriz (personal con licencia médica o permiso postnatal parental, ausentismo, horas
extraordinarias, viaticos, funciones criticas, trabajo pesado).

Tipos de campos

Para facilitar la construccion de matrices conforme a los requisitos técnicos y de consistencia, se debe
aprender a diferenciar los distintos tipos de campos que componen cada matriz.

a.

Campos numéricos y de texto. En todas las matrices se requiere el envio de campos en formato
numéricos y en formato texto; para ellos, tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e La mayoria de los campos tienen formato numeérico,

e Algunos parecen numeéricos, pero se solicitan en formato texto (ID_SERV, REGION, SUBT,

MES).
e Los campos alfabéticos se remiten en formato texto (APELLIDO_MAT, APELLIDO_PAT,
NOMBRES, ESTAMENTO, CJ, entre otros).

e En excel, las fechas son numeros, con un formato diferente.
Campos codificados. Al consultar algunas caracteristicas, se requiere que en el campo se informe
codificacién especifica, que identifica la caracteristica del campo, esta codificacion se establece en
tablas de conversidn, incluidas en este documento y citadas en cada campo codificado. Al respecto,
se concentran errores en la informacién remitida en los campos SEXO, ESTAMENTO y en todos
aquellos donde la respuesta puede ser S (si) o N (no), puesto que tienden a remitirse sin la
codificacion solicitada.
Campos calculables y actualizables. Estos se deben actualizar en cada informe, cuando se solicitan a
la fecha de corte; o su valor se deben mantener, cuando se solicitan a una fecha definida dentro de
la matriz. Por ejemplo, campos EDAD, ANTIG_SERV, ANTIG_AP solicitados en las matrices DHS deben
ser calculados a la fecha de corte y, por tanto, actualizados en cada informe; no obstante, en la
matriz C, estos campos se calculan a la fecha de alejamiento, por lo que su valor no debe ser
actualizado en los distintos informes.
Otros campos cuya actualizacion se debe revisar en cada informe, corresponden a los que
establecen las fechas de término del contrato y otras caracteristicas del desempefio del cargo, en
caso de renovaciones de contrato con o sin modificaciones (aumentos de grado, cambio en calidad
juridica, obtencion de titulo profesional, entre otros).
Campos que se relacionan entre si. Estos campos se validan entre si, y se identifican y verifican en los
archivos de validacién dispuestos para cada matriz.
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En el caso de contar con excepciones para algunas de las relaciones cruzadas que se revisan en los
archivos de validacién, se les agradeceria comunicar tal situacién en el Registro de Observaciones
correspondiente, para ser considerada al momento de validar su informacién.

Identificacion del funcionario informado

Verificar que los datos de identificacidon de un funcionario sean los mismos en todas las matrices construidas,
ayuda a corroborar que se trata de la misma persona, evitando errores en su clasificacion posterior.

RUN - DV
NOMBRES
APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO
FECHA DE NACIMIENTO

SEXO
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Tercera Parte: Instrucciones especificas para
cada matriz solicitada
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1. Archivo D, Personal de la Dotacion

1.1 Caracteristicas generales de la matriz

Matriz Base / A la fecha de corte.
Personal de la Dotacién

Caracterizacion del personal en funciones a la fecha de cierre de
cada informe

Informe Fecha de cierre

| Informe En funciones al 31 de marzo

Il Informe En funciones al 30 de junio

Il Informe En funciones al 30 de septiembre
IV Informe En funciones al 31 de diciembre

1.2 Variables consultadas

(7]
é Id. archivo Id. Servicio Id. Persona Carac}eristicas (':argo . O.tras caracteristicas qlf(,e
= desempeiiado efectivamente inciden en la remuneracion
>
1. TIPO_INFO  2.ID_SERV  3.RUN 11. INGRESO_SERV 27. NIVEL_ADP
4. DV 12. ANTIG_SERV 28. SEL_ADP
5. APELLIDO_PAT 13. ANTIG_AP 29. ASIGPROF
6. APELLIDO_MAT  17.REGION 30. ZONA
7. NOMBRES 16. SIST_REM 31.BI
8. FECHA_NAC 18. ESTAMENTO 32.TRI
9. EDAD 19. GRADO
10. SEXO 20. DESC_NIVEL
§ 14. PREVISION 21. C_JURIDICA
g 15. SALUD 22. C_DESEMPENO
o 35. PAIS 23. JORNADA
36. EDU 24. FUNCION_DIRECTIVA
37. TITULO 25. INICIO_NOM
38. OTROS_EDU 26. TERMINO_NOM
39. ESPECIALIDAD  33.INICIO_CJ
34. ANTIG_CJ
40. UNIDAD
41. ESTAB
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1.3 Personal que debe ser informado

Se entiende por dotacion efectiva de personal, aquella que corresponde al personal permanente del servicio
o institucion, es decir personal: de planta, a contrata, del Cddigo del Trabajo, contratado como honorario
asimilado a grado y jornales permanentes, cuya contratacién se descuenta de la autorizacién de dotacion
maxima de personal establecida en la Ley de Presupuestos vigente.

La calidad de Honorario Asimilado a Grado no debe ser confundida con el personal contratado sobre la base
de Honorarios a Suma Alzada, pues este Ultimo corresponde a personal fuera de dotacién y debe ser
informado como tal en otra matriz.

Se debe incluir como dotacion efectiva a:

1.
2.

Funcionarios de la institucion que estan en comision de servicio fuera de ella;
Suplentes, sélo en el caso que:
a. Elcargo que suple se encuentre vacante;

b. Siel suplente es titular de otro cargo en la misma institucién; en este caso, las caracteristicas
del cargo que se solicita informar corresponde a las del cargo que esté supliendo.

¢. Encaso que el suplente no cumpla con alguna de estas condiciones, debe ser declarado en la
matriz S, correspondiente al personal suplente fuera de dotacién.

Secretarios Regionales Ministeriales, si el cargo existe en la Planta de Directivos de la Subsecretaria
respectiva;

Personal que es titular de un cargo y esta con permiso sin goce de remuneraciones.

Personal cuyo contrato finaliza en la fecha de cierre del informe; este personal debe ser considerado
en funciones, puesto que la fecha de alejamiento del Servicio es posterior a la fecha de cierre del
informe.

Cualquier funcionario de la dotacidon que se encuentre efectivamente en funciones a la fecha de
cierre del informe, independiente del estado de tramitacion de su resolucidn o contrato.

No se debe incluir en la Dotacidn Efectiva a:

1.

Personal contratado sobre la base de honorarios, con excepcidon del personal contratado como
honorario asimilado a grado, independiente del subtitulo al que se encuentra imputado su
contratacidn. Este personal debe ser informado en la matriz sobre personal a honorarios y otro
personal fuera de dotacidn.

En los Servicios de Salud, cargos liberados de guardias nocturnas, con cargo adscrito. Este personal
debe ser informado en la matriz sobre personal a honorarios y otro personal fuera de dotacion.

Vigilantes privados. Este personal debe ser informado en la matriz sobre personal a honorarios y
otro personal fuera de dotacion.

Contratas con cargo a proyecto o programa, cuya contratacion no se impute a la respectiva dotacién
maxima de personal establecida para el Servicio en la Ley de Presupuestos vigente. En caso de
programas presupuestarios diferentes al 01, no se considerard como dotacidon efectiva aquel
contratado en programas presupuestarios que no cuentan con autorizacion de dotacién maxima de
personal en la Ley de Presupuestos vigente. Este personal debe ser informado en la matriz sobre
personal a honorarios y otro personal fuera de dotacién.
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5.  Jornales transitorios. Este personal debe ser informado en Matriz H, sobre personal a honorarios y
otro personal fuera de dotacidn.

6. Personal cuyo contrato inicia con posterioridad a la fecha de cierre del informe, o finaliza con
anterioridad a la fecha de cierre del informe.

7. Suplentes designados en cargos provistos que, por cualquier circunstancia, no sean desempefiados
por su titular, con excepcidon de los cargos suplentes desempefiados por personal que posee la
titularidad de otro cargo en la institucién. Estos cargos deben informarse en Matriz S, sobre personal
fuera de dotacidén suplente y reemplazo.

8. Personal contratado para reemplazar a funcionarios a contrata que, por cualquier razén, se
encuentren imposibilitados para desempefiar sus cargos, conforme a lo sefialado en el articulo 10°
de la Ley de Presupuestos 20181, Estos cargos deben informarse en la matriz S, sobre personal fuera
de dotacién: suplentes y reemplazos.

Consideraciones especiales

Se solicita informar como Profesionales a todos los funcionarios nombrados o contratados en cargos del
estamento Profesional, incluyendo aquellos a quienes la ley les ha otorgado esa calidad. No informar como
profesionales a los funcionarios de los estamentos técnicos, administrativos o auxiliares, aun cuando posean
titulo profesional y se les pague asignacion profesional. Asimismo, se solicita informar en el estamento de
Profesionales a aquel personal que, sin estar en posesion de un titulo profesional o cumplir con todos los
requisitos para el desempefio del cargo, fue contratado para realizar funciones profesionales como expertos
de acuerdo a lo sefialado en el Art. 13 Inc. 2° del D.L. N°1.608 de 1976, y D.L. N°1.770.

Si una persona es titular de un cargo y estd nombrado en otro dentro o fuera de la institucién, se le debera
incluir sélo en el cargo que esta desempeiiando efectivamente.

Al personal informado se le deberd indicar el grado o categoria correspondiente a su cargo, segln el sistema
de remuneracién del Servicio informante.

Si un servicio posee dotacion maxima autorizada para mas de un programa presupuestario, debera informar
a todos los funcionarios en una misma matriz, cuidando de diferenciar el programa del cual depende cada
uno de ellos en el campo “ID_SERV”.

Los funcionarios a contrata que desempefien efectivamente funciones directivas deberdn indicarse segun el
estamento y grado en el que efectivamente se encuentran contratados, sefialando en el campo
correspondiente que el funcionario SI desempefia una funcién directiva.

En el caso del personal afecto al Cddigo del Trabajo o Jornales Permanentes, se solicita informar el
estamento conforme a la funcidn desempeiiada; asimismo, indicar como grado aquel al que podria
asimilarse su renta. Esto sélo rige para aquellos Servicios que cuentan con autorizacién para realizar este
tipo de contratos.

1 El articulo 10 de la Ley de Presupuestos del Sector Publico afio 2018 sefiala: “Los érganos y servicios publicos podran
contratar personal que reemplace a funcionarios contratados que, por cualquier razén, se encuentren imposibilitados
para desempefiar sus cargos por un periodo superior a treinta dias corridos. Dichas contrataciones no se imputaran a la
respectiva dotacién maxima de personal y s6lo podran efectuarse si la entidad cuenta con disponibilidad de recursos
para tal efecto, lo que debera ser certificado por la autoridad superior de la institucidn, sobre la base del informe de su
unidad de finanzas. Tal certificacion se acompafiara al respectivo acto administrativo”.
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1.4 Definiciones

a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario en ejercicio a la fecha de cierre del informe, se solicita entregar los datos presentados
en los campos descritos a continuacion; para cada uno se sefialan las definiciones principales para el envio

de informacidn, a saber:

Para todos los registros informados, ningln campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

Respetar el orden de presentacidon de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
Se indica la descripcion del formato y contenido de cada campo;

Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

En la seccidon Validador de consistencia, se sefiala el tipo de relacidon de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacién;

En la seccion Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

Todo personal que no posea contrato vigente a la fecha de corte del informe debe registrarse en
archivo Ceses (C). Por ningiin motivo registrar en esta matriz D al personal que haya terminado su
contrato con anterioridad a la fecha de corte del informe.

Por el contrario, el personal cuyo contrato se extingue a la fecha de corte de un informe en
particular, debe ser declarado en esta matriz y, de no mediar una renovaciéon de contrato, en el

préoximo informe debe ser declarado en la matriz C.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucidn informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segln instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,

NNN, 00-00-0000, etc.).

b) Campos consultados

Nombre campo N°01 g |0 i |\'| 56, Largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:
D: Dotacion Efectiva;
M: Dotacidn efectiva, personal médico afecto a las leyes N°°15.076 y 19.664.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: “D” o “M”.

Observaciones

Para el personal de los Establecimientos de Salud de caracter experimental, el valor
de este campo serda “M” para funcionarios de la escala A; y valor “D” para
funcionarios de las escalas By C.
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Nombre campo N°02

Largo: 6

ID_SERV

Formato y contenido

Identificacion presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa
la persona informada.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Solo los valores senalados en tabla de conversion N°17.

Observaciones

Verificar valor en tabla de conversién N°17. Ingresar el valor de este campo en

formato de texto.

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacidn asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a cada uno de los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivision de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta
en la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisién presupuestaria de los Capitulos, en relacion a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

RUN Largo 8

Formato y contenido

Corresponde al nimero de RUN del funcionario informado.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado
con el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

Informar sin puntos; este campo NO debe incluir digito verificador.
Manual de validacion RUN:

Nombre campo N°04

Largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles: 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el niumero
declarado en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validacion RUN:



http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion_de_Run.pdf
http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion_de_Run.pdf

Formato y contenido | Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.
Validador técnico e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Descripcion del
formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, senalar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

Largo 30

NOMBRES

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 10

FECHA_NAC

Formato y contenido

Fecha de nacimiento. Debe sefialarse en formato DD-MM-AAAA, donde:
DD: Dia, expresado en dos cifras;

MM: Mes, expresado en dos cifras.;

AAAA: Afio, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

Validador de
consistencia

El valor de este campo debe ser anterior al campo INGRESO_SERV; la diferencia
entre ambos campos debe ser mayor o igual a 18 afios.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar formato fecha respetando la estructura DD-MM-
AAAA. No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria
“FECHA".

Nombre campo N°09

Largo 2

EDAD

Formato y contenido

Numero de afios de edad del funcionario informado, calculados a la fecha de cierre
del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero y mayor o igual a 18.

Validador de
consistencia

El valor debe ser consistente con el calculo de la edad considerando el valor del
campo FECHA NAC Yy la fecha de cierre del informe.

Observaciones

Expresar en numeros enteros, sin considerar decimales. No redondear al entero
superior.

Considerar que la edad de ingreso al servicio no deberia ser menor a 18 afos, salvo
casos excepcionales. Por lo anterior, tener presente la relacién de este campo con la
fecha de ingreso al servicio declarada en el campo INGRESO_SERV.
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Nombre campo N°10

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacion:
M = Mujer

H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco, segun tabla de conversién N°01

Nombre campo N°11

INGRESO_SERV Largo 10

Formato y contenido

Fecha en que el funcionario informado comenzdé a desempefarse de manera
continua en la dotacién del Servicio informante. Debe sefialarse en formato DD-
MM-AAAA, donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras.
MM: Mes, expresado en dos cifras.

AAAA: Afio, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

e Debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.

Validador de
consistencia

e Valor de este campo debe ser anterior o igual al sefialado en el campo
INICIO_NOM.

e Valor de este campo debe ser consistente con el valor del campo
ANTIG_SERV

e Al relacionar este campo con FECHA_NAC, el resultado debe ser igual o
superior a 18 afios (excepciones deben ser declaradas como tal en Registro
de Observaciones).

Observaciones

Considere como fecha de ingreso aquella en que la persona comenzd a
desempenarse en la dotacion del Servicio, de manera continua. En caso de
discontinuidad, registrar la fecha de inicio del ultimo contrato continuo.

Si el funcionario informado ingres6 como Honorarios o en algun otro tipo de
contrato fuera de dotacién, considere como fecha de ingreso aquella en que pasé a
Dotacién del servicio (por ejemplo, la contrata o planta, segun lo que haya sucedido
primero).

Si entrega su informe en archivo Excel, puede asignar a este campo el formato
fecha, respetando la estructura DD-MM-AAAA. No usar formato fecha
“Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Considerar que la edad de ingreso al servicio no deberia ser menor a 18 afos, salvo
casos excepcionales. Por lo anterior, tener presente la relacién de este campo con la
fecha de nacimiento y edad declarada en los campos FECHA_NAC y EDAD,
respectivamente. Al respecto, el personal que ingresa al servicio con edad inferior a
18 anos debe ser declarado como una excepcidn en el Registro de observaciones.

31




Nombre campo N°12

ANTIG_SERV Largo 4

Formato y contenido

Solicita informar la antigliedad en el Servicio, entendida como el nimero de afios
gue la persona informada lleva desempeinandose en la dotacidn del Servicio, seguin
antigliedad a la fecha de cierre del informe.

Expresar con un decimal, especialmente si el funcionario informado tiene menos de
1 afio de antigliedad.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0,0.
e No aproximar ni al entero o decimal superior.

Validador de
consistencia

En caso que se registre un valor entre 0 y 1, el valor ingresado en el campo
INGRESO_SERV debe ser igual o anterior a la fecha de cierre del informe, o igual o
posterior a la misma fecha de cierre, pero del aio anterior.

Observaciones

No considere el tiempo que el funcionario se desempefié como Honorario a suma
alzada o en algun otro tipo de contrato fuera de dotacién, aun cuando se haya
desempeiiado en el mismo servicio.

Nombre campo N°13

Largo 4

ANTIG_AP

Formato y contenido

Solicita informar la antigliedad en la Administracion Publica, entendida como el
namero de afios que la persona informada lleva desempefidndose en la
Administracion Publica, segun antigliedad a la fecha de cierre del informe. Incluye el
tiempo servido en el Servicio informante, en periodos continuos o discontinuos.

Expresar con un decimal, especialmente si el funcionario informado tiene menos de
1 aino de antigliedad.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0.
e No aproximar ni al entero o decimal superior.

Validador de
consistencia

El valor que se registre en este campo debe ser superior o igual al valor sefialado en
campo ANTIG_SERV.

Observaciones

No considere el tiempo que el funcionario se desempefié como Honorario a suma
alzada o en algun otro tipo de contrato fuera de dotacion.

Considere los periodos discontinuos servidos por el funcionario dentro de la
institucion.

Nombre campo N°14

PREVISION Largo 2

Formato y contenido

Cddigo del Régimen Previsional a la que se encuentra afiliado el funcionario a la
fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: Los sefialados en Tabla N°02.

Nombre campo N°15

Largo 2

SALUD

Formato y contenido

Cédigo del Sistema de salud a la que se encuentra afiliado el funcionario a la fecha
de cierre del informe.

Validadores técnicos
del campo

e Campo numérico distinto de cero.

e Valores posibles: Los sefialados en Tabla N°03.




Nombre campo N°16

SIST_REM Largo 2

Formato y contenido

Cédigo del sistema de remuneraciones al que se encuentra afecto el funcionario
informado, conforme al cargo desempeiado a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles seguin lo sefialado en la Tabla N°04.

Observaciones

Sefialar conforme a la codificacién establecida en la Tabla N°04, con excepcion del
cédigo 90 que corresponde al personal contratado como honorario a suma alzada.

Nombre campo N°17

Largo 5

Formato y contenido

Codigo de cinco cifras que indica la regién/provincia/comuna en la cual se
desempena el funcionario informado, seglin situacidn presentada al cierre del
informe, segln codificacidn establecida.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°05.

Nombre campo N°18

Largo 21

ESTAMENTO

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempeiia el funcionario informado, segln
situacidn al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en |la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

El valor informado debe ser consistente con el Sistema de Remuneraciones sefalado
en el campo SIST_REM.

Observaciones

Sefalar nombre conforme a nomenclatura establecida en la Tabla N°06, con
excepcion de la sefialada para el personal fuera de dotacidn de cualquier institucidn.

Nombre campo N°19

GRADO Largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilado, segun el cargo
que desempenia al cierre del informe.

En caso del personal afecto a las leyes N°15.076 y N°19.664, debe seialar el nivel
que le corresponda (NIV1, NIV2 o NIV3); en caso contrario, debe declarar SINGR (sin
grado).

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe informarse siempre.

“won

e No debe utilizarse caracter “°”.

Validador de
consistencia

— El valor informado se debe corresponder con el sistema de remuneraciones
declarado en el campo SIST_REM.

— Sien el campo SIST_REM se informa 11, en este campo se podria informar NIV1,
NIV2, NIV3, SINGR.

— Sienel campo SIST_REM se informa 12, este campo debe tener el valor SINGR.

— Si en el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar los
valores NIV1, NIV2, NIV3, nimeros del 1 al 31 o letras de la “A” a la “N”, segln
corresponda.

Observaciones

Sefalar sélo el numero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos.
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Nombre campo N°20

Largo 30

DESC_NIVEL

Formato y contenido

Exclusivo para profesionales funcionarios de la Subsecretaria de Salud Publica y
Servicios de Salud, segun instrucciones impartidas a estos servicios.
Para el resto de las instituciones, sefialar SN.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe informarse siempre.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°11.

Validador de
consistencia

e Si el valor del campo SIST_REM es diferente a 11, entonces el valor de este
campo debe ser SN.

o Si el valor del campo SIST_REM es igual a 11, los valores posibles de este
campo son ETAPA SUPERIOR o ETAPA DESTINACION Y FORMACION.

Nombre campo N°21

C_JURIDICA largo 8

Formato y contenido

Nombre de la Calidad Juridica del funcionario informado, seguin situacion que
presenta al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

e Valores posibles: sdlo los sefialados en la Tabla N°07, seccion personal de la
dotacion.

e Este campo puede tomar el valor “JP” sélo para las instituciones que tienen
autorizacién para realizar este tipo de contratos.

Validador de
consistencia

Sélo si en el campo SIST_REM se informa 61 u 80, en este campo se debe informar
IICTII 0 IIJ P”.

Observaciones

El personal afecto al Codigo del Trabajo debe ser clasificado como “CT”; esto con
excepcion del personal contratado como Jornal Permanente, que debe ser
clasificado como “JP”.

Nombre campo N°22

C_DESEMPENO Largo 3

Formato y contenido

Nombre de la calidad en la que el funcionario desempefia su cargo, segun situacién
al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: TIT, SUP, IND, PFJ, NNN.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla N°08, seccion Personal de la
dotacion.

Validador de
consistencia

e Si en el campo C_JURIDICA se informa un valor igual al de PLANTA, se
deberd informar en este campo el valor “TIT” o “SUP”.

e Sise informa un valor igual a “CT” o “JP”, se debera informar el valor “IND”
o “PFJ)”.

e Sise informa un valor distinto a “Planta”, “CT” o “JP”, se deberd informar el
valor “NNN”.

Observaciones

En el caso de Directivos de primer o segundo nivel jerdrquico que se desempeiien
transitoriamente en el cargo hasta que el cargo sea efectivamente concursado y se
emita un nombramiento, deberdan ser informados en calidad de suplentes,
sefialando “SUP” como valor.

Sefialar con NNN si el funcionario se desempefia efectivamente en un cargo a
contrata, aun cuando mantenga un cargo de planta en reserva.
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Nombre campo N°23

Largo 2

JORNADA

Formato y contenido

Numero de horas semanales que componen la jornada del funcionario informado.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior a cero (0).
e Valores posibles: 1 a 45

Validador de
consistencia

e Sielcampo C_JURIDICA es igual a “CT” o “JP”, el valor de este campo podria
ser igual o menor a 45.

e Si el campo C_JURIDICA es distinto a “CT” o “JP”, el valor de este campo no
debe ser superior a 44.

Observaciones

Sélo el personal afecto al cédigo del trabajo puede ser declarado con jornada de 45
horas semanales.

Nombre campo N°24

Largo 1

FUNCION_DIRECTIVA

Formato y contenido

Indicar si efectivamente la persona desempefia o no una funcidn directiva.
S=3I
N=NO

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla de conversién N°9

Nombre campo N°25

Largo

INICIO_NOM 10

Formato y contenido

Fecha de inicio del nombramiento en el cargo que desempeiia actualmente el
funcionario informado, que debe sefialarse en formato DD-MM-AAAA, donde

DD: Dia, expresado en dos cifras.
MM: Mes, expresado en dos cifras.
AAAA: Afio, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

e Elvaloringresado debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.

Validador de
consistencia

El valor ingresado debe ser posterior o igual al sefialado en el campo INGRESO_SERV

Observaciones

Si dentro del Servicio, la persona se ha desempefiado permanentemente en el
mismo estamento, considere como fecha de inicio del nombramiento, la fecha de
ingreso al servicio.

Si dentro del Servicio, la persona ha cambiado de estamento, considere como fecha
de inicio del nombramiento la fecha del ultimo cambio.

En caso que el funcionario se desempefie en el mismo estamento pero ha cambiado
de grado, no considerar como nuevo nombramiento. Por lo tanto, ingrese la fecha
de ingreso al Servicio.

Considere como un nuevo nombramiento cuando la persona cambia de calidad
juridica. En este caso, ingrese como fecha de inicio del nombramiento, la fecha en
gue comenzd a desempefiarse en la calidad juridica y estamento del cargo que
desempeiia al cierre del informe.

No usar formato “Personalizado”.
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Nombre campo N°26

TERMINO_NOM Largo 10

Formato y contenido

Fecha de término del nombramiento/contrato sefialar en formato DD-MM-AAAA,
donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras
MM: Mes, expresado en dos cifras
AAAA: Afio, expresado en cuatro cifras

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero (0).

e El valor que se registre no podrd ser anterior a la fecha de cierre del
informe.

e Cuando no corresponda informar este valor, sefialar con 00-00-0000.

Validador de
consistencia

Sélo si el campo C_JURIDICA tiene el valor “PLANTA” o “INDEF”, el valor de este
campo es 00-00-0000.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA. No usar formato “Personalizado”.

Nombre campo N°27

NIVEL_ADP Largo 2

Formato y contenido

Nivel jerarquico del cargo directivo que desempefia la persona informada a la fecha
de cierre del informe, independiente si el Servicio se encuentra o no afecto al
sistema ADP. Se solicita identificar cargos de primer nivel y de segundo nivel
jeradrquico; asimismo, se solicita identificar cargos afectos al articulo 8 del Estatuto
Administrativo.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°10.

Validador de
consistencia

e Siel campo ESTAMENTO tiene como valor “AUT. DE GOB.” o “JEFE SUP. DE
SERVICIO”, este campo debe sefialar “1”; Si el campo ESTAMENTO tiene
como valor “DIRECTIVO”, este campo puede tomar los valores “Il”, “3N” o
“SN”.

e Siel campo ESTAMENTO tiene valor diferente a “AUT. DE GOB.” “JEFE SUP.
DE SERVICIO” o “DIRECTIVO”, este campo debe senalar “SN”.

Observaciones

Para servicios afectos o adscritos al Sistema ADP:

e Directivos de primer y segundo nivel jerarquico: Para los cargos Directivos
de servicios afectos al SADP, indicar el Nivel establecido en el DFL dictado
segln la Ley N° 19.882. Identificarlos con el cédigo | o ll, segun corresponda.

e Cargos directivos de tercer nivel jerarquico: Corresponde al personal que
detenta cargos afectos al articulo 8° del estatuto administrativo.
Identificarlos con el cédigo 3N.

e Directivos de cuarto nivel jerarquico hacia abajo, y para los restantes
estamentos, sefialar en este campo el valor “SN”

Para servicios no afectos ni adscritos a Sistema ADP:
Si conforme a la situacion de su Servicio, sus Directivos, se solicita realizar la
siguiente asimilacion:

e Directivos de primer nivel jerarquico: Sefalar en este nivel al personal
informado como Autoridad de Gobierno y Jefes Superiores de Servicio.
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Identificarlos con el cddigo I.

e Directivos de segundo nivel jerarquico: los directivos ubicados en cargos de
nivel jerdrquico inmediatamente inferior al Jefe Superior de Servicio.
Identificarlos con el cddigo Il.

e Cargos directivos de tercer nivel jerarquico: Corresponde al personal que
detenta cargos afectos al articulo 8° del estatuto administrativo.
Identificarlos con el cédigo 3N.

e Directivos de cuarto nivel jerarquico hacia abajo, y para los restantes
estamentos, sefialar en este campo el valor “SN”.

Nombre campo N°28

SEL_ADP largo 1

Formato y contenido

Senalar si el funcionario fue seleccionado a través del Sistema de Alta Direccion
Publica (SADP)

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: S o N (Tabla de conversion N°09).

Validador de
consistencia

e Siel campo ESTAMENTO tiene un valor diferente a “JEFE SUP. DE SERVICIO”
o “DIRECTIVQ”, este campo debe sefialar “N”.

e Si el campo C_DESEMPENO tiene un valor diferente a “TIT”, este campo
debe sefialar “N”.

Observaciones

Codificacion segun lo sefialado en Tabla N°09.

Los servicios que no integran el SADP deben seialar para todos sus cargos “N”.

Los servicios que integran el SADP, deben seialar para sus cargos de Jefe de Servicio
y Directivos “S” o “N” segun corresponda.

Se entiende que el Directivo fue seleccionado mediante el SADP a partir del
momento en que existe nombramiento en calidad de titular del cargo. Los cargos
que se encuentran en proceso de concursos, sobre el cual se ha nombrado un
Directivo Provisional y Transitorio, deberdn sefialarse con el valor “N”.

Nombre campo N°29

ASIGPROF Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si el funcionario informado percibe o no asignacidon profesional, segun
situacion al cierre del informe, segun se trate de:

— Personal que perciben asignacién profesional del articulo 3° del decreto ley
N°479, de 1974, incluyendo los casos a los que se refiere el articulo
sexagésimo octavo de la ley N°19.882 y el inciso primero del articulo 2° de la
ley N°19.669

— Personal al que hace referencia el articulo 14 de la Ley N°19.699, con
excepcion del personal perteneciente a las Fuerzas Armadas.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto del blanco.
e Valores posibles: S o N (Tabla de conversion N°09)

Validador de
consistencia

El valor de este campo debe ser consistente con el valor declarado en el campo
SIST_REM. Por ejemplo, si sefiala el valor 20 “Fiscalizadores”, el valor de este campo
debe ser “N”.

Observaciones

Sefialar conforme a cédigos establecidos en Tabla N°09.
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Nombre campo N°30

Largo 3

Descripcion del
formato y contenido

Porcentaje de asignacién de zona del cual goza el funcionario informado, segun
situacién a la fecha de cierre del informe, el cual debe excluir el incremento
sefialado en la Ley N°19.354.

Se solicita sefialar el nimero entero, sin el signo %

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco.
e Valores posibles: 0 al 600.
e No debe utilizarse caracter “%”.

e Sino corresponde informar, sefialar 0.

Observaciones

Debe informarse valores enteros entre 0 y 600 segun lo indicado en la Ley de
Asignacién de Zona, no se debe dejar la celda en blanco.

Sefialar el numero del porcentaje, sin el signo %. Por ejemplo, si se paga un 10%,
sefialar 10.

Si el funcionario no goza de esta asignacidn, sefialar como 0 (cero).

Nombre campo N°31

Largo 2

Descripcion del
formato y contenido

Nimero de Bienios que posee la persona a la fecha de cierre del informe,
entendiendo por Bienios al beneficio econdmico concedido por cada dos afios de
servicio efectivos en un mismo grado, con un maximo de 15. Si no corresponde
informar, senale 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco.

e No debe ser menoraO.

Validador de
consistencia

e Sien el campo TRl se informa un nimero de trienios superior a 0, el valor de
este campo Bl debe corresponder a 0.

e Sielcampo SIST_REM esiguala 11 6 12, el valor de este campo debe ser 0.

Nombre campo N°32

TRI Largo 2

Descripcion del
formato y contenido

Numero de Trienios que posee la persona a la fecha de cierre del informe; exclusivo
para directivos y profesionales afectos a las leyes N**15.076 y 19.664, y para el
personal del Ministerio de Defensa que corresponda.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco.

e No debe ser menoraO.

Validador de
consistencia

e Si el valor del campo SIST_REM es diferente a 11 6 12, o el valor de los dos
primeros digitos del campo ID_SERV no es igual a 11, el valor de este campo
TRI debe serigual a 0.

e Si el valor del campo Bl es mayor a 0, el valor de este campo TRI debe ser
iguala 0.




Nombre campo N°33

INICIO_CJ largo 10

Formato y contenido

Fecha en la que la persona ingresa a la calidad juridica en la que se encuentra
actualmente en desempefio, e informada en el campo C_JURIDICA. Seiialar en
formato DD-MM-AAAA, donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras.
MM: Mes, expresado en dos cifras.

AAAA: Afio, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

e Elvaloringresado debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA. No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria
“FECHA”.

Nombre campo N°34

ANTIG_CJ largo 4

Formato y contenido

Solicita informar la antigliedad en la calidad juridica, entendida como el nimero de
anos continuos que la persona informada lleva desempefidandose en la calidad
juridica declarada, dentro del Servicio segun antigliedad a la fecha de cierre del
informe.

Expresar con un decimal, especialmente si el funcionario informado tiene menos de
1 afio de antigliedad en la calidad juridica informada.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0.

e No aproximar a decimal o entero superior.

Observaciones

- Si la persona ha cambiado de cargo o estamento, pero mantiene la misma calidad
juridica, el tiempo servido debe considerarse como continuo.

- Si la persona se desempefia en el mismo cargo o estamento, pero ha cambiado de
calidad juridica, el tiempo servido que debe contabilizar como antigliedad sera el
gue corresponda a la Ultima calidad juridica asumida.

- Si la persona no ha cambiado su calidad juridica desde su ingreso a la dotacidn
efectiva del Servicio, la antigliedad declarada en esta matriz debera ser igual a la
informada como Antigliedad en el Servicio en la matriz D.

- Este valor debe ser consistente con el que pueda calcularse al considerar la fecha
entregada en el campo INICIO_CJ y la fecha de cierre del informe.

Nombre campo N°35

PAIS Largo 3

Formato y contenido

Cddigo de tres cifras que indica el pais de nacionalidad de la persona declarada,
conforme al estandar ISO 3166/2.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla de conversiéon N°29.
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Nombre campo N°36

Formato y contenido

Consulta el tipo de Titulo que posee la persona declarada. Esta categorizacion busca
distinguir entre quienes se encuentran en posesién de un grado académico, de un
titulo profesional, de un titulo técnico o quienes no poseen grado académico o
titulo, segun situacion a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco

e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°23.

Observaciones

En el caso de personal con titulo profesional que ademas posee un grado académico
adicional (Magister, Doctor), indicar cédigo 01 o 02, segun corresponda.

En el caso de personal que posee grado académico pero no posee titulo profesional
o técnico, indicar cddigo 05.

Para el personal que no posee titulo profesional o técnico, o grado académico,
declarar cédigo 00 (doble cero)

Si entrega en archivo Excel, asignar a esta celda el formato Texto.

Nombre campo N°37

Largo 4

TITULO

Formato y contenido

Indicar el cédigo que representa el area general y especifica a la que se puede
asimilar el titulo profesional o técnico que posee la persona declarada, segin
situacion a la fecha de cierre del informe, y en funcién del desempefio del cargo
declarado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco

e Sélo los valores incorporados en tabla de conversion N°30

Validador de
consistencia

e Sélo si el valor del campo EDU es igual a “00”, el valor de este campo puede
ser “0001”.

Observaciones

En el caso de personal con mas de un titulo profesional o técnico, indicar el cédigo
correspondiente al titulo que se relaciona con el desempenio del cargo declarado.

En caso de personal con grado académico y sin titulo profesional, indicar el cédigo
gue represente el drea del grado académico mas alto alcanzado.

Si entrega en archivo Excel, asignar a esta celda el formato Texto.

Nombre campo N°38

Largo 1

OTROS_EDU

Formato y contenido

Indicar el tipo de estudio de especializacidén con el que cuenta la persona informada;
esta categorizacién busca distinguir entre la posesion de un Diplomado o postitulo,
de un grado académico (Licenciado, Magister, Doctorado) o de una especializacion
(médica u odontoldgica).

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco
e Solo los valores incorporados en tabla de conversion N°26.

Validador de
consistencia

e Solo si el valor del campo TITULO es igual a 0604 (Quimica y Farmacia), 0605
(Bioguimicos),0606 (Odontologia) o 0607 (Medicina), este campo puede
tomar el valor 5
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Observaciones

En relacién con los grados académicos, en caso de contar con mas de un tipo,
sefialar el grado mas alto; en caso de no contar con estudios de especializacion o
postgrados, sefialar 0 (cero).

Para el personal que no posee estudios de especializacidon, sefialar 0 (cero).

Nombre campo N°39

Largo 4

ESPECIALIDAD

Formato y contenido

Indicar el codigo que representa el drea a la que corresponda o se pueda asimilar la
especializacion cursada por el funcionario declarado, segun situacién a la fecha de
cierre del informe, y siempre que esté en linea con la funcidon desarrollada en el
cargo declarado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco

e Sélo los valores incorporados en tabla de conversion N°31

Observaciones

En el caso de personal con mds de un grado académico adicional, indicar el area de
aquel que se relaciona con el desempefio del cargo declarado.

En el caso del personal médico con especialidad o subespecialidad (médica u
odontoldgica), indicar el cédigo que corresponda a la especialidad o subespecialidad
desempeiiada en el cargo informado.

Nombre campo N°40

Largo 3

Formato y contenido

Indicar el codigo que representa el area de la institucidén en la que se desempena la
persona informada, segln situacidn a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco
e Sélo los valores incorporados en tabla de conversidon N°32

Observaciones

El drea de Linea corresponde a aquellas unidades funcionales y/o centros de
responsabilidad que desarrollan tareas propias de la misién de la institucion. Incluye
en este tipo, aquellas unidades funcionales de asesoria (comunicaciones, asesoria
juridica, auditoria, estudios, entre otros).

El drea de Apoyo corresponde a las unidades que prestan servicios y facilitan el
desarrollo de las tareas de las unidades del area de linea (Finanzas, Recursos
Humanos, Servicios Generales, Soporte Informdtico, entre otros)

Nombre campo N°41

ESTAB Largo 4

Formato y contenido

Indicar el cddigo que representa el establecimiento en el que se desempeiia la
persona informada, segun situacion a la fecha de cierre del informe.
Servicios que no poseen establecimientos dependientes, indicar 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco

Observaciones

El largo establecido para este campo es referencial, ya que se solicita informar de
acuerdo con la codificacion propia de la institucidn y sdlo si posee establecimientos
dependientes (por ejemplo, Sename, Junji, Gendarmeria, Servicios de Salud, entre

otros).
Remitir a Dipres, mediante Registro de Observaciones, el listado de

establecimientos y su correspondiente codificacion.
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2. Archivo S, Personal fuera de la dotacion:
Suplentes y Reemplazos

2.1 Caracteristicas generales de la matriz

2.2 Variables consultadas

Id. Cargo
que suple
/reemplaz

a
1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN_TIT

4.DV_TIT
5. CAUSAL

Id. archivo Id. Servicio

(7]
<
o]

©
=

©
>

Campos

Informe

| Informe
Il Informe
Il Informe
IV Informe

Id. Suplente
/reemplazo

6. RUN

7.DV

8. APELLIDO_PAT
9. APELLIDO_MAT
10. NOMBRES

11. FECHA_NAC
12. EDAD

13. SEXO

14. INGRESO_SERV
15. ANTIG_SERV
16. ANTIG_AP

17. PREVISION

18. SALUD

33. PAIS

34. EDU

35. TITULO

36. OTROS EDU
37. ESPECIALIDAD

Matriz Base / A la fecha de corte.

Personal fuera de Dotacidn, suplente y reemplazo

Fecha de cierre

Caracterizacion del personal en funciones a la fecha de cierre de
cada informe

En funciones al 31 de marzo

En funciones al 30 de junio

En funciones al 30 de septiembre

En funciones al 31 de diciembre

Caracteristicas Cargo

19. SIST_REM

20. REGION

21. ESTAMENTO
22. GRADO

23. DESC_NIVEL

24. C_DESEMPENO
25. JORNADA

26. FUNCION_DIRECTIVA
27.INICIO_NOM
28. TERMINO_NOM
38. UNIDAD

39. ESTAB

Otras
caracteristicas
que inciden en
remuneracion

29. ASIGPROF
30. ZONA
31.BI

32.TRI
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2.3 Personal que debe ser informado

Informar a todo el personal que se desempefia como Suplente fuera de dotacidon o reemplazo a la fecha de
cierre del informe.

e El personal suplente que debe ser informado como fuera de la dotacidn corresponde a aquel
asignado a un cargo que, por cualquier circunstancia, no es desempefiado por su titular durante un
lapso no inferior a 15 dias, siempre y cuando:

— El cargo no se encuentre vacante

— El suplente no posea la titularidad de otro cargo en la institucion.
El personal suplente que se desempefia en un cargo vacante y/o que posea la titularidad de un cargo
en la institucidn informante, debe ser declarado como parte de la dotacién efectiva en el archivo D.

e El personal de reemplazo que debe ser informado en esta matriz corresponde a aquel personal
contratado para reemplazar a funcionarios a contrata que se encuentren imposibilitados para
desempeiar sus cargos, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 10 de la Ley de Presupuestos
vigente.

La informacién requerida debe hacer referencia a cada persona contratada como suplente/reemplazo
durante el periodo.

En caso de modificacién de las caracteristicas del cargo desempefiado, indicar aquellas que posee el
suplente/reemplazo en virtud de su contrato vigente a la fecha de cierre del informe.

Solo en el caso de recontrataciones sucesivas, con o sin modificacion de las caracteristicas del contrato se
solicita informar acumulativamente la permanencia y el periodo de la suplencia/reemplazo, considerando
como fecha de ingreso a la institucion, la fecha de inicio del primer contrato continuo.

El personal con término de contrato en la fecha de cierre del informe debe ser considerado en funciones,
puesto que la fecha de alejamiento es posterior a la fecha de cierre del informe, y por tanto, debe ser
declarado en esta matriz.

2.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario en ejercicio a la fecha de cierre del informe, se solicita entregar los datos presentados
en los campos descritos a continuacion; para cada uno se sefialan las definiciones principales para el envio
de informacion, a saber:

- Para todos los registros informados, ningin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacion de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
- Seindica la descripcion del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversién correspondiente, en el caso de campos codificados.
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- En la seccidon Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacion de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracidn para el ingreso de informacion;
- En la seccidon Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada

campo.

- Todo personal que no posea contrato vigente a la fecha de corte del informe debe registrarse en
archivo Ceses (C). Por ningin motivo registrar en esta matriz al personal que haya terminado su
contrato con anterioridad a la fecha de corte del informe.

- Por el contrario, el personal cuyo contrato se extingue a la fecha de corte de un informe en
particular, debe ser declarado en esta matriz y, de no mediar una renovaciéon de contrato, en el
proximo informe debe ser declarado en la matriz C.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucion informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,

NNN, 00-00-0000, etc.).

b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO Largo 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:
S: Personal fuera de dotacién: Suplentes y Reemplazos.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Debe informarse siempre “S”.

Nombre campo N°02

ID_SERV Largo: 6

Formato y contenido

Identificaciéon presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Soélo los valores sefialados en la tabla de conversion N°17

Observaciones

Verificar valor en tabla de conversion N°17. Ingresar el valor de este campo en
formato de texto.

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacion asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivision de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en
la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisién presupuestaria de los Capitulos, en relacién a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.
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Nombre campo N°03

Largo 8

RUN_TIT

Formato y contenido

Corresponde al numero de RUN del titular del cargo que suple/reemplaza el
funcionario informado a la fecha de cierre.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000, con excepcion de las suplencias/reemplazos de
causal 13.

Validador de
consistencia

e Sielvalor del campo CAUSAL es 13, el valor de este campo debe ser 0.

e Si el campo CAUSAL es distinto a 13, y el valor del campo DV_TIT es diferente
a E, el valor de este campo debe ser validado con el valor del campo DV_TIT,
conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

- Informar sin puntos.
- Este campo NO debe incluir digito verificador.
- Validacion RUN:

Nombre campo N°04

Largo 1

DV_TIT

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN del titular del cargo que suple/reemplaza el
funcionario informado a la fecha de cierre del informe.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E, el cual puede
contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K, E.

Validador de
consistencia

e Sielvalor del campo CAUSAL es 13, el valor de este campo debe ser 0.

e Siel campo CAUSAL es distinto a 13, y el valor del campo DV_TIT es diferente
a E, el valor de este campo debe ser validado con el valor del campo DV_TIT,
conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Validacién RUN:

Nombre campo N°05

CAUSAL Largo 2

Formato y contenido

Causal por la cual el titular/contrata no puede desempefiar su cargo, dando origen a la
suplencia/reemplazo informado a la fecha de cierre del informe.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de 0 (cero) o blanco.
e Valores posibles: del 01 al 13, seguin codificacidn establecida en Tabla N°12.

Observaciones

Si la causal no se encuentra en la Tabla N°12, escriba al correo estadisticas@dipres.cl
sefialando la causal o describiendo la situacion, a fin de asignarle un cédigo para
informar.

Nombre campo N°06

Largo 8

Formato y contenido

Corresponde al nimero de RUN del funcionario informado.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.
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Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

- Informar sin puntos.
- Este campo NO debe incluir digito verificador.
- Validacién RUN http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°07

DV largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K,E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el numero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Validacién RUN: http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°08

Largo 30

APELLIDO_PAT

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°09

APELLIDO_MAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°10

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°11

FECHA_NAC Largo 10

Formato y contenido

Fecha de nacimiento del funcionario informado, sefialar en formato DD-MM-AAAA,
donde: DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA:
Afio, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

Validador de
consistencia

El valor de este campo debe ser anterior al campo INGRESO_SERV; la diferencia entre
ambos campos debe ser al menos de 18 afios.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar formato fecha respetando la estructura DD-MM-
AAAA. No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria
“FECHA”.
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Nombre campo N°12

Largo 2

Formato y contenido

Numero de afios de edad del funcionario informado, calculados a la fecha de cierre del
informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero y mayor o igual a 18.

Validador de
consistencia

Campo debe ser consistente con el cdlculo de la edad considerando el valor de
FECHA_NAC Yy la fecha de cierre del informe.

Observaciones

Expresar en numeros enteros, sin considerar decimales ni redondear al entero
superior.

Considerar que la edad de ingreso al servicio no deberia ser menor a 18 afios, salvo
casos excepcionales. Por lo anterior, tener presente la relacidon de este campo con la
fecha de ingreso al servicio declarada en el campo INGRESO_SERV.

Nombre campo N°13

SEXO Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la codificacion sefalada en la Tabla N°01

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores vélidos M o H, segun lo sefialado en tabla N°01

Nombre campo N°14

INGRESO_SERV Largo 10

Formato y contenido

Fecha de ingreso al Servicio del funcionario, debe sefialarse en formato DD-MM-
AAAA, donde: DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras;
AAAA: Ao, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

e Debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.

Validador de
consistencia

- Valor de este campo debe ser anterior o igual al sefialado en el campo
INICIO_NOM.

- Valor de este campo debe ser consistente con el valor del campo ANTIG_SERV

- Al relacionar este campo con FECHA NAC, el resultado debe ser igual o
superior a 18 afios (excepciones deben ser declaradas como tal).

Observaciones

Sefialar como fecha de ingreso aquella desde la cual la persona se encuentra
desempenando funciones de manera continua como suplente o reemplazo, dentro de
la institucion. Si trabajé anteriormente en otro tipo de contrato fuera de dotacién, no
considerar

Si entrega su informe en archivo Excel, puede asignar a este campo el formato fecha,
respetando la estructura DD-MM-AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Considerar que la edad de ingreso al servicio no deberia ser menor a 18 afios, salvo
casos excepcionales. Por lo anterior, tener presente la relacién de este campo con la
fecha de nacimiento y edad declarada en los campos FECHA_NAC y EDAD,
respectivamente. Al respecto, el personal que ingresa al servicio con edad inferior a 18
anos debe ser declarado como una excepcidn en el Registro de observaciones.
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Nombre campo N°15

ANTIG_SERV Largo 4

Formato y contenido

N° de aios que lleva el funcionario desempefidndose como suplente o reemplazo en
el Servicio, al cierre del informe.

Expresar con un decimal, especialmente si el funcionario tiene menos de 1 afio de
antigliedad.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0.
e No aproximar ni al entero o decimal superior.

Validador de
consistencia

En caso que se registre un valor entre 0 y 1, el valor ingresado en el campo
INGRESO_SERV debe ser igual o anterior a la fecha de cierre del informe, o igual o
posterior a la misma fecha de cierre, pero del afio anterior

Observaciones

Expresar con un decimal. En el caso que un funcionario tenga menos de 1 afio se debe
considerar como X/12.

Nombre campo N°16

Largo 4

ANTIG_AP

Formato y contenido

Nimero de afios que la persona informada lleva desempefidndose en la
Administracidon Publica, seguin antigliedad al cierre del informe, incluyendo el tiempo
servido en la institucion informante.

Expresar con un decimal, especialmente si el funcionario tiene menos de 1 afio de
antigiiedad.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0.
e No aproximar ni al entero o decimal superior.

Validador de
consistencia

El valor que se registre en este campo debe ser superior o igual al valor sefialado en
campo ANTIG_SERV.

Observaciones

Incluir tiempo servido en la dotacién del Servicio informante, en periodos continuos o
discontinuos, en cualquier calidad juridica. Expresar con un decimal. En el caso que
un funcionario tenga menos de 1 afio se debe considerar como X/12.

Nombre campo N°17

PREVISION largo 2

Formato y contenido

Cdédigo del Régimen Previsional a la que se encuentra afiliado el funcionario a la fecha
de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°02.

Nombre campo N°18

SALUD Largo 2

Formato y contenido

Cddigo del Sistema de Salud del funcionario a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sdlo los sefialados en Tabla N°03.
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Nombre campo N°19

Largo 2

SIST_REM

Formato y contenido

Cédigo del sistema de remuneraciones del funcionario informado, conforme al cargo
desempenado a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°04.

Nombre campo N°20

REGION Largo 5

Formato y contenido

Cddigo de cinco cifras que indica la region/provincia/comuna en la cual se desempefia
el funcionario informado y conforme a la codificacién establecida.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°05.

Nombre campo N°21

ESTAMENTO Largo 21

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempefia el funcionario informado, segun
situacion al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

El valor informado debe ser consistente con el Sistema sefialado en el campo
SIST_REM.

Observaciones

Sefialar nombre conforme a nomenclatura establecida en la Tabla N°06, con excepcidn
de las categorias de la seccién Personal fuera de dotacién de cualquier institucién.

El nombre del estamento debe ser consistente con el sistema de remuneraciones
sefialado para el funcionario informado.

Nombre campo N°22

Largo 5

GRADO

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilado, segun el cargo
que desempefia al cierre del informe.

En caso del personal afecto a las leyes N°15.076 y N°19.664, debe seiialar el nivel que
le corresponda (NIV1, NIV2 o NIV3); en caso contrario, debe declarar SINGR.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

won

e No debe utilizarse caracter “°”.

Validador de
consistencia

— El valor debe corresponder con el sistema de remuneraciones del campo
SIST_REM.

— Sien campo SIST_REM se informa 11, en este campo se podria informar NIV1,
NIV2, NIV3, SINGR.

— Si en el campo SIST REM se informa 12, este campo debe tener el valor
SINGR.

— Sien el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar los
valores NIV1, NIV2, NIV3, nimeros del 1 al 31, o letras ( A—N).

Observaciones

Sefialar sélo el numero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos. Ejemplo: A, B, C, 1A, 2, 3,4, 5,6, 1, 11, 1l IV, F/G.
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Nombre campo N°23

DESC_NIVEL Largo 30

Formato y contenido

Exclusivo para personal médico de la Subsecretaria de Salud Publica y Servicios de
Salud, segun instrucciones impartidas a estos servicios.

Para el resto de las instituciones, sefialar SN.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°11

Validador de
consistencia

e Si el valor del campo SIST_REM es diferente a 11, entonces el valor de este
campo debe ser SN.

o Si el valor del campo SIST_REM es igual a 11, los valores posibles de este
campo son ETAPA SUPERIOR o ETAPA DESTINACION Y FORMACION.

Observaciones

Sefialar conforme a cédigos establecidos en Tabla N°11.

Nombre campo N°24

Largo 3

C_DESEMPENO

Formato y contenido

Nombre de la calidad en la que el funcionario desempefia su cargo, segun situacion al
cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: SUP, REE (tabla de conversion N°08)

Observaciones

Recuerde no ingresar el valor NNN en este campo, para esta matriz.

Nombre campo N°25

JORNADA largo 2

Formato y contenido

Numero de horas semanales que componen la jornada del funcionario informado,
segun el cargo que suple o reemplaza al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior a cero (0)
e Valores posibles: 1 a 45

Validador de
consistencia

e Siel campo C_JURIDICA es igual a “CT” o “JP”, el valor de este campo podria
ser igual o menor a 45.

e Si el campo C_JURIDICA es distinto a “CT” o “JP”, el valor de este campo no
debe ser superior a 44.

Observaciones

Si el valor informado en este campo es mayor a 45 revisar que efectivamente la
jornada asignada al funcionario excede el maximo legal.

Nombre campo N°26

FUNCION_DIRECTIVA Largo 1

Formato y contenido

Indicar si la persona desempefia o no una funcidn directiva, segun el cargo que suple/
reemplaza al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: S o N (Tabla de conversion N°09)

Nombre campo N°27

INICIO_NOM Largo 10

Formato y contenido

Fecha de inicio de la suplencia/reemplazo vigente a la fecha de cierre del informe.
Debe sefialarse en formato DD-MM-AAAA, donde: DD: Dia, expresado en dos cifras;
MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Afio, expresado en cuatro cifras.
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Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Elvaloringresado debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.

Validador de
consistencia

El valor ingresado debe ser posterior o igual al sefialado en el campo INGRESO_SERV.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-MM-
AAAA. No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria
“FECHA”.

Nombre campo N°28

TERMINO_NOM Largo 10

Formato y contenido

Fecha de término de la suplencia/ reemplazo vigente del funcionario informado, que
debe sefalarse en formato DD-MM-AAAA, donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Ao,
expresado en cuatro cifras

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero (0)
e Elvalor que se registre no podra ser anterior a la fecha de cierre del informe.
e Cuando no corresponda informar este valor, sefialar con 00-00-0000.

Validador de
consistencia

Sélo si el valor del campo CAUSAL tiene el valor “01”, el valor de este campo es 00-00-
0000.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-MM-
AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Nombre campo N°29

ASIGPROF Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si el funcionario informado percibe o no asignacién profesional, segin
situacion al cierre del informe, segun se trate de:

— Personal que perciben asignacién profesional del articulo 3° del decreto ley
N°479, de 1974, incluyendo los casos a los que se refiere el articulo
sexagésimo octavo de la ley N°19.882 y el inciso primero del articulo 2° de la
ley N°19.669

— Personal al que hace referencia el articulo 14 de la Ley N°19.699, con
excepcion del personal perteneciente a las Fuerzas Armadas.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto del blanco.
e Debe informarse siempre.
e Valores posibles: S o N (Tabla de conversion N°09)

Validador de
consistencia

El valor de este campo debe ser consistente con el campo SIST_REM. Por ejemplo, si
sefiala el valor 20 “Fiscalizadores”, el valor de este campo debe ser “N”.

Nombre campo N°30

Formato y contenido

Porcentaje de asignacién de zona del cual goza el funcionario informado, segun
situacion a la fecha de cierre del informe. Debe excluir incremento sefialado en Ley
N°19.354.

Si el funcionario no goza de esta asignacién, debe sefialarse como 0 (cero)
Se solicita sefialar el nimero entero, sin el sigho %
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Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco.

e Valores posibles: 0 al 600.

e No debe utilizarse caracter “%”.

e Sino corresponde informar, sefialar 0.

Observaciones

Debe informarse valores enteros entre 0 y 600 segun lo indicado en la Ley de
Asignacién de Zona, no se debe dejar la celda en blanco.

Sefialar el numero del porcentaje, sin el signo %. Por ejemplo, si se paga un 10%,
sefialar 10. Si el funcionario no goza de esta asignacion, sefialar como 0 (cero).

Nombre campo N°31

Formato y contenido

Numero de Bienios que posee la persona a la fecha de cierre del informe, entendiendo
por Bienios al beneficio econdmico concedido por cada dos afios de servicio efectivos
en un mismo grado, con un maximo de 15.

Si no corresponde informar, sefiale 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco y mayor o igual a 0.

Validador de
consistencia

e Sien el campo TRI se informa un numero de trienios superior a 0, el valor de
este campo Bl debe corresponder a 0.

Si el campo SIST_REM es igual a 11 6 12, el valor de este campo debe ser 0

Nombre campo N°32

Formato y contenido

Numero de Trienios que posee la persona a la fecha de cierre del informe; exclusivo
para directivos y profesionales afectos a las leyes Nos15.076 y 19.664, y para el
personal del Ministerio de Defensa que corresponda. Si no corresponde informar,
sefiale 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco y mayor o igual a 0.

Validador de
consistencia

e Si el valor del campo SIST_REM es diferente a 11 6 12, o el valor de los dos
primeros digitos del campo ID_SERV no es igual a 11, el valor de este campo
TRI debe serigual a 0.

e §i eI valor del campo Bl es mayor a 0, el valor de este campo TRI debe ser igual

Nombre campo N°33

Formato y contenido

Cdédigo de tres cifras que indica el pais de nacionalidad de la persona declarada,
conforme al estandar ISO 3166/2.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla de conversién N°29.

Nombre campo N°34

Formato y contenido

Consulta el tipo de Titulo que posee la persona declarada. Esta categorizacion busca
distinguir entre quienes se encuentran en posesién de un grado académico, de un
titulo profesional, de un titulo técnico o quienes no poseen grado académico o titulo,
segun situacioén a la fecha de cierre del informe.
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Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco
e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°23.

Observaciones

En el caso de personal con titulo profesional que ademas posee un grado académico
adicional (Magister, Doctor), indicar cédigo 01 o 02, segun corresponda.

En el caso de personal que posee grado académico pero no posee titulo profesional o
técnico, indicar cédigo 05.

Para el personal que no posee titulo profesional o técnico, o grado académico,
declarar cédigo 00 (doble cero)
Si entrega en archivo Excel, asignar a esta celda el formato Texto.

Nombre campo N°35

TITULO Largo 4

Formato y contenido

Indicar el cédigo que representa el area general y especifica a la que se puede asimilar
el titulo profesional o técnico que posee la persona declarada, segun situacién a la
fecha de cierre del informe, y en funcién del desempefio del cargo declarado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco
e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°30

Validador de
consistencia

e Sélo si el valor del campo EDU es igual a “00”, el valor de este campo puede
ser “0001”.

Observaciones

En el caso de personal con mds de un titulo profesional o técnico, indicar el codigo
correspondiente al titulo que se relaciona con el desempefio del cargo declarado.

En caso de personal con grado académico y sin titulo profesional, indicar el cédigo que
represente el area del grado académico mas alto alcanzado.

Si entrega en archivo Excel, asignar a esta celda el formato Texto.

Nombre campo N°36

Largo 1

OTROS_EDU

Formato y contenido

Indicar el tipo de estudio de especializacidon con el que cuenta la persona informada;
esta categorizacion busca distinguir entre la posesién de un Diplomado o postitulo, de
un grado académico (Licenciado, Magister, Doctorado) o de una especializacién
(médica u odontoldgica).

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco
e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°26.

Validador de
consistencia

e Sdlo si el valor del campo TITULO es igual a 0604 (Quimica y Farmacia), 0605
(Bioguimicos),0606 (Odontologia) o 0607 (Medicina), este campo puede
tomar el valor 5

Observaciones

En relacién con los grados académicos, en caso de contar con mads de un tipo, seialar
el grado mas alto; en caso de no contar con estudios de especializacion o postgrados,
sefialar O (cero).

Para el personal que no posee titulo profesional o grado académico, sefialar O (cero).

Nombre campo N°37

Largo 4

ESPECIALIDAD

Formato y contenido

Indicar el cédigo que representa el area a la que corresponda o se pueda asimilar la
especializacion cursada por el funcionario declarado, segln situacién a la fecha de
cierre del informe, y siempre que esté en linea con la funcidn desarrollada en el cargo
declarado.
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Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco
e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°31

Observaciones

En el caso de personal con mas de un grado académico adicional, indicar el area de
aquel que se relaciona con el desempefio del cargo declarado.

En el caso del personal médico con especialidad o subespecialidad (médica u
odontoldgica), indicar el cédigo que corresponda a la especialidad o subespecialidad
desempenada en el cargo informado.

Nombre campo N°38

UNIDAD Largo 3

Formato y contenido

Indicar el cédigo que representa el area de la institucion en la que se desempefia la
persona informada, segun situacién a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco
e Sdlo los valores incorporados en tabla de conversion N°32

Observaciones

El drea de Linea corresponde a aquellas unidades funcionales y/o centros de
responsabilidad que desarrollan tareas propias de la mision de la institucién. Incluye
en este tipo, aquellas unidades funcionales de asesoria (comunicaciones, asesoria
juridica, auditoria, estudios, entre otros).

El drea de Apoyo corresponde a las unidades que prestan servicios y facilitan el
desarrollo de las tareas de las unidades del area de linea (Finanzas, Recursos
Humanos, Servicios Generales, Soporte Informatico, entre otros)

Nombre campo N°39

ESTAB Largo 4

Formato y contenido

Indicar el cédigo que representa el establecimiento en el que se desempefia la
persona informada, segun situacién a la fecha de cierre del informe.
Servicios que no poseen establecimientos dependientes, indicar 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco

Observaciones

El largo establecido para este campo es referencial, ya que se solicita informar de
acuerdo con la codificacién propia de la institucidn y sdlo si posee establecimientos
dependientes (por ejemplo, Sename, Junji, Gendarmeria, Servicios de Salud, entre
otros).

Remitir a Dipres, mediante Registro de Observaciones, el listado de establecimientos y
su correspondiente codificacién.

54




3. Archivo H, Personal fuera de la dotacion:
Honorarios, Jornales Transitorios y otro
personal fuera de dotacion

3.1 Caracteristicas generales de la matriz

"Tipo.de matriz " Matriz Base / A la fecha de corte.
_ Personal fuera de Dotacidn, distinto a suplente y reemplazo

Caracterizacion del personal en funciones a la fecha de cierre de cada
informe

Informe Fecha de cierre

I Informe En funciones al 31 de marzo

Il Informe En funciones al 30 de junio

Il Informe En funciones al 30 de septiembre
IV Informe En funciones al 31 de diciembre

3.2 Variables consultadas

(%]
.-'%i‘: 1d. archivo 1d. Servicio 1d. Persona Caracterl’stica.s’contrato y . Qtros beneficios
= funcion incluidos en el contrato
>
1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 13. MESES_ANO 29. ZONA
4.DV 14. CONTINUIDAD 30. BI
5. APELLIDO_PAT 17. SUBT 31. TRI
6. APELLIDO_MAT 18. REGION
7. NOMBRES 19. ESTAMENTO
8. FECHA_NAC 20. GRADO
9. EDAD 21.Q)
» 10. SEXO 22. JORNADA
8. 11. INGRESO_SERV 23. INICIO_CTTO
% 12. ANTIG_SERV 24. FIN_CTTO
© 15. PREVISION 25. CTTOS
16.SALUD 26. RENTA
33. PAIS 27. FUN_DOT
34. EDU 28. AGENTE_PUB
35. TITULO 32.REQ
36. OTROS_EDU 39. ESTAB
37. ESPECIALIDAD
38. UNIDAD
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3.3 Personal que debe ser informado

El personal fuera de dotacion corresponde a aquel que desempefia funciones transitorias en la institucion,
cuya contratacion no se descuenta de la dotacién maxima autorizada en la Ley de Presupuestos vigente. Se
solicita entonces informar a cada una de las personas que a la fecha de cierre del informe, se desempefd
como:

e Jornales Transitorios;

e Personal contratado sobre la base de honorarios independiente del subtitulo de imputacién de su
contrato; excluir personal a honorarios cuya contratacién es imputada en la asignaciéon 21-03-002
(honorario asimilado a grado) que debe ser declarado en la matriz D°. Se entiende por trabajadores
a honorarios a las personas naturales que perciban honorarios por actividades independientes, o
bien aquellas que perciban rentas por Boletas de Honorarios y por Boletas de Prestaciéon de
Servicios de Terceros.

e A contrata, siempre que se encuentre autorizada mediante ley o glosa presupuestaria donde se
indiqgue expresamente que su contratacion no se descuenta de dotacién mdaxima de personal
establecida en la Ley de Presupuestos vigente;

e Personal afecto al Cddigo del Trabajo, siempre que su contratacidn se encuentre autorizada por ley
o mediante glosa presupuestaria donde se indique expresamente que su contratacion no se
descuenta de dotacion maxima de personal establecida en la Ley de Presupuestos vigente;

e Personal Liberado de Guardia de los Servicios de Salud, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 44°
de la Ley N°15.076.

e Personal Adscrito liberado de guardia de los Servicios de salud, segun la ley N°19.230 articulo 6°,
aplicable sélo a profesionales funcionarios de las Unidades de Emergencia, UCI y Maternidades de
los Servicios de Salud;

e Becarios de los Servicios de Salud;
e Vigilantes Privados, contratados en virtud de la Ley N°18.382, articulo 48;

e Cualquier otro tipo de personal transitorio o autorizado a través de leyes o glosas presupuestarias y
gue no se descuenta de la dotacion maxima de personal establecida en la Ley de Presupuestos
vigente.

La informacion requerida debe hacer referencia a cada persona contratada fuera de dotacién, con contrato
vigente a la fecha de cierre del informe. Por tal motivo, tanto las recontrataciones, con o sin modificacién de
las caracteristicas del contrato, asi como los contratos por tiempos parciales realizados por una misma
persona en diferentes momentos, deberan considerarse acumulativamente.

En caso de modificacidn de las caracteristicas del cargo desempeiiado, indicar aquellas que posee la persona
en virtud de su contrato vigente.

El personal cuyo contrato finaliza en la fecha de cierre del informe debe ser considerado en funciones,
puesto que la fecha de alejamiento es posterior a la fecha de cierre del informe, y, por tanto, debe ser
declarado en esta matriz.

2 , s . .. .y . . .
Conforme al articulo 9° del Decreto Ley N°1.263, Organico de Administracidn Financiera del Estado, las dotaciones
maximas de personal que se fijan en los presupuestos anuales de los servicios publicos, incluye al personal contratado

como honorario asimilado a grado.
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3.4 Definiciones

a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario en ejercicio de un cargo fuera de dotacién a la fecha de cierre del informe, se solicita
entregar los datos presentados en los campos descritos a continuacién; para cada uno se sefialan las
definiciones principales para el envio de informacidn, a saber:

- Para todos los registros informados, ninglin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.
- Respetar el orden de presentacién de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada

campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;

- Seindica la descripcion del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

- En la seccién Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacidon de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacién;

- En la seccidn Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada

campo.

- Todo personal que no posea contrato vigente a la fecha de corte del informe debe registrarse en
archivo Ceses (C). Por ningln motivo registrar en esta matriz al personal que haya terminado su
contrato con anterioridad a la fecha de corte del informe.

- Por el contrario, el personal cuyo contrato se extingue a la fecha de corte de un informe en
particular, debe ser declarado en esta matriz y, de no mediar una renovacion de contrato, en el
préoximo informe debe ser declarado en la matriz C.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucién informante. De darse
esto Ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,

NNN, 00-00-0000, etc.).

b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:
H: Personal a Honorarios, Jornales transitorios y otro personal fuera de dotacion.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Debe informarse siempre “H”.

Nombre campo N°02

ID_SERV Largo: 6

Formato y contenido

Identificacion presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefalarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.
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Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Sdlo los valores senalados en la tabla de conversion N°17

Observaciones

Verificar valor en tabla de conversién N°17. Ingresar el valor de este campo en
formato de texto.

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacion asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivisién de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en
la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisidn presupuestaria de los Capitulos, en relacién a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

Largo 8

Formato y contenido

Numero de RUN de la persona informada.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Nombre campo N°04

DV Largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar seglin el nimero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validacion RUN: http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06

APELLIDO_MAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
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Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 10

FECHA_NAC

Formato y contenido

Fecha de nacimiento del funcionario informado. Senalar en formato DD-MM-AAAA,
donde: DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA:
Afio, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

Validador de
consistencia

El valor de este campo debe ser anterior al campo INGRESO_SERYV; la diferencia entre
ambos campos debe ser al menos de 18 afos.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA.
No usar formato “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Nombre campo N°09

Largo 2

Formato y contenido

Numero de afios de edad del funcionario informado, calculados a la fecha de cierre
del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero y mayor o igual a 18.

Validador de
consistencia

El valor debe ser consistente con el cilculo de la edad considerando el valor del
campo FECHA_NAC Yy la fecha de cierre del informe.

Observaciones

Expresar en numeros enteros, sin considerar decimales. No redondear al entero
superior.

Considerar que la edad de ingreso al servicio no deberia ser menor a 18 aios, salvo
casos excepcionales. Por lo anterior, tener presente la relacién de este campo con la
fecha de ingreso al servicio declarada en el campo INGRESO_SERV.

Nombre campo N°10

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco, segun tabla de conversién N°01

Nombre campo N°11

Largo 10

INGRESO_SERV

Formato y contenido

Fecha de ingreso a la institucién, entendida como la fecha de inicio del primer
contrato continuo como personal fuera de dotacidn, en formato DD-MM-AAAA,
donde: DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA:
Afo, expresado en cuatro cifras

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

e Debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.
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Validador de
consistencia

- Valor de este campo debe ser anterior o igual al sefalado en el campo
INICIO_CTTO.

- Valor de este campo debe ser consistente con el valor del campo ANTIG_SERV

- Al relacionar este campo con FECHA_NAC, el resultado debe ser igual o
superior a 18 afios (excepciones deben ser declaradas como tal).

Observaciones

En caso de recontrataciones o contratos sucesivos, sin discontinuidad, sefalar la fecha
del primer contrato aun cuando ésta no corresponda al afio en curso.

En caso de contratos discontinuos, sefialar la fecha del contrato vigente o en
tramitacion, segun corresponda, identificando la situacién como DISCONTINUO en el
campo CONTINUIDAD.

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.
Considerar que la edad de ingreso al servicio no deberia ser menor a 18 afos, salvo
casos excepcionales. Por lo anterior, tener presente la relacién de este campo con la
fecha de nacimiento y edad declarada en los campos FECHA_NAC y EDAD,
respectivamente. Al respecto, el personal que ingresa al servicio con edad inferior a
18 anos debe ser declarado como una excepcidn en el Registro de observaciones.

Nombre campo N°12

ANTIG_SERV Largo 4

Formato y contenido

Solicita informar los afios de permanencia en el Servicio, entendidos como el nimero
de afios que la persona lleva desempefidndose en el Servicio en el tipo de contrato
que se informa, segun antigiiedad a la fecha de cierre del informe.

Expresar con un decimal, especialmente si el funcionario tiene menos de 1 afio de
antigiiedad.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0.
e No redondear a entero o decimal superior.

Validador de
consistencia

En caso que se registre un valor entre 0 y 1, el valor ingresado en el campo
INGRESO_SERV debe ser igual o anterior a la fecha de cierre del informe, o igual o
posterior a la misma fecha de cierre, pero del afio anterior.

Observaciones

Los contratos parciales o discontinuos realizados durante el periodo por la misma
persona no son constitutivos de antigliedad. En este caso, la permanencia en el
Servicio deberd corresponder al periodo del Gltimo contrato vigente.

Nombre campo N°13

MESES_ANO Largo 4

Formato y contenido

Numero de meses contratados en el afio informado, entendido como el nimero de
meses por los cuales fue o ha sido contratada la persona para el afio informado. En
caso de recontrataciones, considerarlas de forma acumulada esto es, la suma de los
periodos indicados en los diferentes contratos celebrados durante el afio.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de 0 (cero) o blanco.
e Valores posibles: desde 0,03 hasta 12,00.
e No redondear a entero o decimal superior.
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Validador de
consistencia

e Si el valor del campo INGRESO_SERV es anterior al 01 de enero del afio
informado, y el valor del campo CONTINUIDAD es “CONTINUQ”, entonces el
valor de este campo debe corresponder al nimero del mes indicado en el
valor del campo FIN_CTTO.

e Si INGRESO_SERV es igual o posterior al 01 de enero del afio informado, el
valor de este campo deberd ser consistente con el nimero de meses
resultantes de la comparacion entre INICIO_CTTO vy FIN_CTTO,
respectivamente.

Observaciones

En el caso de contratos discontinuos, presentar de manera acumulada los periodos de
contrato del afio informado. Por ejemplo; si una persona cuenta con los siguientes
contratos a la fecha:

- uncontrato entre el 1 de enero y el 28 de febrero (2 meses);
- otro contrato entre el 1 de abril y el 30 de abril (1 mes);
- otro contrato entre el 15 de junio y el 30 de septiembre (3 meses y medio);

En este campo debe declararse el valor 6,5, y como fecha de INGRESO_SERV 15-06-del
afio informado, esto es, la fecha de inicio del ultimo contrato vigente.

Nombre campo N°14

CONTINUIDAD Largo 11

Formato y contenido

Sefialar si para la persona informada se declara un contrato o contratos continuos, sin
lagunas, o si se declaran contratos discontinuos acumulados, segun la siguiente
codificacion:

CONTINUO = Un contrato o contratos continuos, con lagunas menores o iguales a 5
dias.

DISCONTINUO = contratos discontinuos, con lagunas de mas de 5 dias.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N214.

Nombre campo N°15

PREVISION Largo 2

Formato y contenido

Cddigo del Régimen Previsional a la que se encuentra afiliada la persona a la fecha de
cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.

e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla de conversién N°02.

Nombre campo N°16

SALUD Largo 2

Formato y contenido

Cédigo del Sistema de salud a la que se encuentra afiliada la persona a la fecha de
cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.

e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°03.
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Nombre campo N°17

SUBT largo 7

Formato y contenido

Subtitulo al que se imputa el gasto del contrato. Ingresar el valor de este campo en
formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°13.

Observaciones

Si el cédigo de imputacidon del gasto incurrido en la remuneraciéon de la persona
informada no se encuentra en la Tabla N213, escriba al correo estadisticas@dipres.cl
describiendo la situacidn.

Nombre campo N°18

Largo 5

Formato y contenido

Cddigo de cinco cifras que indica la regidon/provincia/comuna en la cual se desempenia
la persona informada. Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°05.

Nombre campo N°19

ESTAMENTO Largo 21

Formato y contenido

Asimilar funcién desempefiada: Nombre del estamento en el cual se desempefia o al
cual se puede asimilar la funcion desempefiada efectivamente segun situacion al
cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06, seccidn personal fuera
de dotacién.

Observaciones

Sefialar nombre conforme a lo sefialado en la Tabla N°06, seccion personal fuera de
dotacion.

Si la persona no se desempeia en un estamento especifico, y en vista de las tareas
desempenadas efectivamente por ella al interior de la institucion, se solicita asimilar
dicha funcién a un estamento (profesional, técnico, administrativo, auxiliar, etc.) aun
cuando por ley no se contemple para el servicio la planta a la que se hace referencia.

Nombre campo N°20

GRADO Largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece, se encuentra asimilada o podria
asimilarse la persona declarada, segun situacion al cierre del informe.

En caso del personal afecto a las leyes N®15.076 y 19.664, debe sefialar el nivel que le
corresponda (NIV1, NIV2 o NIV3); en caso contrario, debe declarar SINGR (sin grado)

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

{on

e No debe utilizarse caracter “°”.

Observaciones

e Sefalar sélo el numero o letra que identifica el grado informado, sin agregar
otros simbolos.

e Ejemplo:A,B,C,1A,2,3,4,5,6,1, 11, 11, 1V, F/G.

e En caso del personal médico, debe seialar el nivel que le corresponda; de no
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proceder esto ultimo, o para el personal con rentas que no pueden asimilarse
a la escala de remuneraciones del servicio, debe declarar SINGR.

e En el caso del personal a honorarios, sefialar el grado al que podria asimilarse,
segun la escala de remuneraciones del servicio, y conforme a la funcién que
efectivamente desempefia la persona (asimilable a un estamento,
independiente de si cumple o no los requisitos de la planta para dicho
estamento).

Nombre campo N°21

) Largo 11

Formato y contenido

Nombre del tipo de contrato de la persona segun situacion que presenta al cierre del
informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N207, seccion personal fuera
de dotacion.

Observaciones

Si el tipo de contrato correspondiente a la persona informada no se encuentra en la
Tabla N207, escriba al correo describiendo la situacion, a fin de
asignarle un cédigo.

Nombre campo N°22

JORNADA Largo 2

Formato y contenido

Numero de horas semanales que componen la jornada de la persona informada.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y superior a 0.
e Sila persona no cuenta con una jornada establecida, sefalar “NN”.
e Valores posibles: NN; 1 a 45

Validador de
consistencia

Sélo si el valor del campo CJ corresponde a “HONORARIO”, el campo puede tomar el
valor “NN”.

Observaciones

Para el personal a honorarios que no tenga una jornada establecida, sefialar como
valor de este campo “NN”.

Nombre campo N°23

INICIO_CTTO Largo 10

Formato y contenido

Fecha de inicio del nombramiento/contrato correspondiente al tipo de contrato que
desempena actualmente el funcionario informado, que debe sefialarse en formato
DD-MM-AAAA, donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Afio,
expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco, cero é 00-00-0000.
e Elvaloringresado debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.

Validador de
consistencia

e El valor ingresado debe ser posterior o igual al sefialado en el campo
INGRESO_SERV.

e Sielvalor del campo INGRESO_SERYV es anterior al 01-01 del afio informado, y
el valor del campo CONTINUIDAD es “CONTINUQO”, el valor del campo no debe
ser posterior a 08-01 del afio informado.
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Observaciones

Para las personas con mas de un contrato continuo en el afo, se considerara como
fecha de inicio del contrato aquella en la que inicie el contrato vigente al 8 de enero
del afio informado.

Por ejemplo; si la persona tuvo un contrato entre el 01-01-xx y el 02-02-xx (del afio
informado) y luego otro contrato entre el 03-02-xx y el 30-06-xx, se considerara como
fecha de inicio de contrato el 01-01-xx.

Otro ejemplo: Si la persona tuvo un contrato entre el 10-12-2010 y el 28-02-2013, y
otro entre el 01-03-2013 y el 31-12-2013, se considerard como fecha de inicio de
contrato el 10-12-2010, por corresponder éste al contrato vigente al 8 de enero.

Lo anterior no se considerara para los funcionarios con contratos discontinuos, en
cuyo caso se debe sefialar como inicio del contrato la fecha de inicio del ultimo
contrato vigente.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Nombre campo N°24

Largo 10

FIN_CTTO

Formato y contenido

Fecha de término del nombramiento/contrato del funcionario informado, que debe
sefialarse en formato DD-MM-AAAA, donde: DD: Dia, expresado en dos cifras; MM:
Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Ao, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco, cero é 00-00-0000.
e Elvalor que se registre no podra ser anterior a la fecha de cierre del informe.

Validador de
consistencia

e El valor ingresado debe ser posterior o igual al sefalado en el campo
INGRESO_SERV.

e El valor ingresado debe ser posterior o igual al seifalado en el campo
INICIO_CTTO.

e Elvaloringresado debe ser posterior o igual a la fecha de corte del informe.

Observaciones

Para las personas con mas de un contrato continuo en el aio, se considerara como
fecha de término la del Ultimo contrato vigente.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Nombre campo N°25

CTTOS Largo 2

Formato y contenido

Sefialar el nimero de contratos celebrados con la persona declarada durante el aiio
informado, incluyendo renovaciones y el contrato vigente a la fecha de cierre del
informe, aun cuando este se encuentre en tramite.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior o igual a 1.

Nombre campo N°26

Largo 8

RENTA

Formato y contenido

Renta bruta mensualizada, pagada a la persona informada, segln situacion que
presenta al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior a cero (0)
e No debe utilizarse el caracter “S”.
e No debe incluir signo separador de miles




Observaciones

La renta bruta mensualizada se calcula en funcidon de las rentas percibidas en el
periodo informado, o en su defecto, conforme a los valores indicados en el contrato
para el monto total que se pagara por el Servicio y el tiempo estimado de contrato.

Por ejemplo: funcionario honorario el cual recibe renta por producto, el monto a
declarar es la suma total del contrato dividido en la duracién de este y no las cuotas
pactadas (si no son mensuales) ni el valor de cada producto.

Nombre campo N°27

FUN_DOT largo 1

Formato y contenido

Indicar si la persona desempefia o no una funcién habitual y permanente.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: S o N (Tabla N209)

Nombre campo N°28

AGENTE_PUB largo 1

Formato y contenido

Indicar si la persona desempefia una funcion calificada como de Agente Publico.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: S o N (Tabla N209)

Validador de
consistencia

Sélo si el valor del campo CJ es “HONORARIO”, este campo puede tomar el valor “S”.

Si el campo CJ toma un valor diferente a “HONORARIQO”, este campo debe tomar el
valor “N”.

Nombre campo N°29

ZONA largo 3

Formato y contenido

Numero del porcentaje de asignacién de zona del cual goza el funcionario informado,
segun situacién a la fecha de cierre del informe. Dicho nimero debe excluir el
incremento sefialado en la Ley N°19.354. Si el funcionario no goza de esta asignacion,
debe sefialarse como 0. Se solicita sefalar el nimero entero, sin el signo %

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco.
e Valores posibles: 0 al 600
o No debe utilizarse caracter “%”.

e Sino corresponde informar, sefalar 0.

Observaciones

Debe informarse valores enteros entre 0 y 600 segun lo indicado en la Ley de
Asignacién de Zona, no se debe dejar la celda en blanco.

Sefialar el nimero del porcentaje, sin el signo %. Por ejemplo, si se paga un 10%,
sefalar 10.

Si el funcionario no goza de esta asignacion, sefialar como 0 (cero)

Nombre campo N°30

| Largo 2

Formato y contenido

Numero de Bienios que posee la persona a la fecha de cierre del informe,
entendiendo por Bienios al beneficio econémico concedido por cada dos afios de
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servicio efectivos en un mismo grado, con un maximo de 15.
Si no corresponde informar, sefiale 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco.
e No debe ser menoraO.

Validador de
consistencia

Si en el campo TRI se informa un ndmero de trienios superior a 0, el valor de este
campo Bl debe corresponder a 0.

Nombre campo N°31

TRI Largo 2

Formato y contenido

Numero de Trienios que posee la persona a la fecha de cierre del informe. Si no
corresponde informar, sefiale 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco.

e No debe ser menor a 0.

Validador de
consistencia

e Siel valor del campo Bl es mayor a 0, el valor de este campo TRI debe ser igual
ao.

Observaciones

Sélo para el personal del area de la salud o personal que corresponda del Ministerio
de Defensa.

Para el resto del personal al que no le corresponde pago por trienios, sefalar 0.

Nombre campo N°32

Formato y contenido

Para el personal a honorarios, indicar en este campo si la persona informada cumple
con los requisitos legales para ser contratado en la dotacién del servicio respectivo, en
el estamento identificado en el campo ESTAMENTO y segun la siguiente codificacion:

S: El servicio ha verificado que la persona declarada cumple con los requisitos legales
para su ingreso en el estamento al cual se encuentra asimilado en el Servicio, en la
modalidad de contrata.

N: El servicio ha verificado que la persona declarada no cumple con los requisitos
legales para su ingreso en el estamento al cual se encuentra asimilado en el Servicio,
en la modalidad de contrata.

X: Tipo de contrato distinto a Honorarios.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco.

e Valores posibles: S, N o X

Validador de
consistencia

Si el valor del campo CJ es distinto a HONORARIO, el valor de este campo debe ser
igual a X.

Si el valor del campo CJ es igual a HONORARIO, el valor de este campo debe ser igual a
S o N; el valor de este campo no debe ser igual a X.

Observaciones

Considerar exclusivamente como requisitos a verificar aquellos establecidos en la
planta legal del Servicio, segun la funcidon que efectivamente desempefia la persona
informada. Por ejemplo, si la persona fue declarada como TECNICO, y la institucién no
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posee una planta de Técnicos, en este campo se deberia indicar el valor N.

Nombre campo N°33

Formato y contenido

Cdédigo de tres cifras que indica el pais de nacionalidad de la persona declarada,
conforme al estandar ISO 3166/2.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla de conversién N°29.

Nombre campo N°34

Formato y contenido

Consulta el tipo de Titulo que posee la persona declarada. Esta categorizacion busca
distinguir entre quienes se encuentran en posesién de un grado académico, de un
titulo profesional, de un titulo técnico o quienes no poseen grado académico o titulo,
segun situacion a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco

e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°23.

Observaciones

En el caso de personal con titulo profesional que ademas posee un grado académico
adicional (Magister, Doctor), indicar cédigo 01 o 02, segun corresponda.

En el caso de personal que posee grado académico pero no posee titulo profesional o
técnico, indicar cddigo 05.

Para el personal que no posee titulo profesional o técnico, o grado académico,
declarar cédigo 00 (doble cero)

Si entrega en archivo Excel, asignar a esta celda el formato Texto.

Nombre campo N°35

TITULO Largo 4

Formato y contenido

Indicar el cddigo que representa el drea general y especifica a la que se puede asimilar
el titulo profesional o técnico que posee la persona declarada, segun situacién a la
fecha de cierre del informe, y en funcién del desempefio del cargo declarado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco

e Sdlo los valores incorporados en tabla de conversidon N°30

Validador de
consistencia

e Sdlo si el valor del campo EDU es igual a “00”, el valor de este campo puede
ser “0001”.

Observaciones

En el caso de personal con mds de un titulo profesional o técnico, indicar el cédigo
correspondiente al titulo que se relaciona con el desempeiio del cargo declarado.

En caso de personal con grado académico y sin titulo profesional, indicar el cédigo que
represente el area del grado académico mas alto alcanzado.

Si entrega en archivo Excel, asignar a esta celda el formato Texto.
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Nombre campo N°36

OTROS_EDU largo 1

Formato y contenido

Indicar el tipo de estudio de especializacidon con el que cuenta la persona informada;
esta categorizacion busca distinguir entre la posesién de un Diplomado o postitulo, de
un grado académico (Licenciado, Magister, Doctorado) o de una especializacién
(médica u odontoldgica).

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco
e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°26.

Validador de
consistencia

e Sdlo si el valor del campo TITULO es igual a 0604 (Quimica y Farmacia), 0605
(Bioguimicos),0606 (Odontologia) o 0607 (Medicina), este campo puede
tomar el valor 5

Observaciones

En relacidn con los grados académicos, en caso de contar con mds de un tipo, seialar
el grado mas alto; en caso de no contar con estudios de especializacion o postgrados,
sefialar O (cero).

Para el personal que no posee titulo profesional o grado académico, sefialar 0 (cero).

Nombre campo N°37

ESPECIALIDAD Largo 4

Formato y contenido

Indicar el cddigo que representa el drea a la que corresponda o se pueda asimilar la
especializacion cursada por el funcionario declarado, segln situacién a la fecha de
cierre del informe, y siempre que esté en linea con la funcidn desarrollada en el cargo
declarado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco

e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°31

Observaciones

En el caso de personal con mas de un grado académico adicional, indicar el area de
aquel que se relaciona con el desempefio del cargo declarado.

En el caso del personal médico con especialidad o subespecialidad (médica u
odontoldgica), indicar el cédigo que corresponda a la especialidad o subespecialidad
desempenada en el cargo informado.

Nombre campo N°38

UNIDAD Largo 3

Formato y contenido

Indicar el cédigo que representa el area de la institucion en la que se desempefia la
persona informada, segun situacién a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco
e Solo los valores incorporados en tabla de conversién N°32

Observaciones

El drea de Linea corresponde a aquellas unidades funcionales y/o centros de
responsabilidad que desarrollan tareas propias de la misién de la institucién. Incluye
en este tipo, aquellas unidades funcionales de asesoria (comunicaciones, asesoria
juridica, auditoria, estudios, entre otros).

El drea de Apoyo corresponde a las unidades que prestan servicios y facilitan el
desarrollo de las tareas de las unidades del area de linea (Finanzas, Recursos
Humanos, Servicios Generales, Soporte Informatico, entre otros)
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Nombre campo N°39  F Y PA\:] Largo 4

Formato y contenido

Indicar el cédigo que representa el establecimiento en el que se desempefia la
persona informada, segun situacion a la fecha de cierre del informe.

Servicios que no poseen establecimientos dependientes, indicar 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco

Observaciones

El largo establecido para este campo es referencial, ya que se solicita informar de
acuerdo con la codificacién propia de la institucién y sélo si posee establecimientos
dependientes (por ejemplo, Sename, Junji, Gendarmeria, Servicios de Salud, entre
otros).

Remitir a Dipres, mediante Registro de Observaciones, el listado de establecimientos y
su correspondiente codificacién.
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4. Archivo R, Personal con cargo titular en
reserva

4.1 Caracteristicas generales de la matriz

Matriz Tematica / A la fecha de corte.
Personal de la Dotacién

Personal titular que guarda reserva de su cargo de la planta del servicio,
segun situacién a la fecha de cierre de cada informe

Informe Fecha de cierre

| Informe En funciones al 31 de marzo

Il Informe En funciones al 30 de junio

Il Informe En funciones al 30 de septiembre
IV Informe En funciones al 31 de diciembre

4.2 Variables consultadas

Caracteristicas cargo Caracteristicas cargo en

Id. archivo Id. Servicio Id. Persona ..
en reserva ejercicio
1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 9.SIST_REM_R 15. LUGAR_DESEM
4. DV 10. ESTAMENTO_R 16. SERV_DESEM
5. APELLIDO_PAT 11. GRADO_R 17. C_DESEM
6. APELLIDO_MAT 12. DESC_NIVEL_R
§ 7. NOMBRES 13. JORNADA_R
g 8. SEXO 14. INICIO_RESERVA
o
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4.3 Personal que debe ser informado

Se solicita registrar a todo funcionario que, siendo titular de un cargo de la planta del Servicio, se encontraba
desempenando, dentro o fuera de la institucion, otro cargo titular, suplente o contrata a la fecha de cierre
del informe, conservando la propiedad de su cargo titular.

Al respecto, tener en consideracidn lo siguiente:

1) Se solicita ingresar el RUN y digito verificador del titular del cargo de la planta del Servicio, con el fin de
identificar caracteristicas del cargo que actualmente se encuentra desempefiando el funcionario. Por tanto:

— Si el funcionario se desempeiia en la institucion, este RUN debe corresponder a un funcionario
informado en los archivos D o S.

— Si el funcionario no se desempeiia en la institucion, sefialar la institucion en la cual se desempefia a
la fecha de cierre del informe, conforme a instrucciones impartidas para el campo en cuestién.

2) Si la persona conserva la propiedad de mas de un cargo, sefialar ambos repitiendo el RUN y DV del
funcionario titular.

Importante:

Declarar en el archivo R a todo funcionario que conserva la propiedad de un cargo de la planta del Servicio
informante, y que a la fecha de cierre del informe se desempefian en otro cargo dentro o fuera de la
institucion. Por lo tanto, excluir el personal que no conserva la propiedad de su cargo a la fecha de cierre del
informe.

4.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario en ejercicio a la fecha de cierre del informe, con cargo en reserva de la planta del
servicio informante, se solicita entregar los datos presentados en los campos descritos a continuacién; para
cada uno se sefalan las definiciones principales para el envio de informacién, a saber:

- Para todos los registros informados, ningiin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacidon de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;

- Seindica la descripcidn del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversion correspondiente, en el caso de campos codificados.

- En la seccién Validador de consistencia, se sefiala el tipo de relacién de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracidn para el ingreso de informacion;

- En la secciéon Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucion informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,
NNN, 00-00-0000, etc.).
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b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO largo: 1

|

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacidn que solicita DIPRES, esto es:

R: Personal con cargo titular en reserva.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valor posible: “R”

Nombre campo N°02

Largo: 6

ID_SERV

Formato y contenido

Identificaciéon presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa
la persona informada.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Soblo los valores sefialados en tabla de conversion N°17.

Observaciones

Verificar valor en tabla de conversién N°17.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacién asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a cada Ministerio.

Capitulo: Corresponde a la subdivisién de la Partida, que corresponde a cada uno
de los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma
indirecta en la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisidon presupuestaria de los Capitulos, en relacion a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

Formato y contenido

Corresponde al niumero de RUN del funcionario informado.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el numero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0)
e No debe ser menor a 1.000

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado
con el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

- Informar sin puntos.
- Este campo NO debe incluir digito verificador
- Validacién RUN
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Nombre campo N°04

D Largo 1

I

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K,E.
e Debe informarse siempre.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el nimero
declarado en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Validacion RUN hitp://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06

APELLIDO_MAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer
H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco, segun tabla de conversién N°01

Nombre campo N°09

SIST_REM_R largo 2

Formato y contenido

Cédigo del sistema de remuneraciones al que se encuentra afecto el funcionario
informado, conforme al cargo en reserva a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°04.
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Nombre campo N°10

Largo 21

ESTAMENTO_R

Formato y contenido

Nombre del estamento del cargo en reserva, segun situacion al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06, seccion Personal de la
Dotacion.

Validador de
consistencia

El valor informado debe ser consistente con el Sistema de Remuneraciones
sefialado en el campo SIST_REM_R.

Nombre campo N°11

GRADO_R largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilado, seguin el
cargo en reserva al cierre del informe.

En caso del personal afecto a las leyes N°15.076 y N°19.664, debe sefialar el nivel
que le corresponda (NIV1, NIV2 o NIV3); en caso contrario, debe declarar SINGR (sin
grado)

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

{“on

e No debe utilizarse caracter “°”.

Validador de
consistencia

e El valor informado se debe corresponder con el declarado en el campo
SIST_REM.

e Sien el campo SIST_REM se informa 11, en este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3, SINGR.

o Sien el campo SIST_REM se informa 12, este campo debe tener el valor
SINGR.

o Sien el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar
los valores NIV1, NIV2, NIV3, numeros del 1 al 31, o letras de la A ala N,
segln corresponda

Observaciones

Sefialar sélo el numero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos.

Nombre campo N°12

DESC_NIVEL_R Largo 30

Formato y contenido

Exclusivo para personal médico de la Subsecretaria de Salud Publica y Servicios de
Salud, segln instrucciones impartidas a estos servicios. Para el resto de las
instituciones, sefalar SN.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°11.

Validador de
consistencia

o Si el valor del campo SIST_REM es diferente a 11, entonces el valor de este
campo debe ser SN.

e Si el valor del campo SIST_REM es igual a 11, los valores posibles de este
campo son ETAPA SUPERIOR o ETAPA DESTINACION Y FORMACION.
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Nombre campo N°13

JORNADA_R largo 2

Formato y contenido

Numero de horas semanales que componen la jornada del cargo en reserva
informado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y superior a cero (0)
e Puede tomar el valores de 1 a 44

Nombre campo N°14

Largo 10

INICIO_RESERVA

Formato y contenido

Fecha desde la cual, continuamente, el funcionario no ha desempefiado
efectivamente el cargo de planta titular, por desempefiarse en otro cargo. Debe
sefalarse en formato DD-MM-AAAA, donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras.
MM: Mes, expresado en dos cifras.
AAAA: Afio, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco, cero o 00-00-0000.
e Elvaloringresado debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Nombre campo N°15

Largo 11

Formato y contenido

Lugar de desempefio del cargo en ejercicio a la fecha de cierre del informe: Indicar
si la persona desempefia actualmente un cargo en la Institucién o en otro Servicio.
Sefiale lo siguiente:

INSTITUCION: Cuando la persona se desempefia efectivamente en la institucidn
informante

OTRO: Cuando la persona se desempefa efectivamente en otra Institucidon o
Servicio Publico.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°16.

Nombre campo N°16

SERV_DESEM Largo 6

Formato y contenido

Cddigo de la institucion donde se desempefia el funcionario informado.

Validador técnico

e Campo numérico ingresado en formato texto distinto de blanco y cero (0)
e Valores posibles: sélo los sefialados en |a tabla de conversién N°17.

Validador de
consistencia

Sélo si el valor del campo LUGAR_DESEM es igual a INSTITUCION, este campo debe
tomar el valor informado en campo ID_SERV.

Observaciones

Si la institucidn donde se desempefia el titular del cargo informado no se encuentra
en la Tabla N°17, escribir a estadisticas@dipres.cl y solicite la codificacion para
registrar este campo.
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Nombre campo N°17  [Fefp)2:92\Y Largo 3

Formato y contenido

Calidad de desempefio del cargo en ejercicio a la fecha de cierre del informe, donde
se solicita indicar la calidad del cargo que desempefia efectivamente el funcionario
informado, de acuerdo a lo siguiente:

TITULAR (TIT): en caso que la persona desempefie otro cargo titular en propiedad.

SUPLENTE (SUP): en caso que la persona desempefie un cargo de planta, provisto o
vacante, en calidad de suplente; y

CONTRATA (NNN): cuando desempefie un cargo en esta calidad juridica.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°08.
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5. Archivo C, Personal con cese de funciones

5.1 Caracteristicas generales de la matriz

Matriz Base / Acumulativa.
Personal de la Dotacidén y personal Fuera de Dotacion

Caracterizacion del personal con alejamiento del servicio (cese de
funciones) durante el periodo informado

Informe Periodo informado

| Informe 1 de enero al 31 de marzo

Il Informe 1 de enero al 30 de junio

Il Informe 1 de enero al 30 de septiembre
IV Informe 1 de enero al 31 de diciembre

5.2 Variables consultadas

P Caracteristicas Cargo
% Id. archivo Id. Servicio Id. Persona desempeiiado AL Caracteristicas del Cese
= MOMENTO DEL CESE
>
1. TIPO_INFO 2.|D_SERV 3. RUN 15. SIST_REM 29. FECHA_ALEJAMIENTO
4.DV 16. REGION 30. CAUSAL_ALEJAMIENTO

5. APELLIDO_PAT 17. DOTACION
6. APELLIDO_MAT 18. ESTAMENTO

7. NOMBRES 19. GRADO
8. FECHA_NAC 20. DESC_NIVEL
9. EDAD 21. C_JURIDICA
8 10. SEXO 22. C_DESEMPENO
g' 11. INGRESO_SERV ~ 23. SUBT
S 12. ANTIG_SERV 24. RENTA
13. PREVISION 25. JORNADA
14. SALUD 26. FUNCION_DIRECTIVA
32. PAIS 27. INICIO_NOM
33. EDU 28. TERMINO_NOM
34. TITULO 31. ASIGPROF
35. OTROS_EDU 37. UNIDAD

36. ESPECIALIDAD 38. ESTAB
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5.3 Personal que debe ser informado

Se debe declarar a todo el personal que, durante el periodo informado, presenté alejamiento del Servicio
por cualquier causa, independiente de la calidad juridica o tipo de contrato en el que se desempefid o si su
cargo se considerdé como parte de la dotacion del Servicio o fuera de la dotacion.

En el caso de personal que cuenta con mas de un contrato en el periodo informado, hablamos de Cese
cuando se presenta solucidon de continuidad entre un contrato y el siguiente; en consecuencia, si hay una
distancia temporal entre el término de un contrato y el inicio del siguiente, la persona podria registrar mas
de un cese en el periodo.

En virtud de lo anterior, se solicita no informar las siguientes situaciones:

- Términos de contrato por cambios en calidad juridica dentro del mismo grupo; se entiende como
grupo, por un lado al personal de la dotacion, y por otro, al personal fuera de dotacién (por ejemplo,
no informar contratas que pasan a la planta o viceversa);

- Personal de cualquier tipo, cuyo contrato fue renovado o modificado, pero que se mantiene en
funciones a la fecha de término del periodo informado.

- Personal suplente o reemplazo que termina una suplencia y comienza otra, de manera continua,
durante el periodo informado;

- Personal que mantiene propiedad de un cargo en la planta del Servicio informante, y pasa a
desempenarse en otro cargo, fuera de la institucién.

- Personal cuyo contrato finaliza en la fecha de cierre del informe; este personal se considera en
funciones puesto que la fecha de alejamiento es posterior a la fecha de cierre del informe, y, por
tanto, debe ser declarado en la matriz correspondiente (D, S, H).

No obstante lo anterior, se solicita informar los siguientes casos, aun cuando no representan alejamiento de
la institucidn:

- Personal a honorarios que pasa a la contrata (regularizacidn de honorarios)

- Personal de la dotacién que termina su contrato y pasa a desempeiiarse fuera de la dotacion (por
ejemplo, contratas que pasan a honorarios).

- Personal de cualquier tipo cuyo contrato del aiio anterior no fue renovado para el presente afio (con
fecha término de contrato 31 de diciembre afio anterior y, por tanto, fecha de alejamiento 1 de
enero afno en curso).

5.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario con cese de funciones durante el periodo informado, se solicita entregar los datos
presentados en los campos descritos a continuacién; para cada uno se sefialan las definiciones principales
para el envio de informacidn, a saber:

- Para todos los registros informados, ningin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacion de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;
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- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;

- Seindica la descripcién del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

- En la seccién Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacion de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacién;
- En la seccién Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada

campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucion informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,

NNN, 00-00-0000).

b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO Largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:
C: Personal con alejamiento de la institucion

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valor posible: “C”

Nombre campo N°02

ID_SERV Largo: 6

Formato y contenido

Identificaciéon presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Soélo los valores sefialados en la tabla de conversion N°17.

Observaciones

Verificar valor en tabla de conversién N°17.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacién asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a cada Ministerio.

Capitulo: Corresponde a la subdivisidon de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en
la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisién presupuestaria de los Capitulos, en relacién a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.
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Nombre campo N°03

Formato y contenido

RUN Largo 8

Corresponde al numero de RUN del funcionario informado.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

- Informar sin puntos.

- Este campo NO debe incluir digito verificador.

- Manual de validacion RUN:
http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°04

DV Largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9, K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segun el nimero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validaciéon RUN:

http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06

APELLIDO_MAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefalar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
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Nombre campo N°08

FECHA_NAC Largo 10

Formato y contenido

Fecha de nacimiento del funcionario. Debe sefalarse en formato DD-MM-AAAA,
donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Afio,
expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

Validador de
consistencia

El valor de este campo debe ser anterior al campo INGRESO_SERV; la diferencia entre
ambos campos debe ser al menos de 18 afos.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA".

Nombre campo N°09

EDAD Largo 2

Formato y contenido

Numero de afios de edad del funcionario informado, calculados a la fecha de cese de
funciones.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero y mayor o igual a 18.

Validador de
consistencia

El valor debe ser consistente con el calculo de la edad considerando el valor de los
campos FECHA_NAC y FECHA_ALEJAMIENTO.

Observaciones

Expresar en nimeros enteros, sin considerar decimales y sin redondear al entero
superior.

Nombre campo N°10

SEXO Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacion:
M = Mujer;

H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

Observaciones

Ver cddigos en Tabla N°01

Nombre campo N°11

INGRESO SERV Largo 10

Formato y contenido

Fecha que comenzé a desempefiarse de forma continua en el Servicio (formato DD-
MM-AAAA) donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Afio,
expresado en cuatro cifras

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.
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Validadores de
consistencia

Valor de este campo debe ser anterior o igual al sefialado en el campo INICIO_NOM.
Valor de este campo debe ser consistente con el valor del campo ANTIG_SERV

Al relacionar este campo con FECHA_NAGC, el resultado debe ser igual o superior a 18
afios (excepciones deben ser declaradas como tal).

Observaciones

Personal de la dotacidn: sefialar como fecha de ingreso aquella desde la cual la
persona se encontraba desempefiando funciones de manera continua en la dotacién
de la institucion.

Personal fuera de dotacién: fecha desde la cual se encontraba desempefiando
funciones fuera de dotacién de manera continua, independiente del tipo de contrato
en el cual se ha desempefiado.

Contrato Discontinuo: sefialar fecha de contrato vigente o en tramitacion al momento
del cese.

Si entrega en archivo Excel, asignar formato fecha respetando la estructura DD-MM-
AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA".

El personal que ingresa al servicio con edad inferior a 18 afios debe ser declarado
como una excepcién en el Registro de observaciones.

Nombre campo N°12

ANTIG_SERV Largo 4

Formato y contenido

Informar la antigliedad en el Servicio, entendida como el nimero de afios que la
persona llevaba desempenandose en la dotacién del Servicio o como personal fuera
de dotacidn, segun antigliedad y situacion al momento del cese.

Expresar con un decimal, especialmente si el funcionario tiene menos de 1 afio de
antigliedad.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0.
e No aproximar a entero o decimal superior.

Validador de
consistencia

En caso que se registre un valor entre 0 y 1, el valor ingresado en el campo
INGRESO_SERV debe ser igual o anterior a la fecha de cierre del informe, o igual o
posterior a la misma fecha de cierre, pero del aifo anterior.

Observaciones

En caso de personal de la dotacidn, no considere el tiempo que el funcionario se
desempeiid como Honorario a suma alzada o en algun otro tipo de contrato fuera de
dotacién.

Nombre campo N°13

PREVISION largo 2

Formato y contenido

Cddigo del Régimen Previsional al que se encontraba afiliado el funcionario al
momento del cese.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo 10, 20, 30, 40, 99 (Tabla de conversion N°02)

Observaciones

Sefalar el cédigo del Régimen Previsional correspondiente, seglin lo sefialado en la
Tabla N°02.
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Nombre campo N°14

SALUD Largo 2

Formato y contenido

Cddigo del Sistema de salud al que se encontraba afiliado el funcionario al momento
del cese.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°03.

Observaciones

Sefialar el cddigo que corresponda al Sistema de Salud, segln lo indicado en la Tabla
N°03.

Nombre campo N°15

Largo 2

SIST_REM

Formato y contenido

Cddigo del sistema de remuneraciones al que se encontraba afecto el funcionario
informado, conforme al cargo desempefiado al momento del cese.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles sélo los sefialados en la Tabla N°04.

Observaciones

Senalar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°04

Nombre campo N°16

Largo 5

REGION

Formato y contenido

Cdodigo de cinco cifras que indica la regién/provincia/comuna en la cual se
desempenaba el funcionario informado, segun situacién presentada al momento del
cese, expresado en cinco cifras segun codificacién establecida.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los seifalados en Tabla N°05.

Nombre campo N°17

DOTACION largo 1

Formato y contenido

Conforme al cargo desempefiado por la persona a la fecha de cese, indicar si el cargo
se contabilizaba o no como parte de la dotacién de personal.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: “S” y “N”.

Validador de
consistencia

e Si el valor del campo SIST_REM toma el valor 90, este campo debe tomar el
valor N.

e Si el valor del campo C_JURIDICA es igual a JORNAL, HONORARIO,
CONTRATA_FD, CT_FD, ADSCRITO, VIGILANTE o BECARIQOS, entonces el valor
de este campo debe ser N.

e Para valor PLANTA en el campo C_JURIDICA: Si el valor del campo
C_DESEMPENO es igual a SUPLENTE, entonces el valor de este campo puede
ser “S” 0 “N”; si es diferente a SUPLENTE, el valor del campo debe ser S.
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e Si el valor del campo C_JURIDICA es CONTRATA y el valor del campo
C_DESEMPENO es igual a REE, entonces el valor de este campo debe ser “N”.
Si el valor del campo C_DESEMPENO es NN, entonces el valor de este campo
debe ser S.

e Sielvalor del campo C_JURIDICA es CT o JP, el valor de este campo debe ser S.

Observaciones

Si se consideraba el cargo como parte de la dotacion de personal, seialar S.
Si el cargo se consideraba como fuera de dotacién, sefialar N.

Se considera dotacidn de personal el personal de planta, contrata, suplentes en cargo
vacante, suplentes que guardan reserva de un cargo de la planta del Servicio,
honorarios asimilados a grado y otros tipos de contrato considerados en la dotacion
de personal.

Se considera personal fuera de dotacién, el personal contratado como honorarios a
suma alzada, jornales transitorios, vigilantes privados, personal adscrito, personal
liberado de guardia, becarios, reemplazos, suplentes externos y otro personal que no
se contabiliza en la dotacién del Servicio segun autorizacion en glosa presupuestaria o
en otra ley que afecte a la institucidn informante.

Nombre campo N°18

ESTAMENTO Largo 21

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempefiaba el funcionario informado, segun
situacion a la fecha del cese.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

e Para personal de la dotacién (campo DOTACION igual a S), el valor informado
debe ser consistente con el Sistema sefialado en el campo SIST_REM.

e Para el personal fuera de dotacién (campo DOTACION igual a N), el valor
informado debe ser consistente con el sefialado en la secciéon “Personal Fuera
de dotacién” de la Tabla N206.

Observaciones

Sefalar nombre conforme a nomenclatura establecida en la Tabla N°06.

Para el personal de la dotacién, el nombre del estamento debe ser consistente con el
sistema de remuneraciones sefialado para el funcionario informado. Por ejemplo, este
campo podra tener el valor “AUT. DE GOB.” sdlo si el campo SIST_REM tiene el valor
10.

Para el personal fuera de dotacion, el nombre del estamento debe ser consistente con
aquellos sefialados en la seccidon “Personal Fuera de dotacion” de la Tabla N206.

Nombre campo N°19

GRADO Largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenecia o se encontraba asimilado, segun el cargo
gue desempefiaba al momento del cese. En caso del personal afecto a las leyes Nos.
15.076 y 19.664, debe sefialar el nivel que le correspondia segun el cargo informado;
de no proceder esto ultimo, debe declarar SINGR (sin grado)
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Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

on

e No debe utilizarse caracter “°”.

Validador de
consistencia

e El valor informado se debe corresponder con el sistema de remuneraciones
declarado en el campo SIST_REM.

e Sien el campo SIST_REM se informa 11, en este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3.

e Si en el campo SIST_REM se informa 12, este campo puede tener el valor
SINGR.

e Si el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar los
valores NIV1, NIV2, NIV3, nimeros del 1 al 31, o letras de la A a la N, segln
corresponda.

Observaciones

Sefialar sélo el nimero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos. Ejemplo: A, B, C, 1A,2,3,4,5,6, 1, 1, llI, IV, F/G.

Nombre campo N°20

DESC_NIVEL largo 30

Formato y contenido

Exclusivo para personal médico de la Subsecretaria de Salud Publica y Servicios de
Salud, segun instrucciones impartidas a estos servicios.

Para el resto de las instituciones, sefialar SN.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°11.

Validador de
consistencia

o Si el valor del campo SIST_REM es diferente a 11, entonces el valor de este
campo debe ser SN.

o Si el valor del campo SIST_REM es igual a 11, los valores posibles de este
campo son ETAPA SUPERIOR o ETAPA DESTINACION Y FORMACION.

Nombre campo N°21

Largo 11

C_JURIDICA

Formato y contenido

Nombre de la Calidad Juridica o tipo de contrato del funcionario informado, segun
situacion que presenta al momento de su desvinculacién.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°07.

Validador de
consistencia

Sélo si en el campo SIST_REM se informa 61 u 80, en este campo se debe informar
“CT”, “CT_FD”, “JP” 0 “JORNAL".

Observaciones

Sefialar conforme a nomenclatura establecida en Tabla N°07, seccion personal de la
dotacién.

El personal afecto al Codigo del Trabajo debe ser clasificado como “CT” o “CT_FD”,
segun se trate de personal de la dotacién o fuera de dotacién; esto con excepcién del
personal contratado como Jornal o Jornal Permanente, que debe ser clasificado como
“JORNAL” o “JP”, seguin corresponda.

Si el tipo de contrato correspondiente a la persona informada no se encuentra en la
Tabla N207, escriba al correo describiendo la situacion, a fin de
asignarle un cédigo para informar.
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Nombre campo N°22

C_DESEMPENO Largo 3

Formato y contenido

Nombre de la calidad en la que el funcionario desempefia un cargo de planta, segun
situacion al momento del cese, segin Codificacion sefialada en la Tabla N°08.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: TIT, SUP, REE, IND, PFJ, NNN.

Validador de
consistencia

e Sien campo C_JURIDICA informa PLANTA, este campo debe tomar el valor TIT

o SUP.

e Sien campo C_JURIDICA informa PLANTA_FD, este campo debe tomar el valor
SUP.

e Si en campo C_JURIDICA informa CONTRATA, este campo puede tomar el
valor NNN.

e Sien campo C_JURIDICA informa CONTRATA_FD, este campo puede tomar el
valor REE o NNN.

e Sélo si el campo C_JURIDICA se informa CT, CT_FD, JP o JORNAL, este campo
puede tomar el valor IND o PFJ.

e Si el campo C_JURIDICA toma un valor diferente de PLANTA, PLANTA F_D,
CONTRATA, CONTRATA_FD, CT, JP, CT_FD, JORNAL, este campo debe tomar el
valor NNN.

Observaciones

Codificacion se presenta en la Tabla N°08.

En el caso de Directivos de primer o segundo nivel jerdrquico que se desempefien
transitoriamente en el cargo hasta que el cargo sea efectivamente concursado y se
emita un nombramiento, deberan ser informados en calidad de suplentes, seifalando
“SUP” como valor.

Si el funcionario se desempefaba como reemplazo, sefalar REE.

Sefialar con NNN si el funcionario se desempeiid efectivamente en un cargo a
contrata (con excepcion de los reemplazos) aun cuando mantenga un cargo de planta
en reserva, o si el funcionario se desempefid en un cargo de un tipo de contrato o
calidad juridica diferente a la Planta o afecto al Cédigo del Trabajo.

Nombre campo N°23

SUBT Largo 7

Formato y contenido

Imputacién presupuestaria: Subtitulo al que se imputa el gasto del contrato, segin
situaciéon presentada al momento del cese.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°13.

Validador de
consistencia

El valor de este campo deberd ser consistente con el valor del campo C_JURIDICA v,
de corresponder, con el valor del campo C_DESEMPENO.
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Observaciones

Si el cédigo de imputacidon del gasto incurrido en la remuneracidon de la persona
informada no se encuentra en la Tabla N°10, escriba al correo estadisticas@dipres.cl
describiendo la situacién, a fin de asignarle un cédigo para informar.

La imputacién presupuestaria deberd ser consistente con la calidad juridica informada
para el funcionario. Por ejemplo, para el personal de planta titular, el campo
C_JURIDICA deberd sefialar PLANTA, el campo C_DESEMPENO debera sefalar TIT y
este campo debera sefialar 2101000.

Nombre campo N°24

RENTA Largo 8

Formato y contenido

Sefialar renta bruta mensualizada correspondiente al cargo desempeiado al
momento del cese.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior a cero (0).
e No debe utilizarse caracter “S”

Observaciones

Sefialar en pesos.

Nombre campo N°25

JORNADA Largo 2

Descripcion del
formato y contenido

Numero de horas semanales que componian la jornada del funcionario informado,
segun situacién al momento del cese.

En caso de personal a honorarios al que no se le establecié jornada de trabajo, sefialar
NN.

Validadores técnicos
del campo

e Campo alfanumérico distinto de blanco y superior a cero (0)
e Puede tomar el valor NN.

Observaciones

En caso de personal a honorarios al que no se le establecié jornada de trabajo, seialar

Nombre campo N°26

FUNCION_DIRECTIVA largo 1

Formato y contenido

Indicar si efectivamente la persona desempefiaba o no una funcién directiva al
momento del cese.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: S o N (Tabla N°09).

Observaciones

Codificacion en Tabla N°09

Nombre campo N°27

INICIO_NOM Largo 10

Formato y contenido

Fecha de inicio del nombramiento o contrato en la calidad juridica o tipo de contrato
que desempefiaba el funcionario al momento del cese. Sefialar en formato DD-MM-
AAAA, donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Afio,
expresado en cuatro cifras.



mailto:estadisticas@dipres.cl

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Elvaloringresado debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.

Validador de
consistencia

e El valor ingresado debe ser posterior o igual al sefialado en el campo
INGRESO_SERV.

e El valor ingresado debe ser anterior o igual al sefialado en el campo
TERMINO_NOM y FECHA_ALEJAMIENTO.

Observaciones

Al respecto, seguir instrucciones sefialadas en el campo INICIO_NOM de la matrizD y
matriz S e INICIO_CTTO de la matriz H, seguln se trate de personal de la dotacién o
fuera de dotacidn.

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Nombre campo N°28

TERMINO_NOM Largo 10

Formato y contenido

Fecha de término original del nombramiento/contrato, sefialada en formato DD-MM-
AAAA, donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Afio,
expresado en cuatro cifras

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero (0)
e Cuando no corresponda informar este valor, sefialar con 00-00-0000.

e No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria
“FECHA”.

Validador de
consistencia

e SOlo si el campo C_JURIDICA tiene el valor “PLANTA” o el campo
C_DESEMPENO tiene el valor “IND”, el valor de este campo es 00-00-0000.

e El valor de este campo debe ser igual o posterior al valor del campo
FECHA_ALEJAMIENTO.

e El valor de este campo debe ser igual o posterior al valor del campo
INICIO_NOM.

Observaciones

Si el funcionario tiene un cargo de planta o con fecha de término indefinido, sefialar
00-00-0000.

Si entrega su informe en archivo Excel, puede asignar a este campo el formato fecha,
respetando la estructura DD-MM-AAAA.

Nombre campo N°29

FECHA_ALEJAMIENTO Largo 10

Formato y contenido

Fecha de término efectivo de funciones del funcionario o persona informada, o de
regularizacion del contrato a _honorarios que debe sefialarse en formato DD-MM-
AAAA, donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Afo,
expresado en cuatro cifras
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Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

e El valor de este campo debe ser igual o posterior a la fecha de inicio del
periodo informado y anterior o igual a la fecha de término del periodo
informado.

Validador de
consistencia

e El valor de este campo no debe ser anterior al valor del
TERMINO_NOM.
e El valor de este campo debe ser igual o posterior al valor del campo

INGRESO_SERV vy al valor del campo INICIO_NOM.

campo

Observaciones

En caso de regularizacién de honorarios del personal a honorarios, informar como
fecha de alejamiento aquella en que fue traspasado a la dotacidn efectiva del Servicio
informante.

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA".

Nombre campo N°30

CAUSAL_ALEJAMIENTO Largo 10

Formato y contenido

Cédigo de la causal de cese del funcionario, entendiendo por cese al alejamiento de la
institucidn, segun la codificacion establecida en la Tabla N°20. Esto, con excepcién del
personal a honorarios, para el cual se incluye un cddigo para identificar el traspaso a
la calidad juridica de contrata (regularizacién de honorarios).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de 0y blanco.
e Valores posibles: Sélo los sefialados en la Tabla N°20.

Validador de
consistencia

e Sdlo si el campo C_JURIDICA tiene el valor HONORARIO, este campo podria
tomar el valor 999.

e Sdlo si el campo C_JURIDICA tiene el valor JORNAL, JP, CT o CT_FD, o si el
campo SIST_REM tiene el valor 80, este campo podria tener los valores 321,
322, 421, 422, 441, 442, 521, 522, 523, 524, 525, 526, 527. De lo contrario,
este campo no puede tomar los valores sefialados anteriormente.

Observaciones

Si el honorario ha sido regularizado durante el periodo, sefialar en este campo el valor
{“" ”
999”.

Si la causal por la que cesé el funcionario no se encuentra en la Tabla N°20, escriba a
correo estadisticas@dipres.cl sefalando la causal o describiendo la situacién, a fin de
asignarle un cédigo.

Nombre campo N°31

ASIGPROF Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si el funcionario informado percibié o no asignacién profesional, seguin
situacion al cierre del informe, segun se trate de:

— Personal que perciben asignacidon profesional del articulo 3° del decreto ley
N°479, de 1974, incluyendo los casos a los que se refiere el articulo
sexagésimo octavo de la ley N°19.882 vy el inciso primero del articulo 2° de la
ley N°19.669.

— Personal al que hace referencia el articulo 14 de la Ley N°19.699, con
excepcién del personal perteneciente a las Fuerzas Armadas.
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Validador técnico

e Campo alfabético distinto del blanco.
e Debe informarse siempre.
e Valores posibles: S o N (Tabla de conversién N°09)

Validador de
consistencia

El valor de este campo debe ser consistente con el campo SIST_REM. Por ejemplo, si
sefiala el valor 20 “Fiscalizadores”, el valor de este campo debe ser “N”.

Nombre campo N°32

PAIS largo 3

Formato y contenido

Cddigo de tres cifras que indica el pais de nacionalidad de la persona declarada,
conforme al estandar ISO 3166/2. Ingresar el valor de este campo en formato de
texto.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Valores posibles: sélo los sefalados en Tabla de conversion N°29.

Nombre campo N°33

EDU largo 2

Formato y contenido

Consulta el tipo de Titulo que posee la persona declarada. Esta categorizacion busca
distinguir entre quienes se encuentran en posesién de un grado académico, de un
titulo profesional, de un titulo técnico o quienes no poseen grado académico o titulo,
segun situacion a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco
e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°23.

Observaciones

En el caso de personal con titulo profesional que ademas posee un grado académico
adicional (Magister, Doctor), indicar cédigo 01 o 02, segun corresponda.

En el caso de personal que posee grado académico pero no posee titulo profesional o
técnico, indicar cddigo 05.

Para el personal que no posee titulo profesional o técnico, o grado académico,
declarar cddigo 00 (doble cero)

Si entrega en archivo Excel, asignar a esta celda el formato Texto.

Nombre campo N°34

TITULO Largo 4

Formato y contenido

Indicar el cddigo que representa el drea general y especifica a la que se puede asimilar
el titulo profesional o técnico que posee la persona declarada, segun situacién a la
fecha de cierre del informe, y en funcién del desempefio del cargo declarado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco
e Sodlo los valores incorporados en tabla de conversion N°30

Validador de
consistencia

e Sdlo si el valor del campo EDU es igual a “00”, el valor de este campo puede
ser “0001”.

Observaciones

En el caso de personal con mds de un titulo profesional o técnico, indicar el cédigo
correspondiente al titulo que se relaciona con el desempefio del cargo declarado.

En caso de personal con grado académico y sin titulo profesional, indicar el cédigo que
represente el area del grado académico mas alto alcanzado.

Si entrega en archivo Excel, asignar a esta celda el formato Texto.
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Nombre campo N°35

Largo 1

OTROS_EDU

Formato y contenido

Indicar el tipo de estudio de especializacidon con el que cuenta la persona informada;
esta categorizacion busca distinguir entre la posesién de un Diplomado o postitulo, de
un grado académico (Licenciado, Magister, Doctorado) o de una especializacién
(médica u odontoldgica).

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco
e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°26.

Validador de
consistencia

e Sdlo si el valor del campo TITULO es igual a 0604 (Quimica y Farmacia), 0605
(Bioguimicos),0606 (Odontologia) o 0607 (Medicina), este campo puede
tomar el valor 5

Observaciones

En relacidn con los grados académicos, en caso de contar con mds de un tipo, seialar
el grado mas alto; en caso de no contar con estudios de especializacion o postgrados,
sefialar O (cero).

Para el personal que no posee titulo profesional o grado académico, sefialar 0 (cero).

Nombre campo N°36

ESPECIALIDAD Largo 4

Formato y contenido

Indicar el cddigo que representa el drea a la que corresponda o se pueda asimilar la
especializacion cursada por el funcionario declarado, segln situacién a la fecha de
cierre del informe, y siempre que esté en linea con la funcidn desarrollada en el cargo
declarado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico, distinto de blanco
e Solo los valores incorporados en tabla de conversiéon N°31

Observaciones

En el caso de personal con mas de un grado académico adicional, indicar el area de
aquel que se relaciona con el desempefio del cargo declarado.

En el caso del personal médico con especialidad o subespecialidad (médica u
odontoldgica), indicar el cédigo que corresponda a la especialidad o subespecialidad
desempenada en el cargo informado.

Nombre campo N°37

Formato y contenido

Indicar el cddigo que representa el area de la institucién en la que se desempenia la
persona informada, segun situacion a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco
e Sélo los valores incorporados en tabla de conversién N°32

Observaciones

El drea de Linea corresponde a aquellas unidades funcionales y/o centros de
responsabilidad que desarrollan tareas propias de la mision de la institucién. Incluye
en este tipo, aquellas unidades funcionales de asesoria (comunicaciones, asesoria
juridica, auditoria, estudios, entre otros).

El drea de Apoyo corresponde a las unidades que prestan servicios y facilitan el
desarrollo de las tareas de las unidades del area de linea (Finanzas, Recursos
Humanos, Servicios Generales, Soporte Informatico, entre otros)
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Nombre campo N°38  F Y PA\:] Largo 4

Formato y contenido

Indicar el cédigo que representa el establecimiento en el que se desempefia la
persona informada, segun situacion a la fecha de cierre del informe.

Servicios que no poseen establecimientos dependientes, indicar 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco

Observaciones

El largo establecido para este campo es referencial, ya que se solicita informar de
acuerdo con la codificacidon propia de la institucidn y sélo si posee establecimientos
dependientes (por ejemplo, Sename, Junji, Gendarmeria, Servicios de Salud, entre
otros).

Remitir a Dipres, mediante Registro de Observaciones, el listado de establecimientos y
su correspondiente codificacion.
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6. Archivo V, Personal con retiro voluntario
que se acoge a bonificacion

6.1 Caracteristicas generales de la matriz

Matriz Tematica / Acumulativa.
Personal de la Dotacidén y personal Fuera de Dotacion

Caracterizacion del personal que se acoge a bonificacion por retiro
voluntario y/o bonificacién adicional durante el periodo informado

Informe Periodo informado

| Informe 1 de enero al 31 de marzo

Il Informe 1 de enero al 30 de junio

Il Informe 1 de enero al 30 de septiembre
IV Informe 1 de enero al 31 de diciembre

6.2 Variables consultadas

Caracteristicas del
beneficio

Id. archivo Id. Servicio Id. Persona

1. TIPO_INFO 2.1D_SERV 3.RUN 9. MES

4. DV 10. CJ_BONO

5. APELLIDO_PAT 11. EST_BONO

6. APELLIDO_MAT 12. GRADO_BONO

7. NOMBRES 13. JORNADA

8. SEXO 14. ASIGPROF
15. CUOTAS
16. N_MESES_BONO
17. REM_BASE
18. TOTAL_BONO
19. BONO_AD
20.B_PERM
21.B_ANTIG
22.B_OTRO
23.JUBILA
24. LEY

Campos
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6.3 Personal que debe ser informado

Se debe informar a TODOS aquellos funcionarios retirados de la institucion durante el periodo informado,
que se acogieron a la bonificacidn por retiro establecida en:

- La Ley N° 19.882, Titulo Il y articulo Tercero transitorio, que fija condiciones especiales para la
bonificacién por retiro voluntario por el periodo que indica y otorga otros beneficios por retiro;
complementada por la Ley N°20.948, que otorga una bonificacién adicional y otros beneficios de
incentivo al retiro para los funcionarios y funcionarias de los servicios publicos que se indican y
modifica el titulo Il de la Ley N°19.882.

- Laley N°20.921, que otorga bonificacion por retiro voluntario a los funcionarios del sector salud que
indica.

- LaLey N°20.986, que establecié incentivos remuneracionales que indica, a favor de los profesionales
de los Servicios de Salud que sefiala;

- Yotras leyes de similar naturaleza.

Se solicita informar también a ex funcionarios que cesaron en funciones para acogerse a la bonificacién de la
Ley N°19.882 o con término de contrato por aplicacién de la causal del inciso primero del articulo 161 del
Cédigo del Trabajo, en los plazos establecidos en cada ley y que cumplan con los requisitos y plazos de
solicitud sefalados en ellas, y que han percibido en el periodo establecido para cada informe, la
bonificacion adicional establecida en las leyes de retiro complementarias.

También se solicita informar a ex funcionarios que cesaron en funciones para percibir una pensién de
invalidez, segun los plazos y condiciones establecidos en cada una de las leyes de retiro, y que han percibido
en el periodo establecido para cada informe, la bonificacion adicional establecida en las leyes
complementarias.

Incluir ademas al personal que se acoge a beneficios de retiro en virtud de cupos especiales establecidos en
las respectivas leyes de retiro, seglin condiciones y plazos sefialados en cada una de ellas.

Asimismo, informar al personal que se acoge a bonificacién por retiro voluntario, cesando en funciones a
contar de diciembre del afio anterior, asi como a ex funcionarios a los que se les concedié bono especial de
retiro durante el afio consultado y no fueron declarados en informes anteriores.

IMPORTANTE: Los funcionarios aqui informados también deben ser declarados en la matriz sobre personal
con cese de funciones, con excepcion de los ex funcionarios a los que se les concede la bonificacién adicional
y que han sido declarados en procesos anteriores, en la matriz de Ceses.

6.4 Excepciones en la informacidon declarada

En cuanto a los beneficiarios del bono por retiro voluntario de la Ley N°19.882 y complementos, se solicita
declarar la calidad juridica, estamento, grado y nivel que corresponda al cargo sobre el cual se calcula la
bonificacién por retiro, en caso de darse algunas de las situaciones sefialadas en el inciso sexto del articulo 7°
de laley N°19.882, a saber:

“Respecto de aquellos funcionarios a contrata (...) que en los tres Ultimos afios anteriores a la dejacién
voluntaria de su empleo hayan cambiado la calidad juridica de su designacion, pasando en un mismo servicio
desde un cargo de planta a un empleo a contrata, la bonificacién se calculara considerando la remuneracion
imponible correspondiente al grado original de planta que poseia al momento de cambiar de calidad juridica.
Asimismo, respecto de los funcionarios a contrata que en los tres ultimos afios anteriores a la dejacidn
voluntaria de su cargo hayan cambiado de grado, la bonificacidn se calculara considerando la remuneracién
imponible correspondiente al grado que tenian a la fecha del cambio o del primero de ellos si hubo mas de
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uno. Lo anterior, no sera aplicable en los casos de cambios de calidad juridica desde la contrata a la planta o
aumentos de grados por promocidn.”

Para el resto de los beneficiarios de la bonificacién por retiro voluntario y/o bonificacion adicional
establecida en las leyes mencionadas y en otras leyes de similar naturaleza, se solicita informar las
caracteristicas del cargo detentado al momento del cese.

En relacién con el requisito de edad establecido, sélo se podra rebajar en los casos y situaciones a los que se
refiere el articulo 68 bis del decreto ley N°3.500 de 1980, por iguales causales, procedimiento y tiempo
computable, segln lo establezcan las leyes de retiro en especifico.

En relacién con el requisito de antigliedad, y sélo para aquellas instituciones donde su ley de retiro lo sefiala
expresamente, este podra ser complementado con hasta 10 afios servidos en calidad de honorarios, sujetos
a jornada completa, realizados con anterioridad al 1 de enero de 2015, en servicios que integran la
Administracion Central del Estado.

6.5 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario que se acoge a bonificacidn por retiro y/o bonificacion adicional durante el periodo
consultado, se solicita entregar los datos presentados en los campos descritos a continuacién; para cada uno
se sefialan las definiciones principales para el envio de informacidn, a saber:

- Para todos los registros informados, ningiin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacidon de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
- Seindica la descripcidn del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

- En la seccién Validador de consistencia, se sefiala el tipo de relacién de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracidn para el ingreso de informacion;

- En la seccién Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos,
aun cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucion informante.
De darse esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo,
indicar SINGR, NNN, 00-00-0000).
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b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO Largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:

V: Personal con retiro voluntario que se acoge a bonificacion.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valor posible: “V”

Nombre campo N°02

Largo: 6

ID_SERV

Formato y contenido

Identificacién presupuestaria del servicio informante, conforme a
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

la Ley de

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Verificar valor en tabla de conversion N°17.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Sodlo los valores sefialados en la tabla de conversion N°17

Observaciones

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacién asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y cada Ministerio.

Capitulo: Corresponde a la subdivisiéon de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en
la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la division presupuestaria de los Capitulos, en relacién a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

Formato y contenido

Corresponde al nimero de RUN del funcionario informado.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0)
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

- Informar sin puntos.
- Este campo NO debe incluir digito verificador
Manual de validacion RUN
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http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion_de_Run.pdf

Nombre campo N°04

DV Llargo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K,E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segun el nUmero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual validacion RUN http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06

APELLIDO_MAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversién N°01

Nombre campo N°09

MES Largo 4

Formato y contenido

Cddigo del mes en el cual cesa funciones el funcionario para acogerse a bonificacién
por retiro voluntario y/o bonificacidon adicional, compuesto por el nimero del mes
(primeros dos digitos) y del afio (Ultimos dos digitos) en que se hace efectivo el cese.

En el caso de ex funcionarios que son beneficiarios de bono adicional, sefialar el
cddigo del mes en el cual cesé originalmente en funciones.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.
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Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco o cero (0).
e Valores posibles: sélo los sefalados en Tabla N°22.

Observaciones

Recuerde informar al personal cesado en diciembre del afio anterior.

Nombre campo N°10

Largo 8

CJ_BONO

Formato y contenido

Calidad juridica a la que corresponde el cargo segun el cual se calcula el beneficio por
retiro voluntario de la Ley N°19.882, conforme lo sefialado en el punto 6.3 de este
documento. De no presentar las excepciones del numeral mencionado, o en caso de
acogerse sélo a la bonificacién adicional establecida en las leyes de retiro o
bonificaciones de retiro establecidas en leyes distintas a la N°19.882, informar en este
campo la calidad juridica del cargo desempefiado al momento del cese.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°07.

Observaciones

Si el funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no
declararlo en esta matriz.

Nombre campo N°11

EST_BONO largo 21

Formato y contenido

Nombre del estamento al que corresponde el cargo segun el cual se calcula el
beneficio por retiro voluntario, conforme lo sefialado en el punto 6.3 de este
documento. De no presentar las excepciones del numeral mencionado, o en caso de
acogerse s6lo a la bonificacién adicional establecida en las leyes de retiro o
bonificaciones de retiro establecidas en leyes distintas a la N°19.882, informar en este
campo la calidad juridica del cargo desempefiado al momento del cese.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco y cero (0)
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Observaciones

Sefialar nombre conforme a nomenclatura establecida en la Tabla N°06. Si el
funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no declararlo
en esta matriz.

En el caso de ex funcionarios cesados con anterioridad a la entrada en vigencia de la
respectiva ley de retiro que le afecta, que soliciten bonificacién adicional, y que hayan
percibido la bonificacion por retiro voluntario de la ley N°19.882, completar este
campo segun lo informado previamente.

Nombre campo N°12

GRADO_BONO Largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilado, segun el cargo
por el cual se calcula el beneficio por retiro voluntario, conforme lo sefialado en el
punto 6.3 de este documento. De no presentar las excepciones del numeral
mencionado, o en caso de acogerse sélo a la bonificaciéon adicional de las leyes de
retiro o bonificaciones de retiro establecidas en leyes distintas a la N°19.882, informar
en este campo el grado del cargo que desempefia al momento del cese.

En caso del personal afecto a las leyes Nos. 15.076 y 19.664, debe sefialar el nivel que
le corresponda (NIV1, NIV2 o NIV3); en caso contrario, debe declarar SINGR (sin
grado).
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Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero (0).

wuon

e No debe utilizarse caracter “°”.

Observaciones

Sefialar sélo el nUmero o letra que lo identifica, sin agregar otros simbolos.

Ejemplo: A, B, C, 1A, 2,3,4,5,6, 1, 11, 11I, IV, F/G.

Si el funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no
declararlo en esta matriz.

En el caso de ex funcionarios cesados desde enero de 2011, que soliciten la
bonificacién adicional de la ley N°20.734, y que percibieron la bonificacién por retiro
voluntario de la ley N°19.882, completar este campo segun lo informado previamente.

Nombre campo N°13

Largo 2

JORNADA

Formato y contenido

Numero de horas semanales que componen la jornada del funcionario informado.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior a cero (0).
e Valores posibles 1 a 45

Nombre campo N°14

ASIGPROF Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si el funcionario informado percibe o no asignaciéon profesional, segun
situacion al cierre del informe o cese efectivo, seglin corresponda.

En el caso de personal de estamentos distintos al Profesional, Directivo, Fiscalizador y
Jefaturas, sefialar en este campo el valor S cuando:

— Perciben asignacién profesional del articulo 3° del decreto ley N°479, de 1974,
incluyendo los casos a los que se refiere el articulo sexagésimo octavo de la
ley N°19.882 y el inciso primero del articulo 2° de la ley N°19.669

— Personal al que hace referencia el articulo 14 de la Ley N°19.699, con
excepcion del personal perteneciente a las Fuerzas Armadas;

— Todos aquellos funcionarios que estén en posesiéon de un titulo profesional
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto del blanco.
e Valores posibles: S o N (Tabla de conversiéon N°09)

Observaciones

Sefialar conforme a cédigos establecidos en Tabla N°09.

Este campo debe ser consistente con el declarado para el funcionario en la matriz D o
C, segun corresponda.

Nombre campo N°15

Largo 3

CUOTAS

Formato y contenido

Para el personal que se acoge a bonificacién por retiro voluntario de la Ley N°19.882,
indicar el nimero de cuotas por las que optd, ya sea si corresponde a la bonificacién
total por una vez o por el pago de la bonificacién en 120 mensualidades; en caso de
acogerse a otras leyes de similar naturaleza, sefialar 1.

Para personal con sdlo bonificacidn adicional u otros bonos especiales, sefialar en este
campo el valor cero (0).
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Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco
e Valores posibles: 0, 1y 120.

Validador de
consistencia

e Si el campo LEY es distinto a 19882, 20734, 20692 o 20648, el valor de este
campo debe ser 1.

e Sdlo si el valor del campo LEY es igual a 19882 o 20734, este campo podria
tomar el valor 120.

e Sodlo si el campo CJ_BONO es igual a CT o JP, este campo podra tener el valor
0.

Observaciones

Si el funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no
declararlo en esta matriz.

En el caso de ex funcionarios cesados con anterioridad a la entrada en vigencia de las
leyes de retiro, que soliciten el bono adicional de estas leyes, y que percibieron la
bonificacién por retiro voluntario de la ley N°19.882, completar este campo segun lo
informado previamente.

En caso del personal afecto al cdédigo del trabajo o ex funcionarios que solicitan sélo la
bonificacién adicional y no percibieron bonificacién por retiro de la Ley N°19.882 o
leyes de similar naturaleza, otros bonos especiales otorgados por leyes de retiro,
sefialar en este campo el valor cero (0).

En caso de otras leyes de bonificacidn por retiro que no contemplen opcién de cuotas,
indicar 1.

Nombre campo N°16

N_MESES_BONO largo 2

Formato y contenido

Numero de Meses Bonificacidon: se debera indicar el total de meses a pagar al
funcionario informado por concepto de bonificacion por retiro, segun condiciones
establecidas en las distintas leyes de retiro.

En caso del personal afecto al cédigo del trabajo o ex funcionarios que solicitan sélo la
bonificacién adicional y otros bonos especiales otorgados por leyes de retiro, sefalar
en este campo el valor cero (0).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y cero (0)
e Valores posibles: 1 hasta 11.

Validador de
consistencia

e Sodlo si el campo CJ_BONO es igual a CT o JP, este campo podra tener el valor
0.

Observaciones

Si el funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no
declararlo en esta matriz.

En el caso de ex funcionarios que soliciten la bonificacion adicional segin plazos y
requisitos establecidos en las leyes de retiro, y que percibieron la bonificacion por
retiro voluntario de la ley N°19.882, completar este campo seguin lo informado
previamente.
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Nombre campo N°17

Largo 8

REM_BASE

Formato y contenido

Remuneracién base de calculo del Beneficio: deberd informarse en pesos la
remuneracién promedio a considerar para el pago del beneficio.

En caso del personal afecto al cddigo del trabajo que solicita sélo la bonificacion
adicional y otros bonos especiales otorgados por leyes de retiro, sefialar en este
campo el valor cero (0).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior a cero (0).
e No debe utilizarse caracter “S”.

Observaciones

Si el funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no
declararlo en esta matriz.

En el caso de ex funcionarios que soliciten la bonificacion adicional segin plazos y
requisitos establecidos en las leyes de retiro, y que percibieron la bonificacion por
retiro voluntario de la ley N°19.882, completar este campo segun lo informado
previamente.

Nombre campo N°18

TOTAL_BONO Largo 8

Formato y contenido

Total Bonificacién por Retiro: en base a lo indicado en los campos REM_BASE y
N_MESES_BONO, sefialar el monto total de la bonificacion a pagar, en pesos.

En caso del personal afecto al cddigo del trabajo que solicita sélo la bonificacion
adicional y otros bonos especiales otorgados por leyes de retiro, sefialar en este
campo el valor cero (0).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior a cero (0).
e No debe utilizarse caracter “S”.

Observaciones

Si el funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no
declararlo en esta matriz.

En el caso de ex funcionarios que soliciten la bonificacién adicional segun plazos y
requisitos establecidos en las leyes de retiro, y que percibieron la bonificaciéon por
retiro voluntario de la ley N°19.882, completar este campo segun lo informado
previamente.

Nombre campo N°19

BONO_AD largo 3

Formato y contenido

Numero de UTM (Ley N°20.948) o nimero de unidades de fomento (Leyes N°20921 y
N°20.986) correspondiente al Bono adicional percibido. Si la persona declarada no
recibe el bono adicional, sefialar O (cero).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco; igual a cero (0) o igual o superior a 116,5
e igual o inferior a 664, segun rangos establecidos en cada ley de retiro.

e No debe utilizarse cardcter “S$”, ya que se solicita el nimero de UF o UTM,
segun corresponda.
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Observaciones

Si el funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no
declararlo en esta matriz.

En el caso de la Ley N°20.921, la bonificacidon correspondera a 560 UF para jornadas
ordinarias de 44 horas semanales; en caso de jornadas de inferior duracidon, el monto
de bonificacidn sera proporcional a esta.

En el caso de la Ley N°20.948, el monto de la bonificacidon va entre 233 y 622 UTM,
para jornadas ordinarias de 44 o 45 horas semanales, segin corresponda a la calidad
juridica del funcionario, y dependera de la antigliedad demostrada y de la planta de
personal de la que es titular o a la que se encuentre asimilado, seglin tabla de
equivalencia del articulo 5° de la Ley. Asimismo, en caso de jornadas parciales, el
monto de la bonificacidn se calcula en forma proporcional.

En caso de la Ley N°20.986, el monto de la bonificacion va entre 150 y 664 UF
dependiendo de las horas semanales correspondientes a la persona beneficiada.

Nombre campo N°20

B_PERM largo 3

Formato y contenido

Sélo para beneficiarios de la Ley N°20.921.

Indicar N° de UF obtenida por el funcionario por concepto de bono especial de
permanencia.

Si la persona declarada no recibe este bono, o se acoge a otra ley de retiro, sefialar 0
(cero).

Validador técnico

e Campo numérico distinto del blanco, igual a 0, mayor o igual a 5, menor o
igual a 100.

Validador de
consistencia

e Este campo sdélo puede tomar valor distinto a 0 e igual o superior a 5 cuando
se den copulativamente los siguientes requisitos;
O Elvalor del campo BONO_AD también tenga valor superiora 0
O Elvalor del campo ESTAMENTO sea igual a DIRECTIVO, FISCALIZADOR,
PROFESIONAL; o si el valor del campo ESTAMENTO es distinto a los
mencionados anteriormente, el valor del campo ASIGPROF es igual a
S.
e Sj el valor del campo BONO_AD es igual a 0, este campo debe tomar el valor
0.
e Si el valor del campo BONO_AD es superior a 0, este campo puede tomar
valor mayor o igual a 5 y hasta 100.

Observaciones

Adicionalmente, la Ley N°20.921 establece para este bono, un requisito de antigliedad
de 20 o mas afios de servicio continuos.

Las leyes N°20.948 y N°20.986 no contemplan este bono.

Nombre campo N°21

Formato y contenido

Largo 3

Indicar N° de UF obtenidas por el funcionario informado por concepto de bono por
antigliedad o afios de servicio.

Si la persona declarada no recibe este bono, senalar O (cero).
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Validador técnico

e Campo numérico distinto del blanco, igual a 0, mayor o igual a 10 y menor o
igual a 100.

Validador de
consistencia

e Este campo sélo puede tomar valor distinto a 0 e igual o superior a 10 cuando
el valor del campo BONO_AD también sea mayora 0

e Sj el valor del campo BONO_AD es igual a 0, este campo debe tomar el valor
0.

o Sj el valor del campo BONO_AD es mayor a 0, este campo puede tomar valor
mayor o igual a 10 y hasta 100.

Nombre campo N°22

B_OTRO Largo 3

Formato y contenido

Indicar N° de UF obtenidas por el funcionario informado por concepto de bono por
Trabajo pesado.

Si la persona declarada no recibe este bono, sefialar 0 (cero).

Validador técnico

e Campo numérico distinto del blanco, igual a 0, mayor o igual a 10 y menor o
igual a 100.

Nombre campo N°23

JUBILA Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si el funcionario presenta su expediente de jubilacion o no.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°09.

Observaciones

Si el funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no
declararlo en esta matriz.

Nombre campo N°24

LEY largo 1

Formato y contenido

Sefalar el nimero de la ley por la cual se acoge a retiro voluntario y/o aquella en
virtud de la cual solicita bonificacion adicional.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°21.

Observaciones

Si el funcionario no se acoge al bono por retiro voluntario y/o bono adicional, no
declararlo en esta matriz.
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7. Archivo O, Complemento personal a
honorarios

7.1 Caracteristicas generales de la matriz

Matriz Tematica / A la fecha de corte.
Personal fuera de Dotacidn, contratado sobre la base de honorarios

Personal a honorarios en funciones a la fecha de cierre de cada
informe, en instituciones de la Administracion Central con rentas brutas
mensualizadas iguales o superiores a:

Administrativos y auxiliares: $800.000.-
Técnicos: $1.000.000.-

Profesionales, Fiscalizadores, Directivos y afines $1.500.000.-

Informe Fecha de cierre

| Informe En funciones al 31 de marzo

Il Informe En funciones al 30 de junio

Il Informe En funciones al 30 de septiembre
IV Informe En funciones al 31 de diciembre

7.2 Variables consultadas

wv

(]

% Id. archivo Id. Servicio Id. Persona COMPLEMENTO

5

>

1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 9. MONTO_TOT

4. DV 10. EXPERIENCIA
5. APELLIDO_PAT 11. DESC_FUN

8 6. APELLIDO_MAT

g— 7. NOMBRES

8 8. SEXO
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7.3 Personal que debe ser informado

Solicita antecedentes adicionales para el personal contratado sobre la base de honorarios en los servicios de
la Administracion Central, el cual fue declarado en la matriz H del trimestre respectivo, y que cumple con los
siguientes requisitos de renta mensualizada (calculada considerando el total pagado en el afio, dividido por
el periodo de trabajo efectivo):

- Administrativos y auxiliares: igual o mas de $800.000.-

- Técnicos: igual o mas de $1.000.000.-

- Profesionales, Fiscalizadores, Directivos, Personal Médico, Jefaturas y todo aquel que no
corresponda a funciones administrativas, auxiliares o técnicas: igual o mas de $1.500.000.-

7.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario en ejercicio a la fecha de cierre del informe, se solicita entregar los datos presentados
en los campos descritos a continuacion; para cada uno se sefialan las definiciones principales para el envio
de informaciodn, a saber:

- Para todos los registros informados, ningin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacion de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;

- Seindica la descripcidn del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

- En la seccidon Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacién de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacion;

- En la seccidon Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucidn informante. De darse
esto Ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,
NNN, 00-00-0000, etc.).

b) Campos consultados

Nombre campo N°01 TIPO_INFO Largo: 1

) Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:
Formato y contenido ]
O: Complemento personal honorarios.

e Campo alfabético.

Validador técnico . .
e Debe informarse siempre “0”.
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Nombre campo N°02

Largo: 6

DI

Formato y contenido

Identificacion presupuestaria del servicio informante, conforme a
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

la Ley de

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Soélo los valores sefialados en la tabla de conversion N°17

Observaciones

Verificar valor en tabla de conversion N°17.
formato de texto.

Ingresar el valor de este campo en

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacion asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivision de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en
la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la division presupuestaria de los Capitulos, en relacién a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

RUN Largo 8

Formato y contenido

Numero de RUN de la persona informada.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

El valor de este campo debe ser validado con el valor del campo DV, conforme a
instrucciones del Servicio de Registro Civil, con excepcién de los registros donde el
campo DV se informa como “E”.

Nombre campo N°04

DV Largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el nimero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual validacion RUN:
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http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion_de_Run.pdf

Nombre campo N°05 WA\ RN I»Jo 37N} Largo 30
) Apellido paterno del funcionario informado.
Formato y contenido ]
Sefialar en mayusculas.
Validador técnico e Campo alfanumérico, distinto de blanco.
Nombre campo N°06 WA\ (R E|oJo 0" V2N § Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado.
Sefialar en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco, segun tabla de conversién N°01

Nombre campo N°09

MONTO_TOT largo 8

Formato y contenido

Monto total pactado en el contrato a honorarios durante el afio presupuestario. En
caso de contar con mas de un contrato a honorarios en paralelo, indicar la suma de
todos ellos; en caso de contar con renovaciones de contratos, indicar la suma de
todos los contratos del afio.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior a cero (0)
e No debe utilizarse el caracter “S”.
e No debe incluir signo separador de miles

Observaciones

No incluir montos de contratos discontinuos en el tiempo.

Nombre campo N°10

EXPERIENCIA Largo 10

Formato y contenido

Fecha en que la persona declarada obtuvo su titulo profesional o técnico, o la
certificacion de su nivel académico, que debe senalarse en formato DD-MM-AAAA,
donde: DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA:
Afio, expresado en cuatro cifras
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e Campo alfanumérico distinto de blanco, cero é 00-00-0000.
e Elvalor que se registre no podra ser posterior a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

Nombre campo N°11  [p) S (e 20\ Largo -

. Ingresar en este campo la descripcién de la funcidn realizada por la persona
Formato y contenido . . ., . . .
informada, segun declaracién realizada en la pagina de Gobierno Transparente.

Validador técnico e Campo alfanumérico, distinto de blanco.
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8. Archivo B, Personal que percibe aguinaldo
del articulo 2, aguinaldo del articulo 8, bono
de articulo 25, y/o bono de articulo 67, Ley

21.050.

8.1 Caracteristicas generales de la matriz

Informe
| Informe

Il Informe

8.2 Variables consultadas

Id. archivo Id. Servicio Id. Persona

Matriz Tematica / Acumulativa.
Personal de la Dotacién y Fuera de Dotacidn

Caracterizacion del personal que percibié alguno de los aguinaldos y
bonos sefalados durante el periodo que se solicita informar

Periodo

1 de diciembre del afio anterior al 31 de marzo del
afio actual

1 de diciembre del afio anterior al 30 de septiembre
del afio actual

Caracteristicas
especificas de la
consulta

1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3.RUN
4.DV
5. APELLIDO_PAT
6. APELLIDO_MAT
7. NOMBRES
8. SEXO
9. MATRIZ_BASE

Campos

10. BRUTO_NOV
11.LIQ_NOV
12.Z_NOV

13. NAVIDAD
14. ESPECIAL

15. VACACIONES
16. BRUTO_AGO
17. LIQ_AGO
18.Z_AGO

19. F_PATRIAS
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8.3 Personal que debe ser informado

En esta matriz se solicita informar a todo el personal que trabaja o trabajé en la institucion durante el
periodo consultado, y que percibié el bono especial, el bono de vacaciones, el aguinaldo de navidad vy el
aguinaldo de fiestas patrias, todos de la Ley N°21.050.

Por lo anterior, considerar lo siguiente:
- Sila persona percibe uno de esos bonos o aguinaldos, debe ser informado en esta matriz.

- Sila persona se contabiliza fuera de dotacién y percibid alguno de los bonos o aguinaldos, debe ser
declarado en esta matriz.

- Sila persona percibié uno de estos bonos o aguinaldos, pero no se encuentra en funciones a la fecha
de corte de este informe, también debe ser declarada en esta matriz.

- No debe informar al personal de la dotaciéon o fuera de dotacién que no percibié estos bonos o
aguinaldos, aun cuando se encuentre en funciones a la fecha de corte de este informe.

8.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario que percibid alguno de estos bonos y/o aguinaldos durante el periodo informado, se
solicita entregar los datos presentados en los campos descritos a continuacién; para cada uno se sefalan las
definiciones principales para el envio de informacion, a saber:

- Para todos los registros informados, ningin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacion de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
- Seindica la descripcidn del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversion correspondiente, en el caso de campos codificados.

- Enla seccidon Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacién de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacion;

- En la seccidon Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucidn informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segln instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,
NNN, 00-00-0000, etc.).
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b) Campos consultados

Nombre campo N°01

Largo: 1

TIPO_INFO

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:

B: Personal que percibe Bonos y/o aguinaldos

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: “B”

Nombre campo N°02

Largo: 6

ID_SERV

Formato y contenido

Identificaciéon presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa
la persona informada.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Soblo los valores sefialados en tabla de conversion N°17.

Observaciones

Verificar valor en tabla de conversién N°17.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacidn asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a cada uno de los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivisién de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta
en la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la division presupuestaria de los Capitulos, en relacién a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

Largo 8

Formato y contenido

Corresponde al nimero de RUN del funcionario informado.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado
con el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

Informar sin puntos. Este campo NO debe incluir digito verificador.

- Manual validacién RUN:
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Nombre campo N°04

D Largo 1

I

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el niumero
declarado en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validacion RUN: http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05 APELLIDO_PAT Largo 30
Formato y contenido | Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.
Validador técnico e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06 APELLIDO_MAT Largo 30

Formato y contenido

funcionario informado, en mayusculas. En caso de

Apellido materno del
funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

Largo 30

NOMBRES

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacion: M = Mujer;
H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

Observaciones

Ver cddigos en Tabla N°01

Nombre campo N°09

MATRIZ_BASE largo 2

Formato y contenido

Indicar la letra de la matriz (D, H, S o C) en la que ha sido declarado el funcionario
informado.

Validador técnico

e Campo alfabético.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversion N°27

Observaciones

Se requiere ingresar la letra de la matriz D, H, S o C en la cual ha sido declarado el
funcionario que se esta informando. Para definir el c6digo que debe ser incorporado
en este campo, considerar lo siguiente:
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1) Si el funcionario se encuentra en funciones a la fecha de cierre del informe,
sefialar si fue declarado en la matriz D, S o H. Si la persona fue declarada en mas de
una de estas matrices, informar aquella donde se informa el cargo que justifica el
pago del beneficio.

2) Si el funcionario no se encuentra en funciones en el servicio a la fecha de cierre
del informe (desempefiando un cargo efectivo), sefialar segln lo siguiente: a) Si fue
declarado su cese de funciones, sefialar C; b) Si se encuentra en comisién de
servicio, sefialar CS; c) Si se trata de un cargo en reserva, que no se desempefia
efectivamente en la institucion, sefialar CR.

Nombre campo N°10

Largo 8

BRUTO_NOV

Formato y contenido

Remuneracién bruta de cardcter permanente que correspondié al funcionario
informado en el mes de noviembre del afio anterior.

Validador técnico

e Campo numérico mayora 0

Observaciones

Considerar como remuneracion bruta aquellas de cardcter permanente, excluidas
las bonificaciones, asignaciones o bonos asociados al desempefno individual,
colectivo o institucional.

En el tercer informe trimestral, si la persona declarada no percibié aguinaldo de
navidad, bono especial o bono de vacaciones, sefialar en este campo el valor 0
(cero).

Nombre campo N°11

LIQ_NOV Largo 8

Formato y contenido

Remuneracién liquida que correspondié al funcionario informado en el mes de
noviembre del afio anterior.

Validador técnico

e Campo numérico mayor a 0.

Validador de
consistencia

e RL_NOV no puede ser mayor a RB_NOV

Observaciones

Considerar como remuneracién liquida, el total de las de cardcter permanente
correspondientes al mes de noviembre del afio anterior, excluidas las
bonificaciones, asignaciones y bonos asociados al desempenio individual, colectivo o
institucional, con la sola deduccidn de los impuestos y cotizaciones previsionales de
cardcter obligatorio.

En el tercer informe trimestral, si la persona declarada no percibié aguinaldo de
navidad, bono especial o bono de vacaciones, sefialar en este campo el valor 0
(cero).

Nombre campo N°12

Z_NoV Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si el funcionario informado percibe o no asignacidn de zona, segun situacion
a noviembre del afio anterior.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto del blanco.
e Valores posibles: So N (Tabla de conversidon N°09)

Observaciones

En el tercer informe trimestral, si la persona declarada no percibié aguinaldo de
navidad, bono especial o bono de vacaciones, sefialar en este campo el valor 0
(cero).
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Nombre campo N°13

NAVIDAD Largo 5

Formato y contenido

Monto del aguinaldo de navidad, segun articulo 2 de la Ley N°21.050

Validador técnico

e Campo numérico igual o mayor a 0
e Valores posibles: 0, 28.772 y 54.393.

Observaciones

Sefialar monto que haya sido pagado al funcionario informado.

El monto del aguinaldo serd de $54.393.- para los trabajadores cuya remuneracion
liquida percibida en el mes de noviembre de 2017 sea igual o inferior a $726.772.- y de
$28.772.- para aquellos cuya remuneracién liquida supere tal cantidad y cuya
remuneracidn bruta permanente no exceda de $2.406.689.

Para el personal que percibe asignacién de zona, el valor $726.772 se reemplaza por
$762.693.- y el valor $2.406.689 se reemplaza por $2.442.610.-, para efectos de la
determinacion del monto del aguinaldo que le correspondera a cada funcionario.

Si la persona declarada no percibié este aguinaldo, seialar en este campo el valor 0
(cero).

Nombre campo N°14

ESPECIAL Largo 6

Formato y contenido

Monto del bono especial pagado al funcionario informado segun articulo 67 de la
Ley N°21.050

Validador técnico

e Campo numérico igual o mayora 0
e Valores posibles: 0, 85.000 y 170.000.

Observaciones

Sefialar monto que haya sido pagado al funcionario informado.

El monto del bono serd de $170.000.- para los trabajadores cuya remuneracién liquida
percibida en el mes de noviembre de 2017 sea igual o inferior a $660.000.- y de
$85.000.- para aquellos cuya remuneracidn liquida supere tal cantidad y cuya
remuneracidn bruta permanente no exceda de $2.403.687.

Para el personal que percibe asignacién de zona, el valor $660.000 se reemplaza por
$695.921.- y el valor $2.403.687 se reemplaza por $2.439.608.-, para efectos de la
determinacion del monto del aguinaldo que le correspondera a cada funcionario.

Si la persona declarada no percibié este bono, sefialar en este campo el valor 0 (cero).

Nombre campo N°15

VACACIONES Largo 6

Formato y contenido

Monto del bono de vacaciones pagado al funcionario informado, segun articulo 25
de la Ley N°21.050.

Validador técnico

e Campo numérico igual o mayora 0
e Valores posibles: 0, 77.082 y 110.117.

Observaciones

Sefialar monto que haya sido pagado al funcionario informado.

El monto del bono serd de $110.117.- para los trabajadores cuya remuneracién liquida
percibida en el mes de noviembre de 2017 sea igual o inferior a $726.772.- y de
$77.082.- para aquellos cuya remuneracidn liquida supere tal cantidad y cuya
remuneracidn bruta permanente no exceda de $2.406.689.

Para el personal que percibe asignacién de zona, el valor $726.772 se reemplaza por
$762.693.- y el valor $2.406.689 se reemplaza por $2.442.610.-, para efectos de la
determinacion del monto del aguinaldo que le correspondera a cada funcionario.

Si la persona declarada no percibié este bono, sefialar en este campo el valor 0 (cero).
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Nombre campo N°16

BRUTO_AGO largo 8

Formato y contenido

Remuneracién bruta de cardcter permanente que correspondid al funcionario
informado en el mes de agosto de este afo.

Validador técnico

e Campo numérico igual o mayor a 0

Observaciones

Considerar como remuneracion bruta aquellas de cardcter permanente, excluidas las
bonificaciones, asignaciones o bonos asociados al desempefio individual, colectivo o
institucional.

En el Primer Informe Trimestral, sefialar en este campo el valor 0 (cero).

Si la persona no percibe el Aguinaldo de Fiestas Patrias, sefialar en este campo el valor 0
(cero).

Nombre campo N°17

LIQ_AGO Largo 8

Formato y contenido

Remuneracién liquida que correspondié al funcionario informado en el mes de
agosto de este afio.

Validador técnico

e Campo numérico mayor a 0.

Validador de
consistencia

e RL_AGO no puede ser mayor a RB_AGO

Observaciones

Considerar como remuneracidén liquida, el total de las de caracter permanente
correspondientes al mes de noviembre del afio anterior, excluidas las bonificaciones,
asignaciones y bonos asociados al desempefio individual, colectivo o institucional, con la
sola deduccidn de los impuestos y cotizaciones previsionales de caracter obligatorio.

En el Primer Informe Trimestral, sefialar en este campo el valor 0 (cero).

Si la persona no percibe el Aguinaldo de Fiestas Patrias, sefialar en este campo el valor 0
(cero).

Nombre campo N°18

Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si el funcionario informado percibe o no asignacidn de zona, segun situacion
a agosto del presente ano.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto del blanco.
e Valores posibles: S o N (Tabla de conversion N°09)

Observaciones

En el Primer Informe Trimestral, sefialar en este campo el valor 0 (cero). Si la persona no
percibe el Aguinaldo de Fiestas Patrias, sefialar en este campo el valor 0 (cero).

Nombre campo N°19

F_PATRIAS Largo 5

Formato y contenido

Monto del aguinaldo de Fiestas Patrias, segun articulo 8 de la Ley N°21.050.

Validador técnico

e Campo numérico igual o mayor a 0
e Valores posibles: 0, 48.616 y 70.035.

Observaciones

Sefialar monto que haya sido pagado al funcionario informado.

El monto del aguinaldo serd de $70.035.- para los trabajadores cuya remuneracion
liguida, que les corresponda percibir en el mes de agosto del afio 2018, sea igual o
inferior a $726.772.-, y de $48.616.-, para aquellos cuya remuneracidn liquida supere tal
cantidad y cuya remuneracién bruta permanente no exceda de $2.406.689.

Para el personal que percibe asignacién de zona, el valor $726.772 se reemplaza por
$762.693.- y el valor $2.406.689 se reemplaza por $2.442.610.-, para efectos de la
determinacion del monto del aguinaldo que le correspondera a cada funcionario.

Si la persona no percibe el Aguinaldo de Fiestas Patrias, sefialar en este campo el valor 0
(cero).
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9. Archivo |, Personal que percibe bonificacion
mensual del articulo 21 de la Ley N°19.429

9.1 Caracteristicas generales de la matriz

_ Matriz Tematica / A la fecha de corte.
_ Personal de la Dotacion y Fuera de Dotacion

_ Caracterizacion del personal en funciones a la fecha de cierre del
informe, que percibe la bonificacion mensual correspondiente al
articulo 21 de la Ley N°19.429

Informe Periodo
_ Il Informe En funciones al 30 de junio

9.2 Variables consultadas

(7]
‘%: Id. archivo Id. Servicio Id. Persona Caracteristicas cargo  Caracteristicas beneficio
E

1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 9. MATRIZ_BASE 13. BENEFICIO
" 4. DV 10. SIST_REM
8_ 5. APELLIDO_PAT 11. ESTAMENTO
g 6. APELLIDO_MAT 12. GRADO
© 7. NOMBRES

8. SEXO
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9.3 Personal que debe ser informado

Se solicita declarar a todo el personal, de la dotacién y fuera de dotacién, en funciones a la fecha de corte
del informe, que percibid n la Gltima remuneracion pagada, la bonificacion establecida en el art. 21 de la Ley
N°19.429.

IMPORTANTE:

El personal informado también debe ser declarado en las matrices que consultan por personal en funciones
(archivo D, Sy H, segun corresponda)

Para efectos de la informacidn solicitada en este archivo, se entenderd como funcionario a todo el personal
gue se desempena en la institucién a la fecha de cierre del informe, e independiente de su calidad juridica,
tipo de contrato o si se contabiliza o no en la dotacién de personal del servicio informante.

9.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario en ejercicio a la fecha de cierre del informe, se solicita entregar los datos presentados
en los campos descritos a continuacion; para cada uno se sefialan las definiciones principales para el envio
de informacidn, a saber:

- Para todos los registros informados, ningin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacion de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
- Seindica la descripcidon del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversion correspondiente, en el caso de campos codificados.

- Enla seccion Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacién de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacion;

- En la seccidon Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucidn informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segln instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,
NNN, 00-00-0000).
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b) Campos consultados

Nombre campo N°01 [l lo ) |\'| 7o/ Largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:

I: Personal con bonificacion mensual del articulo 21 de la Ley N°19.429.

Validador técnico

Nombre campo N°02

Formato y contenido

e Campo alfabético.

e Valor posible: “1”

DI largo: 6

Identificacion presupuestaria segin ley de presupuestos vigente, en formato
PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa
la persona informada.

Verificar valor en tabla de conversion N°17.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0).

Observaciones

Nombre campo N°03

Formato y contenido

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacién asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a cada Ministerio.

Capitulo: Corresponde a la subdivisién de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta
en la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la division presupuestaria de los Capitulos, en relacion a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

RUN Largo 8

Nimero de RUN del funcionario (campo NO incluye digito verificador y debe
informarse sin puntos).

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).

e No debe ser menor a 1.000.

Validador
consistencia

de

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado
con el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

- Informar sin puntos
- Este campo NO debe incluir digito verificador
- Manual de validacién RUN:
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Nombre campo N°04

‘

Formato y contenido

D) Largo 1

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9, K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el nimero
declarado en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Nombre campo N°05

Formato y contenido

Manual de validaciéon RUN:

http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion_de_Run.pdf

APELLIDO_PAT Largo 30

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

Nombre campo N°06

Formato y contenido

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

APELLIDO_MAT Largo 30

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

Nombre campo N°07

Formato y contenido

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

NOMBRES Largo 30

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

Nombre campo N°08

Formato y contenido

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Largo 30

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

Observaciones

Nombre campo N°09

Formato y contenido

Ver cddigos en Tabla N°01

MATRIZ_BASE Largo 1

Indicar la letra de la matriz (D, H, S) en la que ha sido declarado el funcionario
informado, segln situacidén a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: D. Ho S.

Observaciones

Dado que esta matriz consulta sélo por personal en funciones a la fecha de corte del
informe, se requiere ingresar la letra de la matriz D, H o S segln se trate de la matriz
en la cual ha sido declarado el funcionario que se estad informando. En caso de haber
sido declarado en mds de una matriz, considere informar aquella donde se
encuentre informado el cargo por el cual se justifica el pago del beneficio.
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Nombre campo N°10

SIST_REM Largo 2

Formato y contenido

Cédigo del sistema de remuneraciones al que se encuentra afecto el funcionario
informado, conforme al cargo desempenado a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles sélo los sefialados en la Tabla N°04.

Observaciones

Sefialar conforme a la codificacidon establecida en la Tabla N°04

Nombre campo N°11

21

ESTAMENTO

Largo

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempefia el funcionario informado, segin
situacion a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de

consistencia

e El valor informado debe ser consistente con lo informado en el campo
SIST_REM.

Observaciones

Senalar nombre conforme a nomenclatura establecida en la Tabla N°06.

Nombre campo N°12

GRADO largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilado el cargo del
funcionario, segun situacion al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

wuon

e No debe utilizarse caracter “°”.

Validador
consistencia

de

e El valor informado se debe corresponder con el sistema de remuneraciones
declarado en el campo SIST_REM.

e Si en el campo SIST REM se informa 11, este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3, SINGR.

e Si en el campo SIST_REM se informa 12, este campo debe tener el valor
SINGR.

e Sien el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3, nimeros del 1 al 31 o letras de la “A” a la “N”, segun
corresponda.

Observaciones

Sefialar sélo el nimero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos.

Ejemplo: A, B, C, 1A,2,3,4,5,6, 1, 1, 11, 1V, F/G.

Nombre campo N°13

BENEFICIO Largo 5

Formato y contenido

Monto pagado por concepto de la bonificacion mensual sefalada en articulo 21 de
la Ley N°19.429, en la ultima remuneracién del funcionario declarado.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e No debe incluir separador de miles
e No debe utilizarse el caracter “S”
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10. Archivo F, Personal con asignhacion por
funcion critica

10.1 Caracteristicas generales de la matriz

" Tipo.de matriz 1 Matriz Tematica / Acumulativa
_ Personal de la Dotacion y Fuera de Dotacién (planta y contrata)

Caracterizacion del personal con asignacidn por funcion critica durante
el periodo informado

Informe Fecha de cierre
Il Informe 1 de enero al 30 de junio
IV Informe 1 de enero al 31 de diciembre

10.2 Variables consultadas

Caracteristicas

(7] 7 e
% Id. archivo Id. Servicio Id. Persona Caracterlstlc’as Car.go pc-n: o especificas de la
< cual se pago la asignacion . ..
= asignacion pagada
>

1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 9. SIST_REM 11. PORCENTAJE_AFC
" 4. DV 10. ESTAMENTO 12. MONTO_AFC
2 5. APELLIDO_PAT 13. INICIO_AFC
§ 6. APELLIDO_MAT 14. TERMINO_AFC
© 7. NOMBRES

8. SEXO
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10.3 Personal que debe ser informado

Se debe informar a todo el personal que se desempefia o desempefid en la institucion durante el periodo
informado, que percibid, o que percibe, a la fecha de cierre del informe, asignacidn por funcion critica (AFC),
de acuerdo con el articulo septuagésimo tercero de la ley N°19.882.

Por tanto, debe incluir en este informe:

- Personal que a la fecha de cierre del informe se encuentra percibiendo asignaciéon por funcion
critica;

- Personal en funciones, que percibié asignacion por funcidon critica en algin momento entre el 1 de
enero y la fecha de cierre del informe;

- Personal que cesé en funciones y que percibid asignacién por funcidn critica al momento del cese o
en algin momento entre el 1 de enero y la fecha de cierre del informe;

IMPORTANTE:

Si el funcionario informado cesdé en funciones, también debe ser declarado en la matriz sobre personal con
cese de funciones (archivo C) Si el funcionario se encuentra en funciones, también debio ser declarado en la
matriz sobre personal de la dotacién (archivo D)

Si el funcionario ha percibido AFC en periodos discontinuos, para el mismo estamento o estamentos
distintos, informar cada periodo en registros separados.

Si el funcionario ha percibido AFC en periodos continuos para el mismo estamento, pero con cambio de
porcentaje de AFC, informar en un mismo registro, declarando el porcentaje de asignacion percibido segin
el total pagado (en remuneracién y asignacion) a la fecha de cierre del informe.

Si el funcionario ha percibido AFC en periodos continuos, en distintos estamentos con o sin cambio de
porcentaje de AFC, informar situacion en registros separados.

10.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario que percibié asignacion por funcion critica durante el periodo consultado, se solicita
entregar los datos presentados en los campos descritos a continuacién; para cada uno se sefialan las
definiciones principales para el envio de informacion, a saber:

- Para todos los registros informados, ningin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacién de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;

- Seindica la descripcion del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

- En la seccién Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacion de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacion;

- En la seccidn Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.
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El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucidn informante. De darse
esto Ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,

NNN, 00-00-0000).

b) Campos consultados

Nombre campo N°01

Formato y contenido

TIPO_INFO

Largo: 1

Corresponde al tipo de informacidn que solicita Dipres, esto es:

F: Personal que percibid asignacién por funcion critica.

Validador técnico

Nombre campo N°02

Formato y contenido

ID_SERV

e Campo alfabético.

e Valor posible: “F”

Largo: 6

Identificacion presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa
la persona informada.

Verificar valor en tabla de conversién N°17.
Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)

Observaciones

Nombre campo N°03

Formato y contenido

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacion asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a cada Ministerio.

Capitulo: Corresponde a la subdivision de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta
en la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisién presupuestaria de los Capitulos, en relacién a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Corresponde al numero de RUN del funcionario informado.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0)

e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado
con el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil
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Observaciones

- Informar sin puntos.
- Este campo NO debe incluir digito verificador.
- Manual de validacién RUN:

http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion_de_Run.pdf

Nombre campo N°04

Largo 1

O
‘

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K,E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el numero
declarado en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validaciéon RUN:

http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion_de_Run.pdf

Nombre campo N°05 Largo 30

Formato y contenido | Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.
Validador técnico e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06 Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefalar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

30

NOMBRES

Largo

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

Observaciones

Ver cddigos en Tabla N°01

Nombre campo N°09

SIST_REM Largo 2

Formato y contenido

Cdédigo del sistema de remuneraciones del funcionario informado, conforme al
cargo desempefiado a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°04.

Observaciones

Senalar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°04.
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Nombre campo N°10

21

ESTAMENTO

Largo

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempefia o desempeid el funcionario
informado, segun situacion al cierre del informe o cese de funciones,
respectivamente.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: de los sefialados en la Tabla N°06, sdlo se puede indicar
DIRECTIVO, PROFESIONAL o FISCALIZADOR.

Validador de
consistencia

El cédigo informado debe ser consistente con el valor sefialado en el campo
SIST_REM.

Observaciones

Sefialar nombre conforme a nomenclatura establecida en la Tabla N°06, con
excepcion de la sefialada para el personal fuera de dotacién de cualquier institucion.

El nombre del estamento debe ser consistente con el sistema de remuneraciones
sefialado para el funcionario informado.

Nombre campo N°11

PORCENTAJE_AFC largo 5

Formato y contenido

Porcentaje de la remuneracién bruta mensualizada de cardcter permanente, segin
situaciéon del funcionario a la fecha de cierre o al momento del cese.

Presentar la cifra con un decimal, sin agregar el caracter %.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y superior a 0.
e Valores posibles: 0,1 al 100,0

Observaciones

Considere como remuneracion bruta aquel monto mensualizado que se utiliza como
base de célculo para esta asignacion.

Nombre campo N°12

MONTO_AFC largo 7

Formato y contenido

Monto acumulado de la asignacion por funcién critica que percibe o percibié el
funcionario durante el periodo informado al cierre del proceso o al momento del
cese, seglin corresponda. Expresar en pesos, sin puntos ni comas.

Validador técnico

e Campo numérico superior a 0.
e No debe utilizarse caracter “S”

Observaciones

Para cada persona informada, sefialar el monto acumulado pagado por concepto de
esta asignacién durante el periodo informado, o a la fecha de cese, segln
corresponda.

Nombre campo N°13

Largo 10

INICIO_AFC

Formato y contenido

Fecha de inicio de la funcidn critica, que debe senalarse en formato DD-MM-AAAA,
donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Afo,
Expresado en cuatro cifras

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco, cero (0)
e No debe ser anterior al primer dia del afio, ni posterior a la fecha de cierre
del informe.
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Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Nombre campo N°14

TERMINO_AFC Largo 10

Formato y contenido

Fecha de término de la funcidn critica, que debe sefialarse en formato DD-MM-
AAAA, donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Afo,
Expresado en cuatro cifras

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
e No debe ser anterior al valor indicado en INICIO-AFC, ni posterior a la fecha
de cierre del informe.

Observaciones

En caso que, a la fecha de corte, la persona aun percibe la asignacién por funcion
critica, sefalar la fecha de término programada.

Si durante el periodo informado la persona dejé de percibir la asignacidon por
funcién critica, sefialar la fecha de término efectiva.

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA.
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11. Archivo E, Personal con horas
extraordinarias y compensacion horaria

11.1 Caracteristicas generales de la matriz

" Tipo.de matriz 1 Matriz Tematica / Acumulativa
_ Personal de la Dotacion y Fuera de Dotacion

Caracterizacion del personal con horas extraordinarias y compensacién
horaria durante el periodo informado

Informe Fecha de cierre

| Informe 1 de enero al 31 de diciembre afio anterior
Il Informe 1 de enero al 30 de junio afio en curso.

IV Informe 1 de enero al 31 de diciembre afio en curso.

11.2 Variables consultadas

@ Caracteristicas cargo al Caracteristicas
% Id. archivo Id. Servicio Id. Persona momento de la realizacién especificas de las horas
= de la hora extraordinaria extraordinarias
>
1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 10. SIST_REM 12. MES
4. DV 11. ESTAMENTO 13. N_HEDP
8 5. APELLIDO_PAT 14. N_HEDC
g 6. APELLIDO_MAT 15. N_HENP
S 7. NOMBRES 16. N_HENC
8. SEXO 17. N_HDCC
9. MATRIZ_BASE
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11.3 Personal que debe ser informado

Se debe informar a todo el personal de la dotacion y fuera de dotacién que realizé horas extraordinarias
autorizadas por la autoridad competente, y que dieron origen a un pago remunerado o a una compensacion
horaria en cada mes del periodo informado; asimismo, se debe informar a todo el personal con
compensacién horaria producto de asistir a una actividad de capacitacién fuera del horario de trabajo, aun
cuando no hayan realizado horas extraordinarias durante el periodo informado.

Durante el afio informado se requiere declarar esta informacidon acumulativamente, aun cuando hayan sido
declaradas en informes anteriores, para lo cual se debera mantener los datos informados previamente; de
ser necesario, podrd modificar los datos declarados en informes anteriores, segun ultima actualizacion de la
gue disponga a la fecha de cierre del informe.

IMPORTANTE:

Si el funcionario informado cesé en funciones, también debe ser declarado en la matriz sobre personal con
cese de funciones (archivo C). Si el funcionario se encuentra en funciones, también debid ser declarado en
las matrices sobre personal en funciones (archivo D, Sy H, segun corresponda)

Para cada funcionario, y para cada mes del periodo, se debera declarar lo siguiente:

e Numero de horas extraordinarias, diurnas y nocturnas, pagadas y compensadas; declaradas en el
mes en que fueron realizadas las horas extraordinarias.

— Se entiende como hora extraordinaria realizada, aquella autorizada por la autoridad competente.

— Se entiende como hora extraordinaria diurna aquellas horas extraordinarias realizadas desde el
término de la jornada de trabajo y hasta antes de las 21:00 hrs.

— Se entiende como hora extraordinaria nocturna aquellas realizadas entre las 21:00 y las 7:00 hrs.,
ademds de las realizadas los dias sdbados, domingos y festivos; para el personal afecto a la Ley
N°19.664 se considera en esta categoria el horario nocturno.

— Se entiende como hora extraordinaria pagada, aquella que dio origen a un pago remunerado con
posterioridad a su realizacidon. No obstante, se solicita informar las horas pagadas en el mes en que
fueron realizadas.

— Se entiende como hora extraordinaria compensada, aquella que dio origen a una compensacién
horaria con posterioridad a su realizacidn. Se solicita informar el nimero de horas extraordinarias
que dan origen a la compensacién horaria, sin sumar el incremento correspondiente a la hora
extraordinaria diurna o nocturna. Se solicita declarar el total de horas de descanso complementario
acumuladas en cada mes del periodo, aun cuando el funcionario haya hecho uso de ellas durante el
periodo informado.

e Numero de horas de descanso complementario originadas de la realizacion de actividad de
capacitacién fuera del horario de trabajo, declarado en el mes en que se inicié la actividad de
capacitacién.

Para efectos de la informacidn solicitada en este archivo, se entenderd como funcionario a todo el personal
gue se desempefia o desempeind en la institucion durante el periodo informado, aun cuando no se
encuentre en funciones a la fecha de cierre del informe, e independiente de su calidad juridica, tipo de
contrato o si se contabiliza o no en la dotacion de personal del servicio informante.
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11.4 Definiciones

a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario que realizd6 horas extraordinarias y/o compensacién horaria durante el periodo
consultado, se solicita entregar los datos presentados en los campos descritos a continuacién; para cada uno
se sefialan las definiciones principales para el envio de informacion, a saber:

Para todos los registros informados, ningln campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

Respetar el orden de presentacidon de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
Se indica la descripcion del formato y contenido de cada campo;

Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

En la seccidon Validador de consistencia, se sefiala el tipo de relacidn de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacién;

En la seccion Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada

campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucidon informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,

NNN, 00-00-0000).

b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO Largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:

E: Personal con horas extraordinarias y compensacion horaria.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valor posible: “E”

Nombre campo N°02

ID_SERV Largo: 6

Formato y contenido

Identificacién presupuestaria segun ley de presupuestos vigente, en formato PACAPR,
donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: NUumero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0).
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Observaciones

Verificar valor en tabla de conversién N°17. Ingresar el valor de este campo en
formato de texto.

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacion asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a cada Ministerio.

Capitulo: Corresponde a la subdivisiéon de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en
la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la division presupuestaria de los Capitulos, en relacion a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

Formato y contenido

Nimero de RUN del funcionario (campo NO incluye digito verificador y debe
informarse sin puntos)

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

- Informar sin puntos
- Este campo NO debe incluir digito verificador
- Manual de validacién RUN:

Nombre campo N°04

DV Largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar seguin el nimero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validaciéon RUN:

Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
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Nombre campo N°06

Largo 30

APELLIDO_MAT

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

Largo 30

NOMBRES

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: sdlo los sefialados en la Tabla N°01

Nombre campo N°09

Largo 2

MATRIZ_BASE

Formato y contenido

Indicar la letra de la matriz (D, H, S o C) en la que ha sido declarado el funcionario
informado.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversiéon N°27

Observaciones

Se requiere ingresar la letra de la matriz D, H, S o C en la cual ha sido declarado el
funcionario que se estd informando. Para definir el cédigo que debe ser incorporado
en este campo, considerar lo siguiente:

1) Si el funcionario se encuentra en funciones a la fecha de cierre del informe, sefialar
si fue declarado en la matriz D, S o H. Si la persona fue declarada en mas de una de
estas matrices, considerar la siguiente prelacion:

a) si posee un cargo en la dotacion del Servicio, debe sefialar D;

b) si no posee un cargo en la dotacién del servicio, pero posee una suplencia o
reemplazo y otro contrato fuera de dotacidn, debe sefalar S;

c) si sélo posee otro tipo de contrato, que no se contabiliza en la dotacién y
tampoco corresponde a una suplencia o reemplazo, debe sefialar H.

2) Si el funcionario no se encuentra en funciones en el servicio a la fecha de cierre del
informe (desempefiando un cargo efectivo), sefialar segun lo siguiente:

a) Si fue declarado su cese de funciones, declarar C;
b) Si se encuentra en comisién de servicio, sefialar CS;

c) Si se trata de un cargo en reserva, sefialar CR.
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Nombre campo N°10

Formato y contenido

Largo

SIST_REM

Cadigo del sistema de remuneraciones del funcionario informado, conforme al cargo
desempenado a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

Nombre campo N°11

Formato y contenido

e Campo numérico distinto de cero.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°04.

Largo 21

ESTAMENTO

Nombre del estamento en el cual se desempefia el funcionario informado, segln
situacion al cierre del mes informado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

Nombre campo N°12

Formato y contenido

e Consistente con el sistema de remuneraciones declarado en el campo
SIST_REM.

Largo 2

Cdédigo del mes en el cual se realizaron las horas extraordinarias informadas, o se
inicid la actividad de capacitacién que dio origen a compensacién horaria. (Ingresar en
formato de texto)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco o cero (0)
e Valores posibles: segln lo sefialado en Tabla N°15, excepto cddigo 14, segln

informe:
Informe Valores posibles
I Informe 0lal12
Il Informe 13,01 al 06
IV informe 13,01 al12

Observaciones

Nombre campo N°13

Formato y contenido

Senalar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°15.

Largo 2

De las horas diurnas realizadas en el mes indicado en el campo MES, sefialar nimero
de horas diurnas que fueron autorizadas a pago al funcionario informado,
independiente del mes en que fueron efectivamente pagadas.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e En caso que no corresponda informar, sefialar cero (0)

Observaciones

Se entiende como hora extraordinaria diurna aquellas horas extraordinarias
realizadas desde el término de la jornada de trabajo y hasta antes de las 21:00 hrs.

Se entiende como hora extraordinaria pagada aquella que dio origen a un pago
remunerado con posterioridad a su realizacién. No obstante, se solicita informar las
horas pagadas en el mes en que fueron realizadas.
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Nombre campo N°14

Largo 2

N_HEDC

Formato y contenido

De las horas extraordinarias diurnas realizadas por el funcionario en el mes indicado
en el campo MES, sefialar el numero de horas extraordinarias diurnas que fueron
compensadas con descanso, independiente del mes que se haga efectivo el uso de
este descanso.

Se solicita informar el ndmero de horas extraordinarias que dan origen a la
compensacién horaria, sin_sumar el incremento correspondiente a la hora
extraordinaria _diurna. Se solicita declarar el total de horas de descanso
complementario acumuladas en cada mes del periodo, aun cuando el funcionario
haya hecho uso de ellas durante el periodo informado

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e En caso que no corresponda informar, sefialar cero (0)

Observaciones

Se entiende como hora extraordinaria compensada, aquella que dio origen a una
compensacién horaria con posterioridad a su realizacién.

Nombre campo N°15

N_HENP Largo 2

Formato y contenido

De las horas extraordinarias nocturnas realizadas en el mes indicado en el campo
MES, sefialar el nimero de horas extraordinarias nocturnas que fueron autorizadas a
pago al funcionario informado, independiente del mes en que fueron efectivamente
pagadas.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e En caso que no corresponda informar, sefialar cero (0)

Observaciones

Se entiende como hora extraordinaria nocturna aquellas realizadas entre las 21:00 y
las 7:00 hrs., ademas de las realizadas los dias sabados, domingos y festivos; para el
personal afecto a la Ley N°19.664 se considera en esta categoria el horario nocturno.

Se entiende como hora extraordinaria pagada, aquella que dio origen a un pago
remunerado con posterioridad a su realizacién. No obstante, se solicita informar las
horas pagadas en el mes en que fueron realizadas.

Nombre campo N°16

Largo 2

N_HENC

Formato y contenido

De las horas extraordinarias nocturnas realizadas por el funcionario en el mes
indicado en el campo MES, sefialar el nimero de horas extraordinarias nocturnas que
fueron compensadas con descanso, independiente del mes que se haga efectivo el
uso de este descanso.

Se solicita informar el nimero de horas extraordinarias que dan origen a la
compensacién horaria, sin _sumar el incremento correspondiente a la hora
extraordinaria__nocturna. Se solicita declarar el total de horas de descanso
complementario acumuladas en cada mes del periodo, aun cuando el funcionario
haya hecho uso de ellas durante el periodo informado.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e En caso que no corresponda informar, sefialar cero (0)
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Observaciones

Se entiende como hora extraordinaria compensada, aquella que dio origen a una
compensacién horaria con posterioridad a su realizacién.

Nombre campo N°17

N_HDCC Largo 2

Formato y contenido

Nimero de horas de descanso complementario originadas de la realizaciéon de
cualquier actividad de capacitacion realizada fuera del horario de trabajo, e iniciada
en el mes declarado en el campo MES.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e En caso que no corresponda informar, sefalar cero (0)

Observaciones

Se entiende como hora extraordinaria compensada, aquella que da origen a una
compensacién horaria con posterioridad a su realizacion.
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12. Archivo L, Licencias Médicas y permisos
presentados

12.1 Caracteristicas generales de la matriz

" Tipo.de matriz 1 Matriz Tematica / Acumulativa
_ Personal de la Dotacion y Fuera de Dotacion

Caracterizacion del personal con licencia médica o permiso (reposo
médico emitido por administrador del seguro de accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales, permiso postnatal parental y Ley Sanna),
emitido durante el periodo informado

Informe Fecha de cierre

| Informe iniciados afio antepasado y con vigencia en afio
pasado; 1 de enero al 31 de diciembre afo anterior

Il Informe Iniciados ano pasado y con vigencia en afo en curso; 1
de enero al 30 de junio afio en curso.

[l Informe Iniciados afo pasado y con vigencia en aio en curso; 1
de enero al 30 de septiembre afio en curso.

IV Informe Iniciados afo pasado y con vigencia en afo en curso; 1
de enero al 31 de diciembre afio en curso.

12.2 Variables consultadas

Caracteristicas Caracteristicas Estado
cargo segun especificas de la recuperacion
n . Id. . .2 . . . 1
2L |d. archivo . . Id. Persona situacion al licencia o subsidio
o2 Servicio . . .
= momento de permiso incapacidad
S licencia o permiso informado laboral
1. TIPO_INFO 2. ID_SERV  3.RUN 10. SIST_REM 13. MES 22. CONTINUIDAD
4. DV 11. ESTAMENTO 14. PRIMER_DIA 23. DERECHO_SUBS
5. APELLIDO_PAT 12. C_JURIDICA 15. N_DIAS 24. MONTO_SUBS
a 6. APELLIDO_MAT 16. TIPO_LM 25. ESTADO_REC
g 7. NOMBRES 17.ESTADO_RES  26.N_DIAS_REC
8 8. SEXO 18. APELACION 27. MONTO_REC
9. MATRIZ_BASE 19.ER_2 28. MONTO_COT
20. DIAS_AUT
21. REEMPLAZO
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12.3 Personal que debe ser informado

Se solicita registrar acumulativamente todas las licencias médicas y permisos (reposo médico emitido por
administrador del seguro de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, permiso postnatal
parental y Ley Sanna), presentadas por funcionarios de la institucién (dotacién o fuera de dotacidn) que se
inician durante el periodo informado, aun cuando los funcionarios no se encuentren en ejercicio a la fecha
de cierre del informe. Se solicita registrar todos los casos consultados con inicio en el aifio informado, aun
cuando hayan sido declarados en informes anteriores, para lo cual se deberd mantener los datos declarados
de aquellas licencias médicas y permisos, que no hayan sufrido modificaciones, actualizar la situacién de
aquellas licencias médicas que fueron modificadas o rechazadas entre la fecha de entrega del informe
anterior y el que se estd presentando, y agregar aquellos casos que no fueron declarados.

Por otro lado, se requiere informar aquellos casos que se iniciaron el afio anterior, pero cuya duracién se
encontraba o se encuentra vigente en algin momento entre el 1 de enero y la fecha de cierre del informe.

IMPORTANTE:

Si el funcionario informado cesé en funciones, también debe ser declarado en la matriz sobre personal con
cese de funciones (archivo C). Si el funcionario se encuentra en funciones, también debid ser declarado en
las matrices sobre personal en funciones (archivo D, S o H, segln corresponda)

Cada licencia médica presentada debera corresponder a un registro.

Para cada licencia médica presentada, y en cada mes del periodo informado, se deberad declarar lo
siguiente:

e RUNy DV del funcionario que hace uso de licencia médica
e Caracteristica de la licencia médica
— Mes en que se inicié la licencia médica, especificando el primer dia de licencia.
— Numero de dias de duracién de la licencia médica.
— Tipo de licencia, conforme a las causales establecidas en la Tabla de conversién N°18.
— Si la licencia fue autorizada, reducida o rechazada por la institucién de salud previsional o
COMPIN.
e Sise contratd un suplente o reemplazo durante el periodo que el trabajador se ve imposibilitado a
prestar servicios.
e Estado de la gestion de la recuperacidn del subsidio por incapacidad laboral
— Si la licencia médica o permiso informado tiene o no derecho a subsidio por incapacidad
laboral
— Monto aproximado del subsidio derivado de la licencia o permiso declarado, y el estado de
su recuperacién, indicando nimero de dias equivalente y monto efectivamente recuperado.
— Monto recuperado por concepto de cotizaciones.

Para efectos de la informacidn solicitada en este archivo, se entendera como funcionario a todo el personal
gue se desempefia en la institucion durante el periodo informado, aun cuando no se encuentre en funciones
a la fecha de cierre del informe, e independiente de su calidad juridica, tipo de contrato o si se contabiliza o
no en la dotacidn de personal del servicio informante.
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Resumen:

éQué tipo de ausentismo e Licencias médicas;

se informa? e Reposo médico emitido por administrador del seguro de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales;

e Permiso postnatal parental;

o  Permiso SANNA (Licencia médica SANNA).

éQué informacion se e |dentificacién de persona para la cual fue emitida la licencia o

declara? permiso;

e Inicio de licencia o permiso;

e Tipo de licencia o permiso;

e Estado de resolucion de la licencia;

e Estado de gestion de la recuperacion del subsidio por
incapacidad laboral.

éQué casos se declaran? e Iniciados aflo pasado y con vigencia en afio en curso;
e Iniciados en afio en curso.

12.4 Definiciones

a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario que presentd licencia médica o permiso (reposo médico emitido por administrador
del seguro de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, permiso postnatal parental y Ley Sanna)
durante el periodo consultado, se solicita entregar los datos presentados en los campos descritos a
continuacién; para cada uno se sefialan las definiciones principales para el envio de informacién, a saber:

- Para todos los registros informados, ningin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacién de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
- Seindica la descripcidn del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

- Enla seccion Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacién de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacion;

- En la seccién Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucion informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,
NNN, 00-00-0000).
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b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:
L: Licencias médicas o permisos presentados.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valor posible: “L”

Nombre campo N°02

ID_SERV Largo: 6

Formato y contenido

Identificacion presupuestaria segun ley de presupuestos vigente, en formato PACAPR,
donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de O (cero).

e Debe informarse siempre, sélo los valores sefialados en tabla de conversién
N°17

Observaciones

Verificar en tabla de conversién N°17. Ingresar el valor de este campo en formato de
texto.

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacidn asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a cada Ministerio.

Capitulo: Corresponde a la subdivisién de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en
la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisidon presupuestaria de los Capitulos, en relacion a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

RUN Largo 8

Formato y contenido

Numero de RUN del funcionario, el cual no debe incluir digito verificador y debe
informarse sin puntos.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a 0 (cero).

e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

Manual de validacion RUN
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http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion_de_Run.pdf

Nombre campo N°04

DV largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K,E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el nimero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validacién RUN http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05

Largo 30

APELLIDO_PAT

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06

Largo 30

APELLIDO_MAT

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:

M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los sefialados en |la Tabla N°01 o

Nombre campo N°09

Largo 1

MATRIZ_BASE

Formato y contenido

Indicar la letra de la matriz (D, H, S o C) en la que ha sido declarado el funcionario
informado, segln situacidn a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversiéon N°27
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Observaciones

Se requiere ingresar la letra de la matriz D, H, S o C en la cual ha sido declarado el
funcionario que se esta informando. Para definir el cddigo que debe ser incorporado
en este campo, considerar lo siguiente:

1) Si el funcionario se encuentra en funciones a la fecha de cierre del informe, sefialar
si fue declarado en la matriz D, S o H. Si la persona fue declarada en mas de una de
estas matrices, considerar la siguiente prelacion: a) si posee un cargo en la dotacion
del Servicio, debe sefialar D; b) si no posee un cargo en la dotacion del servicio, pero
posee una suplencia o reemplazo y otro contrato fuera de dotacidn, debe sefialar S; c)
si solo posee otro tipo de contrato, que no se contabiliza en la dotacidon y tampoco
corresponde a una suplencia o reemplazo, debe senalar H.

2) Si el funcionario no se encuentra en funciones en el servicio a la fecha de cierre del
informe (desempefiando un cargo efectivo), sefalar segun lo siguiente: a) Si fue
declarado su cese de funciones, sefialar C; b) Si se encuentra en comisiéon de servicio,
sefialar CS; c) Si se trata de un cargo en reserva, que no se desempefia efectivamente
en el servicio, senalar CR.

Nombre campo N°10

Largo 2

SIST_REM

Formato y contenido

Cddigo del sistema de remuneraciones del funcionario informado, conforme al cargo
desempefado a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de O (cero).
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°04.

Observaciones

Sefalar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°04.

Nombre campo N°11

ESTAMENTO Largo 21

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempefia el funcionario informado, segun
situacion al cierre del mes informado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y 0 (cero).
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

e Consistente con el sistema de remuneraciones declarado en el

SIST_REM.

campo

Nombre campo N°12

Largo 11

C_JURIDICA

Formato y contenido

Nombre de la Calidad Juridica o tipo de contrato del funcionario, segln situacion al
momento de presentar la licencia médica o permiso declarado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°07.
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Observaciones

El personal afecto al Cédigo del Trabajo debe ser clasificado como “CT” o “CT_FD”,
segln se trate de personal de la dotacién o fuera de dotacidn al momento de
presentar la licencia médica; esto con excepcidn del personal contratado como Jornal
o Jornal Permanente, que debe ser clasificado como “JORNAL” o “JP”, segln
corresponda.

Si el tipo de contrato correspondiente a la persona informada no se encuentra en
Tabla N207, escriba al correo estadisticas@dipres.cl describiendo la situacion, a fin de
asignarle un cédigo.

Nombre campo N°13

Formato y contenido

Cédigo del mes en que se dio inicio a la licencia médica o permiso informado.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco o 0 (cero).
e Valores posibles: sélo los sefalados en la Tabla de conversion N°15,
dependiendo del informe.

Informe Valores posibles
| Informe 13, 14,01 al 12
Il Informe 13, 14,01 al 06
Il Informe 13, 14,01 al 09
IV Informe 13,14,01al 12

Observaciones

Sefalar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°15.

Con el cddigo 13 deberd declararse los casos iniciados en el mes de diciembre del afio
anterior al informado y con el cédigo 14 los iniciados en otros meses del afio anterior
al informado, pero cuya duracién se encontraba o encuentra vigente en algun
momento entre el 1 de enero y la fecha de corte establecida para cada informe en
particular.

Nombre campo N°14

PRIMER_DIA Largo 10

Formato y contenido

Dia en que se inicia la licencia médica informada. Sefialar en formato DD-MM-AAAA,
donde: DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA:
Aio, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco, 0 (cero)

Validador de
consistencia

e Debe serigual o posterior al primer dia del mes informado en el campo MES.
e Debe serigual o anterior al ultimo dia del mes informado en el campo MES.
e Sicampo MES esigual a 13 o0 14, debe ser anterior al primer dia del afio.

e Debe serigual o anterior a la fecha de corte del informe.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar el formato fecha respetando la estructura DD-
MM-AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.
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Nombre campo N°15

Formato y contenido

Sefialar el nimero de dias de duracién de la licencia médica o permiso informado,
segun lo indicado originalmente por el Profesional que extendid la Licencia Médica.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco o 0 (cero)

e Valores posibles: 1 al 365.

Validador de
consistencia

e Soblo si SEXO=H y TIPO=8, el valor de este campo puede ser menor a 42 y
mayor o igual a 7, y debe corresponder a un multiplo de 7 (7, 14, 21, 28, 35,
42)

e SiSEXO=My TIPO=8, el valor de este campo no puede ser menor a 42.
e SiSEXO=Hy TIPO=3, el valor de este campo no puede ser superior a 42.
e SiSEXO=Hy TIPO=7, el valor de este campo debe ser 0.

Observaciones

Este campo debe mantener valor indicado en Licencia Médica original. No actualizar
segun resolucion de la Isapre o Compin, haya o no el funcionario apelado a esta
decision.

Nombre campo N°16

Largo 2

TIPO_LM

Formato y contenido

Sefialar el tipo que corresponda a la licencia médica o permiso informado, conforme a
la tipologia sefialada en la Tabla de conversion N°18.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero (0)
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°18.

Validador de
consistencia

e Solo si SEXO=M, este campo puede tener valor 7.

e SiSEXO=H, este campo no puede tomar el valor 7.

Observaciones

Sefalar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°18.

Nombre campo N°17

ESTADO_RES largo 10

Formato y contenido

Sefialar situacion del primer dictamen de Isapre o Compin, en caso que la licencia
médica fuera autorizada, reducida o rechazada; o si a la fecha de cierre del informe la
resolucidn de la institucién de Salud o Compin se encuentra pendiente.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefalados en Tabla N°19.

Validador de
consistencia

e Sdlo si C_JURIDICA es HONORARIO o HAG, el valor de este campo sera NC;

e Revisar situacion PENDIENTE de licencias médicas cuya fecha de inicio sea
anterior a la fecha de cierre del informe por 60 o mas dias.

Observaciones

Sefialar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°19.

El valor de este campo debera corresponder a NC para licencias médicas o permisos
gue no se someten a aprobacién de contraloria médica de institucion de salud o
Compin.
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Nombre campo N°18

APELACION Largo 1

Formato y contenido

Solicita sefialar si el funcionario apela o no a la decisién de la institucién de Salud,
sefialando S o N segun lo siguiente:
- Si la licencia médica informada fue reducida o rechazada, senalar si el
funcionario apela (S) o no (N) ante la institucién competente.
- En caso que la licencia médica haya sido autorizada, o si la resolucién de la
institucién de salud o COMPIN se encuentra pendiente, seialar N.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco;
e Debe informarse siempre;
e Valores posibles: S, N (tabla de conversidon N°09).

Validador de
consistencia

e El valor de este campo serd S sdlo cuando el campo ESTADO_RES tenga el
valor REDUCIDO o RECHAZADO;

e Si el campo ESTADO_RES toma el valor AUTORIZADO, PENDIENTE o NC, este
campo debera tener el valor N.

Observaciones

Sefialar conforme a la codificacidn establecida en la tabla N°09.

Nombre campo N°19

Formato y contenido

Consulta sobre el estado de resolucidon actualizado de la licencia médica informada,
qgue refleja el resultado de la apelacién interpuesta por el funcionario e indicada en
redictamen de Isapre o Compin.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°19.

Validador de
consistencia

e Sblo si ESTADO_RES es igual a NC, el valor de este campo serd NC;

e Si el valor del campo APELACION es N, el campo ER_2 y ESTADO_RES deben
contener el mismo valor.

e Si el valor del campo APELACION es S, el campo ER_2 y ESTADO_RES podran
contener valores distintos o el mismo valor.

e Revisar situacion PENDIENTE de licencias médicas cuya fecha de inicio (campo
PRIMER_DIA) sea anterior a la fecha de cierre del informe por 20 o mas dias.

Observaciones

Sefalar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°19.

Si un funcionario apela nuevamente al redictamen de Isapre o Compin, el valor de
este campo serd PENDIENTE. Mientras la licencia médica no tenga una resolucién
final, el valor de este campo debe permanecer como PENDIENTE.

El valor de este campo debera corresponder a NC para licencias médicas o permisos
gue no se someten a aprobacién de contraloria médica de institucidon de salud o
Compin.
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Nombre campo N°20

DIAS_AUT Largo 3

Formato y contenido

Consulta por el nimero de dias de licencia médica o permiso finalmente autorizados,
que refleja el resultado de la apelacién interpuesta por el funcionario e indicada en
redictamen de Isapre o Compin, segun situacién al cierre del informe. Mientras la
apelacion se encuentra pendiente, informar en este campo en numero de dias de
licencia médica o permiso emitidos originalmente.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco

e Valores posibles: 0 al 365.

Validador de
consistencia

e Sicampo APELACION esigual a N, el valor de este campo serd igual a N_DIAS;

e Si el valor del campo ER_2 es AUTORIZADO, PENDIENTE o NC, este campo
serd igual a N_DIAS.

e Siel valor del campo ER_2 es REDUCIDO, este campo tendra un valor inferior
a N_DIAS pero superior a 0 (cero);

e Sielvalordel campo ER_2 es RECHAZADO, este campo tendra un valor igual a
0 (cero).

Observaciones

Este campo debe contener el valor actualizado segun resolucién final.

Mientras la apelacidn se encuentre pendiente, este campo debe contener el nimero
de dias de reposo o permiso autorizados originalmente.

Nombre campo N°21

REEMPLAZO Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si se contratd o no a un suplente o reemplazante durante el periodo en que el
trabajador se vio imposibilitado a prestar sus servicios.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°09.

Nombre campo N°22

CONTINUIDAD Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si la licencia médica o permiso informado es o no continuidad de otra licencia
médica o permiso extendido previamente, segin se indique en documentacion
presentada.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°09.

Nombre campo N°23

DERECHO_SUBS Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si la licencia o permiso informado tiene o no derecho a subsidio por
incapacidad laboral.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los seifalados en Tabla N°09.
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Nombre campo N°24

Formato y contenido

MONTO SUBS largo 7

Indicar el monto aproximado del subsidio por incapacidad laboral derivado de la
licencia o permiso. Sefialar en pesos, sin puntos, comas ni decimales.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0 (cero).
e No utilizar caracter “$”

Validador de
consistencia

Nombre campo N°25

Formato y contenido

Sélo si el campo DERECHO_SUBS es igual a N, el valor de este campo sera igual a0
(cero).

Largo 3

ESTADO_REC

Sefialar si el subsidio por incapacidad laboral derivado de la licencia médica o permiso
presentado fue recuperado total o parcialmente, o si esta recuperacién se encuentra
en trdmite, segln situacion a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla N°33.

Validador de
consistencia

e Este campo puede tener el valor SDR sdlo cuando el campo DERECHO_SUBS
tiene el valor N o el campo ER_2 tiene valor RECHAZADO
Si el campo ER_2 tiene valor PENDIENTE, este campo puede tener valor PEN.

Nombre campo N°26

N DIAS REC largo 3

Formato y contenido

Consulta el numero de dias de renta equivalentes al monto del subsidio
efectivamente recuperado, derivado de la licencia médica o permiso informado,
segun situacion a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior O (cero).

e Valores posibles: 0 al 365.

Validador de
consistencia

Si el campo ESTADO_REC tiene valor SDR o PEN, este campo toma valor O (cero).

Nombre campo N°27

MONTO_REC Largo 7

Formato y contenido

Para cada registro, indicar el monto del subsidio por incapacidad laboral
efectivamente recuperado, segln situacién a la fecha de cierre del informe.

Sefialar en pesos, sin puntos, comas ni decimales.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0 (cero).
e No utilizar caracter “$”.

Validador de
consistencia

Si el campo ESTADO_REC tiene valor SDR o PEN, este campo toma valor O (cero).
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Nombre campo N°28  \Y/[e]\j (o (o) Largo 7

Formato y contenido Para cada registro, indicar el monto de cotizacidon efectivamente recuperado, segun
situacion a la fecha de cierre del informe.
Sefialar en pesos, sin puntos, comas ni decimales.

Validador técnico e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a 0 (cero).
e No utilizar el caracter “S”.

Validador de Si el campo ESTADO_REC tiene valor SDR o PEN, este campo toma valor O (cero).
consistencia
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13. Archivo A, Personal con dias no trabajados

13.1 Caracteristicas generales de la matriz

" Tipo de matriz ] Matriz Tematica / Acumulativa
_ Personal de la Dotacién y Fuera de Dotacién

periodo informado

13.2 Variables consultadas

@ Caracteristicas cargo
3 Id. archivo Id. Servicio Id. Persona ST ELDEL
= momento del
> ausentismo
1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 10. SIST_REM 12.
4. DV 11. ESTAMENTO 13.
5. APELLIDO_PAT 14.
" 6. APELLIDO_MAT 15.
s 7. NOMBRES 5.
E 8. SEXO 17.
© 9. MATRIZ_BASE 18.
19.
20.
21.

Caracterizacion del personal con dias no trabajados por causales
distintas a licencia médica o permiso postnatal parental durante el

Informe Fecha de cierre
| Informe 1 de enero al 31 de diciembre afo anterior
Il informe afio siguiente 1 de enero al 30 de junio afio en curso

IV informe afio siguiente 1 de enero al 31 de diciembre afio en curso

Caracteristicas
especificas del
ausentismo

MES

DA

PP

FA

MA

FL

DC

DCC

PSR
REEMPLAZO
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13.3 Personal que debe ser informado

Se debe informar a TODO el personal que presentd dias no trabajados por causales distintas a licencia
médica o permiso postnatal parental, aun cuando este personal ya no se encuentre en funciones, y aun
cuando la persona se desempefie en un cargo no contabilizado en la dotacidn del servicio. En caso del
tiempo de descanso complementario utilizado, declarar cada minuto utilizado.

Durante el afio informado se requiere declarar esta informacidn acumulativamente, aun cuando hayan sido
declaradas en informes anteriores, para lo cual se deberda mantener los datos informados previamente; de
ser necesario, podrd modificar los datos declarados en informes anteriores, segln ultima actualizacion de la
gue disponga a la fecha de cierre del informe.

IMPORTANTE:

Si el funcionario informado cesd en funciones, también debe ser declarado en la matriz sobre personal con
cese de funciones (archivo C). Si el funcionario se encuentra en funciones, también debid ser declarado en la
matriz sobre personal de la dotacién (archivo D, S, H, segin corresponda).

Para cada persona con dias de ausentismo, y para cada mes del periodo, se debera declarar lo siguiente:

e RUN vy DV del funcionario con dias no trabajados.

e Mes en que se hizo uso de los dias no trabajados. Para todas las causales, si el inicio y el fin del
ausentismo se presenta en meses distintos, los dias correspondientes a la causal deberan informarse
en registros separados, segun corresponda a cada mes involucrado.

e Numero de dias no trabajados en el mes informado, por las siguientes causales: Dias administrativos,
Permiso paternal, Permiso por Fallecimiento, Permiso por Matrimonio, Feriado Legal, Descanso
compensatorio (exclusivo personal servicios de salud), Permiso sin goce de remuneraciones.

e Numero de horas de descanso complementario utilizados en el mes informado.

e Sise contratd a un suplente o reemplazante durante el periodo en que el trabajador no presta sus
servicios, en el mes informado.

Para efectos de la informacidn solicitada en este archivo, se entendera como funcionario a todo el personal
gue se desempefia o desempefid en la institucion durante el periodo informado, aun cuando no se
encuentre en funciones a la fecha de cierre del informe, e independiente de su calidad juridica, tipo de
contrato o si se contabiliza o no en la dotacion de personal del servicio informante.

13.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario que presentd dias no trabajados por causales distintas a licencia médica o permiso
postnatal parental en el periodo consultado, se solicita entregar los datos presentados en los campos
descritos a continuacion; para cada uno se sefialan las definiciones principales para el envio de informacion,
a saber:

- Para todos los registros informados, ningin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacion de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;
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- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
- Seindica la descripcién del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los
referenciaalat

validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
abla de conversién correspondiente, en el caso de campos codificados.

- En la seccién Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacion de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacion;
- En la seccién Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada

campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucion informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,

NNN, 00-00-0000).

b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:
A: Personal con dias habiles no trabajados.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valor posible: “A”

Nombre campo N°02

ID_SERV Largo: 6

Formato y contenido

Identificacion presupuestaria segun ley de presupuestos vigente, en formato PACAPR,
donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Verificar el valor en la tabla de conversion N°17

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Debe informarse siempre y sélo los valores sefialados en la tabla de conversidon
N°17.

Observaciones

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacién asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la Republica,
Ministerio Publico y a cada Ministerio.

Capitulo: Corresponde a la subdivision de la Partida, que corresponde a cada uno de los
organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en la Ley de
Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisién presupuestaria de los Capitulos, en relacién a funciones
u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los organismos publicos.
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Nombre campo N°03

Largo 8

Formato y contenido

Nimero de RUN del funcionario, el cual no debe incluir digito verificador y debe
informarse sin puntos.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el cual
puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0)
e No debe ser menor a 1.000

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con el
valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

Manual de validacién RUN http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°04

D Largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9, K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segun el nimero declarado en
el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validaciéon RUN http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06

APELLIDO_MAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, seialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

SEXO Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacidon:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefalados en la Tabla N°01
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Nombre campo N°09

MATRIZ_BASE Largo 1

Formato y contenido

Indicar la letra de la matriz (D, H, S o C) en la que ha sido declarado el funcionario
informado.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversiéon N°27

Observaciones

Se requiere ingresar la letra de la matriz D, H, S o C en la cual ha sido declarado el
funcionario que se estd informando. Para definir el céddigo que debe ser incorporado en
este campo, considerar lo siguiente:

1) Si el funcionario se encuentra en funciones a la fecha de cierre del informe, sefialar si
fue declarado en la matriz D, S o H. Si la persona fue declarada en mds de una de estas
matrices, considerar la siguiente prelacion: a) si posee un cargo en la dotacion del
Servicio, debe sefialar D; b) si no posee un cargo en la dotacién del servicio, pero posee
una suplencia o reemplazo y otro contrato fuera de dotacion, debe sefialar S; c) si sélo
posee otro tipo de contrato, que no se contabiliza en la dotacién y tampoco corresponde
a una suplencia o reemplazo, debe senalar H.

2) Si el funcionario no se encuentra en funciones en el servicio a la fecha de cierre del
informe (desempefiando un cargo efectivo), sefialar segin lo siguiente: a) Si fue
declarado su cese de funciones, declarar C; b) Si se encuentra en comisién de servicio,
sefialar CS; c) Si se trata de un cargo en reserva, sefialar CR.

Nombre campo N°10

SIST_REM largo 2

Formato y contenido

Cédigo del sistema de remuneraciones del funcionario informado, conforme al cargo
desempefado a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°04.

Observaciones

Sefialar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°04.

Nombre campo N°11

ESTAMENTO Largo 21

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempefa el funcionario informado, segun
situacion al cierre del mes informado.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

e Consistente con el sistema de remuneraciones declarado en el campo SIST_REM.

Nombre campo N°12

MES Largo 2

Formato y contenido

Cddigo del mes informado.
Ingresar el valor de este campo en formato de texto.
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Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco o cero (0)

e Valores posibles: sélo lo sefialado en Tabla N°15, excepto cédigo 14, segun
informe:
Informe Valores posibles
I Informe 01al12
Il informe 13,01 al 06
IV informe 13,01 al 12

Observaciones

Sefialar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°15.

Nombre campo N°13

Largo 4

Formato y contenido

Sefialar el nimero de dias administrativos (enteros o medio dia) utilizados por el
funcionario durante el mes sefalado en el campo MES.

Si para el mes declarado no corresponde informar, sefiale cero (0)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)

e Valores posibles: 0 al 12

Observaciones

Sefalar con hasta un decimal.

Nombre campo N°14

Largo 1

Formato y contenido

Sefialar el numero de dias habiles de permiso paternal utilizados por el funcionario
durante el mes sefalado en el campo MES.

Si para el mes declarado no corresponde informar, sefiale cero (0)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)

e Valores posibles: 0 al 5

Nombre campo N°15

Largo 2

Formato y contenido

Sefialar el nUmero de dias habiles de permiso por fallecimiento de hijo o conyuge, de hijo
en periodo de gestacion y/o por fallecimiento del padre o madre del funcionario,
utilizados por éste durante el mes sefialado en el campo MES. Si para el mes declarado
no corresponde informar, sefale cero (0)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)

e Valores posibles: 0 al 17.

Nombre campo N°16

M Largo 1

Formato y contenido

Sefialar el niumero de dias habiles de permiso por matrimonio, utilizados por el
funcionario durante el mes sefialado en el campo MES. Si para el mes declarado no
corresponde informar, seiiale cero (0)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)

e Valores posibles: 0 al 5.
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Nombre campo N°17

Formato y contenido

FL Largo 2

Sefialar el nimero de dias habiles de feriado legal utilizados por el funcionario durante
el mes sefialado en el campo MES.

Si para el mes declarado no corresponde informar, sefiale cero (0)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e Valores posibles: 0 al 22.

Observaciones

Si para un funcionario, el inicio y el fin del periodo de ausentismo por esta causal se
presenta en meses distintos, los dias de ausentismo deberan informarse en registros
separados, segln corresponda a cada mes involucrado.

Nombre campo N°18

Largo 5

DC

Formato y contenido

Sefialar el nimero de horas de descanso complementario utilizados por el funcionario
durante el mes senalado en el campo MES.

Si para el mes declarado no corresponde informar, sefiale cero (0).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)

e Valores posibles: 0 al 200.

Observaciones

Senalar con hasta un decimal.

En caso de utilizar un nimero de minutos inferior a una hora, informar como
N_minutos/60.

Nombre campo N°19

DCC largo 3

Formato y contenido

Exclusivo Servicios de Salud: Sefialar el nimero de dias de descanso compensatorio
utilizados por el funcionario durante el mes sefialado en el campo MES.

Si para el mes declarado no corresponde informar, sefiale cero (0).
Para el resto de las instituciones, sefale cero (0).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0).
e Debe informarse siempre
e Valores posibles: 0 al 20.

Nombre campo N°20

Formato y contenido

Sefialar el numero de dias corridos de permiso sin goce de remuneraciones utilizados por
el funcionario durante el mes sefialado en el campo MES.

Si para el mes declarado no corresponde informar, sefiale cero (0)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)

e Valores posibles: 0 al 31.

Observaciones

Si para un funcionario, el inicio y el fin del periodo de ausentismo por esta causal se
presenta en meses distintos, los dias de ausentismo deberan informarse en registros
separados, segun corresponda a cada mes involucrado.
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Nombre campo N°21  B-134\Y|:]¥.V{e) Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si se contraté o no a un suplente o reemplazante durante el periodo en que el
trabajador no presto sus servicios.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: S, N.
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14. Archivo P, Personal que cotiza por Trabajo
Pesado

14.1 Caracteristicas generales de la matriz

\Tipodematriz | Matriz Temitica / A la fecha de corte
_ Personal de la Dotacion y Fuera de Dotacion
_ Personal que cotiza por trabajo pesado a la fecha de corte del informe.

Informe Fecha de cierre
Il Informe En funciones al 30 de septiembre

14.2 Variables consultadas

% Caracteristicas cargo Identificacion
o) Id. archivo Id. Servicio Id. Persona calificado como trabajo .,
= sobrecotizacion
g pesado
1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 11. MATRIZ_BASE 19. SOBRECOT
4. DV 12. SIST_REM 20. MESES_1
“ 5. APELLIDO_PAT 13. ESTAMENTO 21. MESES_2
8_ 6. APELLIDO_MAT 14. GRADO
g 7. NOMBRES 15. COD_LABOR
© 8. FECHA_NAC 16. INICIO_LABOR
9. EDAD 17. N_RES
10. SEXO 18. ANO_RES

14.3 Conceptos

De acuerdo con la Ley N° 19.404, se consideran como Trabajo Pesado aquellas labores cuya realizacidn
acelera el desgaste fisico, intelectual o psiquico en la mayoria de quienes los realizan, provocando un
envejecimiento precoz, aun cuando ellos no generen una enfermedad laboral.

Esa determinacion recae exclusivamente en la Comisién Ergondmica Nacional (CEN), la que para calificar el
puesto como Trabajo Pesado debe considerar al menos cuatro factores (fisico, ambiental, mental y
organizacional), independiente de las caracteristicas individuales de quien las realiza.

Una vez que el puesto queda ejecutoriado se publica dentro de un Listado Oficial, actualizado
mensualmente, en el que se pueden encontrar todos los puestos calificados desde el afio 1997 a la fecha.
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Al calificar una labor como trabajo pesado se determina el porcentaje de sobrecotizaciéon que deberd realizar
el trabajador segun el grado de desgaste relativo que produciria el ejercicio del cargo en cuestién,
determinando la posibilidad de una rebaja de la edad legal para pensionarse por vejez de la siguiente forma:

a) Los trabajadores que hayan efectuado cotizaciones por trabajos pesados del 2% tienen derecho a
adelantar su edad de jubilacion a razén de 2 afos por cada 5 afos de sobrecotizacion, con un maximo de 10
afios de anticipo de la pensidn.

b) Los trabajadores que efectuaran una sobrecotizacion de 1% tendran derecho a adelantar la edad de
pensionarse a razén de 1 aifo por cada 5 afios cotizados, con un maximo de 5 afios de anticipo de la pension.

14.4 Personal que debe ser informado

Conforme a lo anterior, se solicita incorporar en la presente matriz a todo el personal en funciones a la fecha
de corte del informe, de la dotacién o fuera de dotacidn, que desempefie una labor calificada como trabajo
pesado y que, por este motivo, se encuentre realizando una sobrecotizacién.

IMPORTANTE:

El personal informado también debe ser declarado en las matrices que consultan por personal en funciones
(archivo D, Sy H, segun corresponda).

Para efectos de la informacidn solicitada en este archivo, se entendera como funcionario a todo el personal
gue se desempena en la institucidn a la fecha de cierre del informe, e independiente de su calidad juridica,
tipo de contrato o si se contabiliza o no en la dotacién de personal del servicio informante.

14.5 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario en ejercicio a la fecha de cierre del informe y que cotiza por trabajo pesado, se solicita
entregar los datos presentados en los campos descritos a continuacidén; para cada uno se seialan las
definiciones principales para el envio de informacion, a saber:

- Para todos los registros informados, ningln campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacidon de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;

- Seindica la descripcidn del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversion correspondiente, en el caso de campos codificados.

- Enla seccidon Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacién de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracidn para el ingreso de informacion;

- En la seccién Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucion informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,
NNN, 00-00-0000).
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b) Campos consultados

Nombre campo N°01

Largo: 1

TIPO_INFO

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacidn que solicita DIPRES, esto es:
P: Personal que cotiza por trabajo pesado.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Sdlo valor “P”

Nombre campo N°02

Largo: 6

ID_SERV

Formato y contenido

Identificacion presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefalarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa
la persona informada.

Verificar valor en tabla de conversién N°17.
Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Solo los valores sefialados en tabla de conversion N°17.

Observaciones

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacién asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a cada uno de los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivision de la Partida, que corresponde a cada uno de los
organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en la Ley
de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisidn presupuestaria de los Capitulos, en relacion a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

Largo 8

Formato y contenido

Corresponde al numero de RUN del funcionario informado.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado
con el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

- Informar sin puntos.
- Este campo NO debe incluir digito verificador.
- Manual de validacién RUN:
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Nombre campo N°04

Largo 1

O
I

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03. En caso de
extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K,E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el numero
declarado en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validacién RUN:

http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Formato y contenido l]sculas.
Validador técnico e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefalar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

Largo 30

NOMBRES

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 10

FECHA_NAC

Formato y contenido

Fecha de nacimiento del funcionario informado, sefialar en formato DD-MM-AAAA,
donde:

DD: Dia, expresado en dos cifras; MM: Mes, expresado en dos cifras; AAAA: Ao,
expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

Validador de
consistencia

El valor de este campo debe ser anterior al campo INGRESO_SERV; la diferencia
entre ambos campos debe ser al menos de 18 afos.

Observaciones

Si entrega en archivo Excel, asignar formato fecha respetando la estructura DD-MM-
AAAA.

No usar formato fecha “Personalizado”, elegir de las opciones Categoria “FECHA”.

Nombre campo N°09

Largo 2

Formato y contenido

Numero de afios de edad del funcionario informado, calculados a la fecha de cierre
del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero y mayor o igual a 18.
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Validador de
consistencia

El valor debe ser consistente con el calculo de la edad considerando el valor del
campo FECHA NAC Yy la fecha de cierre del informe.

Observaciones

Expresar en niumeros enteros, sin considerar decimales ni redondear al entero superior.

Considerar que la edad de ingreso al servicio no deberia ser menor a 18 afos, salvo
casos excepcionales. Por lo anterior, tener presente la relaciéon de este campo con la
fecha de ingreso al servicio declarada en el campo INGRESO_SERV.

Nombre campo N°10

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la codificacion sefialada en la Tabla
N°01:

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores validos M o H.

Observaciones

Ver cddigos segln lo indicado en Tabla N°01

Nombre campo N°11

MATRIZ_BASE largo 1

|

Formato y contenido

Indicar la letra de la matriz (D, H, S) en la que ha sido declarado el funcionario
informado, segln situacidn a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: D. Ho S.

Observaciones

Dado que esta matriz consulta sdlo por personal en funciones a la fecha de corte del
informe, se requiere ingresar la letra de la matriz D, H o S segun se trate de la matriz en
la cual ha sido declarado el funcionario que se esta informando. En caso de haber sido
declarado en mas de una matriz, considere informar aquella donde se encuentre
informado el cargo por el cual se justifica el pago del beneficio.

Nombre campo N°12

SIST_REM largo 2

Formato y contenido

Cédigo del sistema de remuneraciones al que se encuentra afecto el funcionario
informado, conforme al cargo desempenado a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles sélo los sefialados en la Tabla N°04.

Observaciones

Sefalar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°04

Nombre campo N°13

Largo

ESTAMENTO 21

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempeiia el funcionario informado, segun
situacion a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

e El valor informado debe ser consistente con lo informado en el campo
SIST_REM.

Observaciones

Sefialar nombre conforme a nomenclatura establecida en la Tabla N°06.
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Nombre campo N°14

GRADO Largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilado el cargo del
funcionario, segun situacion al cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

wuon

e No debe utilizarse caracter “°”.

Validador de
consistencia

e El valor informado se debe corresponder con el sistema de remuneraciones
declarado en el campo SIST_REM.

e Si en el campo SIST_REM se informa 11, este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3, SINGR.

e Si en el campo SIST_REM se informa 12, este campo debe tener el valor
SINGR.

o Sien el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3, nimeros del 1 al 31 o letras de la “A” a la “N”, segln
corresponda.

Observaciones

Sefialar sdlo el nimero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos. Ejemplo: A, B, C, 1A, 2, 3,4, 5,6, 1, 11, 11, IV, F/G.

Nombre campo N°15

COD_LABOR Largo 14

Formato y contenido

Ingresar cédigo de la descripcion de la labor que actualmente desempeiia el
funcionario, que fue catalogada como trabajo pesado, seglun la codificacion
establecida en la columna Cddigo de la tabla de conversién N°25, y por la cual el
funcionario entera una sobrecotizacion.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.

e Valores posibles: sélo los sefialados en columna Cédigo de la Tabla N°25.

Validador de
consistencia

e El valor informado debe ser consistente con lo informado en el campo
N_RES.

e Silalabor desempefiada por la persona declarada no aparece en la tabla de
conversion N°25, sefialar la situacion a , indicando el
numero de resolucién y afio en que la CNE calificé la labor como trabajo
pesado. Lo anterior, para proceder a entregarle el cédigo correspondiente.

Nombre campo N°16

Largo 10

INICIO_LABOR

Formato y contenido

Fecha en que la persona inicié el desempeno de la labor catalogada como trabajo
pesado, que actualmente desempefia y por la cual entera una sobrecotizacion.
Ingresar este valor con el formato DD-MM-AAAA

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco y cero.

e Debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe..
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Nombre campo N°17

Largo 16

Formato y contenido

Numero de requerimiento establecido por la Comisidn Ergondmica Nacional (CNE),
mediante el cual se califico el trabajo como pesado. Al respecto, revisar la tabla de
conversion N°25, que lista las resoluciones aprobadas por la CNE entre 1997 vy julio
de 2018.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°25.

Observaciones

Si el niumero de la resolucién de la labor del funcionario declarado no aparece en la
tabla de conversién N°25, ingresar en este campo el numero de resolucién
correspondiente y sefialar la situacién a , indicando el nimero de
resolucién y aifo en que la CNE calificé la labor como trabajo pesado.

Nombre campo N°18

Largo 4

Formato y contenido

Ao de la calificacion de la labor como trabajo pesado por parte de la Comisidn
Ergondmica Nacional (CNE), sefialado con cuatro cifras. Al respecto, revisar la tabla
de conversién N°25, que lista las resoluciones aprobadas por la CNE.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.

Observaciones

Si el niumero de la resolucién de la labor del funcionario declarado no aparece en la
tabla de conversién N°25, ingresar en este campo el numero de resolucién
correspondiente y sefialar la situacién a , indicando el nimero de
resolucion y afio en que la CNE calificé la labor como trabajo pesado.

Nombre campo N°19

SOBRECOT largo 1

Formato y contenido

Numero del porcentaje de sobrecotizacion (1 o 2) al cual se encuentra actualmente
afecto el funcionario, seglin el cargo que desempefia y segun situacion a la fecha de
corte del informe.

Se solicita sefialar el nimero entero, sin el sigho %

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco.
e Valores posibles: 102

e No debe utilizarse caracter “%”.

Observaciones

Debe informarse el valor entero 1 o 2, en representacion del 1% o 2% de
sobrecotizacidn, no se debe dejar la celda en blanco.

Nombre campo N°20

Largo 3

Formato y contenido

Numero de meses en que la persona ha cotizado por el 1%, en la labor que ejerce
actualmente o en otra, desempefada en la institucién informante o en otra.

Si no corresponde informar, sefiale 0.

Validador técnico

e Campo numérico, distinto de blanco.

e No debe ser menor a 0 ni mayor a 600.

Validador de
consistencia

e Sivalor del campo SOBRECOT es igual a 1, el valor de este campo debe ser
superior a 0.
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Formato y contenido

Numero de meses en que la persona ha cotizado por el 2%, en la labor que ejerce
actualmente o en otra, desempefada en la institucién informante o en otra.

Si no corresponde informar, sefiale 0.

Validador técnico

Campo numérico, distinto de blanco.
No debe ser menor a 0 ni mayor a 600..

Validador de
consistencia

Si valor del campo SOBRECOT es igual a 2, el valor de este campo debe ser
superior a 0.
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15. Archivo K, Personal con cargas familiares

15.1 Caracteristicas generales de la matriz
Matriz Tematica / Acumulativa.
Personal de la Dotacién y Fuera de Dotacién

Caracterizacion del personal que trabaja o trabajé en la institucidn
durante el periodo informado, con cargas familiares reconocidas,
perciba o no bono de escolaridad y/o asignacion familiar.

Informe Periodo

Il Informe 1 de enero al 30 de septiembre

15.2 Variables consultadas

(7]
% Id. archivo Id. Servicio Id. Persona S Caracterl's.tif:a del
= del cargo beneficio
>

1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 9. MATRIZ_BASE  11. N_CARGAS
» 4. DV 10. TRAMO 12. BONO
8. 5. APELLIDO_PAT 13. N_BONO
% 6. APELLIDO_MAT 14. MONTO_TOT
© 7. NOMBRES 15. ADIC

8. SEXO

15.3 Personal que debe ser informado

Solicita registrar todo el personal con cargas familiares reconocidas, que percibié o no el bono de escolaridad
de la Ley de Reajustes vigente y/o asignacion familiar por ellas, esté o no en funciones a la fecha de corte
del informe.

Para este personal, se requiere sefialar el tramo que le corresponda por su ingreso mensual. Los tramos de
ingreso se encuentran sefialados en el articulo 1° de la Ley N°18.987; en el articulo 2° de dicha ley, se define
lo que debe entenderse como ingreso mensual para estos efectos.
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15.4 Definiciones

a) Recomendaciones generales

Para cada persona con cargas familiares reconocidas que se desempefié en la institucién durante el periodo

consultado, se solicita e

ntregar los datos presentados en los campos descritos a continuacién; para cada uno

se sefialan las definiciones principales para el envio de informacion, a saber:

Para todos los registros informados, ningln campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

Respetar el orden de presentacidon de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
Se indica la descripcion del formato y contenido de cada campo;

Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

En la seccidon Validador de consistencia, se sefiala el tipo de relacidn de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacion;

En la seccion Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada

campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucidon informante. De darse
esto Ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,

NNN, 00-00-0000, etc.).

b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO Largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:

K: Personal con cargas familiares.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Debe informarse siempre “K”.

Nombre campo N°02

ID_SERV largo: 6

Formato y contenido

Identificacion presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;

CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Verificar valor en tabla de conversién N°17. Ingresar el valor de este campo en
formato de texto.
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Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Soélo los valores sefialados en la tabla de conversion N°17

Observaciones

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacién asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio Publico y a los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivisién de la Partida, que corresponde a cada uno de
los organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en
la Ley de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la division presupuestaria de los Capitulos, en relacidn a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

Formato y contenido

Numero de RUN de la persona informada.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Nombre campo N°04

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9, K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segun el nUmero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validaciéon RUN: http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06

Largo 30

APELLIDO_MAT

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
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Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco;
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversiéon N°01

Nombre campo N°09

MATRIZ_BASE Largo 1

Formato y contenido

Indicar la letra de la matriz (D, H, S o C) en la que ha sido declarado el funcionario
informado, segln situacidn a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversién N°27

Observaciones

Se requiere ingresar la letra de la matriz D, H, S o C en la cual ha sido declarado el
funcionario que se estd informando. Para definir el cddigo que debe ser incorporado en
este campo, considerar lo siguiente:

1) Si el funcionario se encuentra en funciones a la fecha de cierre del informe, sefialar si
fue declarado en la matriz D, S o H. Si la persona fue declarada en mas de una de estas
matrices, considerar la siguiente prelacion: a) si posee un cargo en la dotacién del Servicio,
debe sefialar D; b) si no posee un cargo en la dotacidn del servicio, pero posee una
suplencia o reemplazo y otro contrato fuera de dotacion, debe sefialar S; c) si sélo posee
otro tipo de contrato, que no se contabiliza en la dotacion y tampoco corresponde a una
suplencia o reemplazo, debe sefialar H.

2) Si el funcionario no se encuentra en funciones en el servicio a la fecha de cierre del
informe (desempefiando un cargo efectivo), sefialar segun lo siguiente: a) Si fue declarado
su cese de funciones, declarar C; b) Si se encuentra en comisién de servicio, seialar CS; c)
Si se trata de un cargo en reserva, sefalar CR.

Nombre campo N°10

TRAMO Largo 1

Formato y contenido

Cddigo del tramo de ingresos que le corresponda al funcionario (articulo 1° Ley
N°18.987), segun ingreso mensual calculado conforme al articulo 2° de la Ley
N°18.987.

Validador técnico

e Campo numérico mayor a cero.
e Valores posibles segun lo sefialado en la Tabla N°28.

Nombre campo N°11

N_CARGAS largo 2

Formato y contenido

Indicar numero total de cargas familiares reconocidas al funcionario informado, segun
situacion a la fecha de corte del informe o del cese, segin corresponda.

Validador técnico

e Campo numérico superior a cero (0).

Observaciones

Si la persona no posee cargas familiares reconocidas, no declarar en esta matriz.
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Nombre campo N°12

BONO Largo 1

Formato y contenido

Sefalar si el funcionario informado percibié o no bono de escolaridad durante el
periodo informado.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los seifalados en Tabla N°09.

Observaciones

Informar como “S” si percibid, al menos, una cuota del bono de escolaridad durante el
periodo informado. Declarar con “N” si no percibié dicho bono durante el periodo
informado.

Nombre campo N°13

N_BONO Largo 2

Formato y contenido

Indicar niumero total de cargas familiares para las cuales el funcionario percibié bono
de escolaridad

Validador técnico

e Campo numérico igual o superior a cero (0)

Validador de
consistencia

e Valor informado en este campo debe ser igual o menor al valor del campo
N_CARGAS

Observaciones

Contabilizar cada carga por la cual se haya percibido, al menos, una cuota del bono de
escolaridad.

Considerar que las cargas familiares reconocidas afectas a este beneficio corresponden a
los hijos entre 4 y 24 afos de edad, que se encuentren cursando estudios regulares en
establecimientos del Estado o reconocidos por este, en los niveles de ler y 2do nivel de
transicion, educacion basica o media, educacién superior o educacién especial.

Nombre campo N°14

MONTO_TOT largo 8

Formato y contenido

Indicar el monto total percibido por el funcionario durante el periodo informado, por
concepto de pago de bono de escolaridad.

Validador técnico

e Campo numérico igual o superior a cero (0)

Validador de
consistencia

Si el valor informado en el campo N_BONO es igual a 0, este campo debe tener valor
0.

Si el valor del campo N_BONO es mayor a 0, este campo debe tener valor mayor a 0.

Observaciones

Cada cuota del bono de escolaridad es igual a $34.055.
En caso de jornadas parciales, corresponderd un monto proporcional a dicha jornada.

Nombre campo N°15

ADIC Largo 1

Formato y contenido

Sefialar si el funcionario informado percibié o no bonificacion adicional al bono de
escolaridad durante el periodo informado.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los seifalados en Tabla N°09.

Observaciones

Informar como “S” si percibié esta bonificacidn; en caso contrario, declarar con “N”.
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16. Archivo G, Personal que ha percibido

V4

viaticos nacionales

16.1 Caracteristicas generales de la matriz
Matriz Tematica / Acumulativa
Personal de la Dotacién y Fuera de Dotacion

Personal que percibié pago de vidtico nacional durante el periodo
informado

Informe Fecha de cierre

IV Informe 1 de enero al 31 de diciembre

16.2 Variables consultadas

% Caracteristicas cargo al Caracteristicas
= Id. archivo Id. Servicio Id. Persona momento de percibir el especificas del cometido
S viatico y pago de viatico
1. TIPO_INFO 2. ID_SERV 3. RUN 10. SERV_ORIGEN 15. ORIGEN_PPTO
4.DV 11. SIST_REM 16. MES
» 5. APELLIDO_PAT 12. ESTAMENTO 17. COMPLETO
g. 6. APELLIDO_MAT 13. GRADO 18. PARCIAL
g 7. NOMBRES 14. C_JURIDICA 19. ALOJAMIENTO
© 8. SEXO 20. CAMPAMENTO
9. MATRIZ_BASE 21. FAENA
22. FRONTERA
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16.3 Conceptos

El viatico ha sido entendido por la Contraloria General de la Republica como aquel beneficio econémico, no
constitutivo de remuneracion, a que tienen derecho los trabajadores del Sector Publico para compensar los
mayores gastos en que deben incurrir cuando les corresponde pernoctar o alimentarse fuera del lugar de su
desempenfio habitual, en razén de una comisién de servicios® o un cometido funcionario”.

Para efectos de este informe, se solicitara distinguir entre las distintas modalidades de pago de viaticos, a
saber:

e Viatico Completo: Cuando corresponda el pago del 100% del monto del vidtico diario, que le
corresponde al trabajador.

e Vidtico Parcial: Sera percibido por el trabajador que no pernocta fuera del lugar habitual de
desempeno, o recibe alojamiento por cuenta del Servicio, institucién o empresa empleadora, o
pernocta en trenes, bugues o aeronaves. Si pernocta en otro medio de transporte, tiene el derecho a
percibir el viadtico completo.

e Viatico por concepto de Alojamiento sin incurrir en gastos de Alimentacion: Correspondera este
vidtico a aquellos funcionarios que en el desempeiio de su cometido o comisidn se ven obligados a
pernoctar en un lugar distinto al de su desempefio habitual, pero sin incurrir en gastos de
alimentacion.

e Viatico de Campamento: Es el vidtico que perciben aquellos trabajadores que deben vivir en
campamentos fijos, alejados de ciudades, debidamente calificados por el Jefe Superior del Servicio,
institucion o empresa empleadora.

e Vidtico de Faena: Tienen derecho a él aquellos funcionarios que para realizar sus labores habituales
deben trasladarse diariamente a lugares alejados del centro urbano, tales como faenas camineras o
garitas de peaje, segun la calificacion que haga el Jefe Superior del Servicio.

e Viaticos de Fronteras: Vidtico diario que debera percibir el personal que se desempefie en los
trabajos de terreno en zona declarada fronteriza o en territorio aledafio al limite internacional.

Considerando las definiciones anteriores, favor no considerar los costos de movilizacion como un viatico.

16.4 Personal que debe ser informado

En esta matriz se solicita registrar todo el personal en comisiones o cometidos funcionarios nacionales,
iniciados en el periodo consultado, y que dieron origen a un pago de viaticos. Se solicita informar a todo el
personal de la institucion al que le sea otorgado este beneficio (dotacion o fuera de dotacién), aun cuando
éste ya no se encuentre en funciones a la fecha de corte del informe, y aun cuando la persona declarada se
desempenie en un cargo que no se contabiliza en la dotacién del servicio informante.

Asimismo, y asociado a esta persona, se requiere declarar para cada mes del afio todas las comisiones y
cometidos funcionarios nacionales iniciados en el periodo informado y que dieron origen al pago de un

3 Es la designacidon que realiza el jefe superior de la respectiva institucion para que un funcionario publico desempefie
funciones ajenas a su cargo, ya sea en el mismo érgano o servicio publico o en otro distinto, en Chile o el extranjero, sin
que aquellas labores signifiquen desempefiar funciones de una inferior jerarquia a las del cargo o ajenas al
conocimiento que éste requiere.

4 Es el encargo que se realiza a un funcionario para que se realice una labor especifica comprendida entre las funciones
propias de su cargo, pero que requieren un desplazamiento del trabajador fuera de su lugar habitual de servicios.
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viatico, aun cuando el personal que desempefié la funcion encomendada pertenezca a otra institucion,
siempre que el costo del vidtico haya sido pagado por la institucién informante.

Para cada persona con pago de viaticos en el afio informado, se debera declarar lo siguiente:

e RUN, DV, Nombre y Apellido, Sexo del funcionario que realizé el cometido o comision, que dio
origen al pago del viatico.

e Matriz de Origen: entendida como aquella en la que fue declarado el funcionario en este informe (D,
H, S o C, segln corresponda).

e Servicio de Origen: Indicar segln codificacién establecida, indicar el servicio del cual proviene el
funcionario declarado.

e Caracteristicas del cargo desempefiado por el funcionario declarado, al momento de realizar la
comisidon o cometido.

e Mes deinicio del cometido o comisidn.

e Paratodos los cometidos iniciados en el mes que se declara, indicar la sumatoria del nimero de dias
de viaticos pagados, diferenciando segun modalidad, a saber: COMPLETO (vidtico completo),
PARCIAL (Viatico Parcial), ALOJAMIENTO (Viatico por concepto de Alojamiento sin incurrir en gastos
de Alimentacion), CAMPAMENTO (Viatico de Campamento), FAENA (Viatico de Faena) y FRONTERA
(viaticos de Fronteras).

Para efectos de la informacidn solicitada en este archivo, se entendera como funcionario a todo el personal
que se desempefia o desempeiid en la instituciéon durante el periodo informado, aun cuando no se
encuentre en funciones a la fecha de cierre del informe, e independiente de su calidad juridica, tipo de
contrato o si se contabiliza o no en la dotacion de personal del servicio informante.

16.5 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario que percibié pago de viatico en el periodo consultado, se solicita entregar todos los
datos presentados en los campos descritos a continuacién. Para cada uno se senalan las definiciones
principales para el envio de informacion, a saber:

- Para todos los registros informados, ningiin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacion de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;

- Seindica la descripcidn del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversion correspondiente, en el caso de campos codificados.

- Enla seccion Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacién de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracidn para el ingreso de informacion;

- En la seccidon Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucidn informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,
NNN, 00-00-0000).
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b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO Largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:

G: Viaticos;

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: “G”.

Nombre campo N°02

ID_SERV Largo: 6

Formato y contenido

Identificaciéon presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de

Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:
PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;
CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Verificar valor en tabla de conversién N°17.
Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Sodlo los valores sefialados en tabla de conversion N°17.

Observaciones

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupaciéon asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la Republica,
Ministerio Publico y a cada uno de los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivision de la Partida, que corresponde a cada uno de los
organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en la Ley
de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisién presupuestaria de los Capitulos, en relacion a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

Formato y contenido

Corresponde al nimero de RUN del funcionario informado.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validadores de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil

Observaciones

- Informar sin puntos.
- Este campo NO debe incluir digito verificador.
- Manual de validacién RUN:

171



http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion_de_Run.pdf

Nombre campo N°04

DV Llargo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K, E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segin el nimero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validacién RUN: http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
e Siempre debe informarse

Nombre campo N°06

APELLIDO_MAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.
En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversiéon N°01

Nombre campo N°09

MATRIZ_BASE Largo 2

Formato y contenido

Indicar la letra de la matriz (D, H, S o C) en la que ha sido declarado el funcionario
informado (revisar Observaciones).

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: sélo los sefalados en la tabla de conversion N°27

Observaciones

Se requiere ingresar la letra de la matriz D, H, S o C en la cual ha sido declarado el
funcionario que se estd informando. Para definir el cédigo que debe ser incorporado en
este campo, considerar lo siguiente:

1) Si el funcionario se encuentra en funciones a la fecha de cierre del informe, sefialar si
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fue declarado en la matriz D, S o H. Si la persona fue declarada en mas de una de estas
matrices, considerar la siguiente prelacién: a) si posee un cargo en la dotacién del
Servicio, debe sefialar D; b) si no posee un cargo en la dotacién del servicio, pero posee
una suplencia o reemplazo y otro contrato fuera de dotacién, debe sefialar S; c) si sélo
posee otro tipo de contrato, que no se contabiliza en la dotacidn y tampoco corresponde
a una suplencia o reemplazo, debe sefialar H.

2) Si el funcionario no se encuentra en funciones en el servicio a la fecha de cierre del
informe (desempefiando un cargo efectivo), sefialar segun lo siguiente: a) Si fue declarado
su cese de funciones, declarar C; b) Si se encuentra en comision de servicio, sefialar CS; c)
Si se trata de un cargo en reserva, seialar CR.

Nombre campo N°10

Largo 6

SERV_ORIGEN

Formato y contenido

Cddigo de la instituciéon donde se desempefia el funcionario informado, cuya comisidn
o cometido dio origen al pago de un viatico, conforme al sefialado en la tabla de
conversion N°17.

Validador técnico

e Campo numérico ingresado en formato texto distinto de blanco y cero (0)

e Valores posibles: sélo los sefialados en |a tabla de conversién N°17.

e Sdlo si el funcionario pertenece a otra institucién este campo debe ser
distinto a | valor informado en el campo ID_SERV

Observaciones

Si la institucién donde se desempefia el titular del cargo informado no se encuentra en la
Tabla N°17, escribir a estadisticas@dipres.cl y solicite la codificacidon para registrar este
campo.

Nombre campo N°11

SIST_REM Largo 2

Formato y contenido

Cdédigo del sistema de remuneraciones al que se encuentra afecto el funcionario
informado, conforme al cargo desempefado a la fecha de realizacién de la comisién o
cometido funcionario.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles segln lo sefialado en la Tabla N°04.

Observaciones

Sefalar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°04

Nombre campo N°12

ESTAMENTO Largo 21

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempeiia el funcionario informado, conforme
al cargo desempefiado a la fecha de realizacion de la comision o cometido
funcionario.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

El valor informado debe ser consistente con el Sistema de Remuneraciones sefialado
en el campo SIST_REM para el funcionario informado

Observaciones

Sefialar nombre conforme a nomenclatura establecida en la Tabla N°06, con excepcién de
la sefialada para el personal fuera de dotacién de cualquier institucion.

Nombre campo N°13

GRADO largo 5
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Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilado, conforme al
cargo desempefiado a la fecha de realizacién de la comisidon o cometido funcionario.
En caso del personal afecto a las leyes N'15.076 y N°19.664, debe sefialar el nivel que
le corresponda (NIV1, NIV2 o NIV3); en caso contrario, debe declarar SINGR.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe informarse siempre.
o No debe utilizarse caracter

won
.

Validador de
consistencia

e El valor informado se debe corresponder con el sistema de remuneraciones
declarado en el campo SIST_REM.

e Si en el campo SIST REM se informa 11, en este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3.

e Si en el campo SIST_REM se informa 12, este campo debe tener el valor
SINGR.

e Sien el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar los
valores NIV1, NIV2, NIV3, nimeros del 1 al 31, o letras de la “A” a la “N”,
segun corresponda.

Observaciones

Sefialar sélo el nimero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos.

Nombre campo N°14

C_JURIDICA Largo 8

Formato y contenido

Nombre de la Calidad Juridica del funcionario informado, conforme al cargo
desempenado a la fecha de realizacién de la comisiéon o cometido funcionario.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°07, seccion personal de la
dotacién.

e Este campo puede tomar el valor “JP” sélo para las instituciones que tienen
autorizacién para realizar este tipo de contratos.

Validador de
consistencia

Sélo si en el campo SIST_REM se informa 61 u 80, en este campo se debe informar
“CT” o0 “JP”, respectivamente.

Observaciones

El personal afecto al Codigo del Trabajo debe ser clasificado como “CT” o “CT_FD”, segun
se trate de personal de la dotacion o fuera de dotacidn; esto con excepcion del personal
contratado como Jornal o Jornal Permanente, que debe ser clasificado como “JORNAL” o
“JP”, seglin corresponda.

Si el tipo de contrato correspondiente a la persona informada no se encuentra en Tabla
N207, escriba al correo estadisticas@dipres.cl describiendo la situacidn, a fin de asignarle
un cédigo.

Nombre campo N°15

Largo 2

ORIGEN_PPTO

Formato y contenido

Sefialar cddigo correspondiente al origen del presupuesto que financia el pago del
viatico nacional informado.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefalados en Tabla N°24.
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Nombre campo N°16

Formato y contenido

MES Largo 2

Cddigo del mes informado.
Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

Nombre campo N°17

e Campo numérico distinto de blanco o cero (0)
e Valores posibles: 1 al 12

COMPLETO Largo 3

Formato y contenido

De los dias de duracion de la comisién o cometido, sefialar aquellos sobre los cuales
corresponde el pago del viatico nacional completo.

Si para la comisién o cometido declarado no corresponde ningln dia de pago de
viatico completo, sefiale cero (0)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e Valores posibles: 0 al 180.

Validador de
consistencia

e El valor ingresado debe ser menor o igual al sefialado en el campo
TOTAL_DIAS

e la suma de los valores ingresados en los campos COMPLETO, PARCIAL,
ALOJAMIENTO, CAMPAMENTO, FAENA, FRONTERA debe ser igual o menor al
sefialado en el campo TOTAL_DIAS

Nombre campo N°18

PARCIAL Largo 3

Formato y contenido

De los dias de duracién de la comision o cometido, sefialar aquellos sobre los cuales
corresponde el pago parcial del viatico.

Si para la comision o cometido declarado no corresponde ningln dia de pago de
viatico parcial, sefiale cero (0)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e Valores posibles: 0 al 365.

Validador de
consistencia

e El valor ingresado debe ser menor o igual al senfalado en el campo
TOTAL_DIAS

e la suma de los valores ingresados en los campos COMPLETO, PARCIAL,
ALOJAMIENTO, CAMPAMENTO, FAENA, FRONTERA debe ser igual o menor al
sefialado en el campo TOTAL_DIAS

Nombre campo N°19

ALOJAMIENTO Largo 3

Formato y contenido

De los dias de duracién de la comisidon o cometido, sefialar aquellos sobre los cuales
corresponde el pago de Viatico por concepto de Alojamiento sin incurrir en gastos de
Alimentacion.

Si para la comision o cometido declarado no corresponde ninglin dia de pago de
vidtico por concepto de Alojamiento sin incurrir en gastos de Alimentacién, sefale
cero (0)

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e Valores posibles: 0 al 365.

Validador de

e El valor ingresado debe ser menor o igual al sefialado en el campo
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consistencia

TOTAL_DIAS

e La suma de los valores ingresados en los campos COMPLETO, PARCIAL,
ALOJAMIENTO, CAMPAMENTO, FAENA, FRONTERA debe ser igual o menor al
sefialado en el campo TOTAL_DIAS

Nombre campo N°20

CAMPAMENTO Largo 3

Formato y contenido

De los dias de duracion de la comisién o cometido, sefialar aquellos sobre los cuales
corresponde el pago de viatico de campamento.

Si para la comisién o cometido declarado no corresponde ningln dia de pago de
viatico de campamento, sefiale cero (0).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e Valores posibles: 0 al 365.

Validador de
consistencia

e El valor ingresado debe ser menor o igual al sefialado en el campo
TOTAL_DIAS

e La suma de los valores ingresados en los campos COMPLETO, PARCIAL,
ALOJAMIENTO, CAMPAMENTO, FAENA, FRONTERA debe ser igual o menor al
sefialado en el campo TOTAL_DIAS

Nombre campo N°21

Largo 3

Formato y contenido

De los dias de duracion de la comisién o cometido, sefialar aquellos sobre los cuales
corresponde el pago de viatico de faena.

Si para la comision o cometido declarado no corresponde ninglin dia de pago de
viatico de faena, senale cero (0).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e Valores posibles: 0 al 365.

Validador de
consistencia

e El valor ingresado debe ser menor o igual al senfalado en el campo
TOTAL_DIAS

e la suma de los valores ingresados en los campos COMPLETO, PARCIAL,
ALOJAMIENTO, CAMPAMENTO, FAENA, FRONTERA debe ser igual o menor al
sefialado en el campo TOTAL_DIAS

Nombre campo N°22

FRONTERA Largo 3

Formato y contenido

De los dias de duracién de la comision o cometido, sefialar aquellos sobre los cuales
corresponde el pago de viatico de frontera.

Si para la comision o cometido declarado no corresponde ninglin dia de pago de
viatico de frontera, sefiale cero (0).

Validador técnico

e Campo numérico distinto de blanco, igual o superior a cero (0)
e Valores posibles: 0 al 365.

Validador de
consistencia

e El valor ingresado debe ser menor o igual al senfalado en el campo
TOTAL_DIAS

e La suma de los valores ingresados en los campos COMPLETO, PARCIAL,
ALOJAMIENTO, CAMPAMENTO, FAENA, FRONTERA debe ser igual o menor al
sefialado en el campo TOTAL_DIAS
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17. Archivo X, Personal con movimientos
ascendentes

17.1 Caracteristicas generales de la matriz
Matriz Tematica / Acumulativa.

Personal de la Dotacion y Fuera de Dotacién, excluidos suplentes,
reemplazos y honorarios a suma alzada.

Personal que presentdé uno o mas movimientos ascendentes (ascensos,
promociones o recontrataciéon en grado superior) en el periodo
consultado.

Informe Periodo
IV Informe 1 de enero al 31 de diciembre

17.2 Variables consultadas

(7]

% 1d. archivo 1d. Servicio Id. Persona Caracte_rl’fticas cargo Caracterl’_sticas cargo

= inicial mejorado

>

1. TIPO_INFO 2.|D_SERV 3. RUN 10. SIST_REM_INI 16. SIST_REM_S

4.DV 11. ESTAMENTO_INI 17. ESTAMENTO_S

3 5. APELLIDO_PAT 12. GRADO_INI 18. GRADO_S

:EL 6. APELLIDO_MAT 13. DESC_NIVEL_INI 19. DESC_NIVEL_S

3 7. NOMBRES 14. C_JURIDICA_INI 20. C_JURIDICA_S
8. SEXO 15. C_DESEMPENO_INI 21. C_DESEMPENO_S
9. MATRIZ_BASE
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17.3 Personal que debe ser informado

En esta matriz se solicita informar los ascensos, promociones y recontrataciones en grado superior del
personal de la institucién, ocurridos en el periodo analizado, independiente de la calidad juridica de la
persona y aun cuando ésta no se encuentre en funciones a la fecha de corte del informe.

Para ello, se solicita informar un registro por movimiento ascendente (en jerarquia y/o en grado/renta),
segln cargo. Por lo tanto, se solicita declarar a la persona tantas veces como movimientos ascendentes fue
objeto durante el afio.

Con el fin de determinar los movimientos que deben ser declarados, considerar lo siguiente:

e Incluir el personal de planta que pasa a desempefiar un cargo a contrata en el Servicio, en un grado
superior.

e Para el personal afecto al cddigo del trabajo, honorarios asimilados a grado y jornales, no considerar
como aumento de remuneracién la aplicacion del reajuste legal de remuneraciones.

e Excluir de esta matriz, al personal suplente, reemplazo y contratado sobre la base de honorarios a
suma alzada, segun la calidad juridica que corresponda al cargo al que fue promovido.

e informar sélo movimientos ascendentes (en jerarquia y/o en grado/renta); no considerar
recontrataciones en el mismo grado/renta o en grados inferiores.

17.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada funcionario con movimiento ascendente ocurrido durante el periodo consultado, se solicita
entregar los datos presentados en los campos descritos a continuacién; para cada uno se sefialan las
definiciones principales para el envio de informacion, a saber:

- Para todos los registros informados, ningin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacién de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;

- Seindica la descripcién del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversidn correspondiente, en el caso de campos codificados.

- En la seccién Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacion de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracion para el ingreso de informacion;

- En la seccidn Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucion informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,
NNN, 00-00-0000, etc.).
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b) Campos consultados

Nombre campo N°01

TIPO_INFO Largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:
X: Movimientos ascendentes.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Debe informarse siempre “X”.

Nombre campo N°02

ID_SERV Largo: 6

Formato y contenido

Identificacién presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;

CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Verificar valor en tabla de conversién N°17.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Soélo los valores sefialados en la tabla de conversion N°17

Observaciones

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacién asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la Republica,
Ministerio Publico y a los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivisién de la Partida, que corresponde a cada uno de los
organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en la Ley
de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisidn presupuestaria de los Capitulos, en relacidon a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

RUN Largo 8

Formato y contenido

Numero de RUN de la persona informada.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Nombre campo N°04

DV Largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K,E.

Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segun el nUmero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validacién RUN:
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Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06

Largo 30

APELLIDO_MAT

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.

En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

SEXO Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacién:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversiéon N°01

Nombre campo N°09

Largo 1

MATRIZ_BASE

Formato y contenido

Indicar la letra de la matriz (D, H, S o C) en la que ha sido declarado el funcionario
informado, segln situacidn a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversiéon N°27

Observaciones

Se requiere ingresar la letra de la matriz D, H, S o C en la cual ha sido declarado el
funcionario que se estd informando. Para definir el cddigo que debe ser incorporado en
este campo, considerar lo siguiente:

1) Si el funcionario se encuentra en funciones a la fecha de cierre del informe, sefialar si
fue declarado en la matriz D, S o H. Si la persona fue declarada en mas de una de estas
matrices, considerar la siguiente prelacién: a) si posee un cargo en la dotacién del Servicio,
debe sefialar D; b) si no posee un cargo en la dotacion del servicio, pero posee una
suplencia o reemplazo y otro contrato fuera de dotaciéon, debe sefialar S; c) si sélo posee
otro tipo de contrato, que no se contabiliza en la dotacion y tampoco corresponde a una
suplencia o reemplazo, debe sefialar H.

2) Si el funcionario no se encuentra en funciones en el servicio a la fecha de cierre del
informe (desempefiando un cargo efectivo), sefialar segun lo siguiente: a) Si fue declarado
su cese de funciones, declarar C; b) Si se encuentra en comision de servicio, sefalar CS; c)
Si se trata de un cargo en reserva, senalar CR.
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Nombre campo N°10

SIST_REM_INI largo 2

Formato y contenido

Cdédigo del sistema de remuneraciones al que se encuentra afecto el funcionario
informado, segln situacidén inmediatamente anterior al mejoramiento.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles segun lo sefialado en la Tabla N°04.

Observaciones

Sefialar conforme a la codificacion establecida en la Tabla N°04, con excepcion del cédigo
90 que corresponde al personal contratado como honorario a suma alzada, el cual no
debe ser declarado en esta matriz.

Nombre campo N°11

ESTAMENTO_INI Largo 21

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempefiaba inicialmente la persona informada,
segun situacién inmediatamente anterior al mejoramiento.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

El valor informado debe ser consistente con el Sistema de Remuneraciones senalado
en el campo SIST_REM.

Nombre campo N°12

GRADO_INI Largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilada inicialmente la
persona informada, segun situacidon inmediatamente anterior al mejoramiento.

En caso del personal afecto a las leyes N°15.076 y N°19.664, debe sefalar el nivel que
le corresponda (NIV1, NIV2 o NIV3); en caso contrario, debe declarar SINGR (sin
grado).

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe informarse siempre.
e No debe utilizarse caracter “*”.

Validador de
consistencia

e El valor informado se debe corresponder con el sistema de remuneraciones
declarado en el campo SIST_REM.

e Sien el campo SIST_REM se informa 11, en este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3, SINGR.

e Si en el campo SIST_REM se informa 12, este campo debe tener el valor
SINGR.

e Sien el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar los
valores NIV1, NIV2, NIV3, nimeros del 1 al 31 o letras de la “A” a la “N”, segun
corresponda.

Observaciones

Sefialar sélo el nimero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos.

Nombre campo N°13

Largo 30

DESC_NIVEL_INI

Formato y contenido

Exclusivo para profesionales funcionarios de la Subsecretaria de Salud Publica y
Servicios de Salud, segun instrucciones impartidas a estos servicios.

Para el resto de las instituciones, sefialar SN.
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Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe informarse siempre.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°11.

Validador de
consistencia

e Si el valor del campo SIST_REM es diferente a 11, entonces el valor de este
campo debe ser SN.

e Si el valor del campo SIST_REM es igual a 11, los valores posibles de este
campo son ETAPA SUPERIOR o ETAPA DESTINACION Y FORMACION.

Nombre campo N°14

C_JURIDICA_INI Largo 8

Formato y contenido

la Calidad Juridica del funcionario informado,

Nombre de
inmediatamente anterior al mejoramiento.

segln situaciéon

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°07, seccién personal de la
dotacién.

e Este campo puede tomar el valor “JP” sélo para las instituciones que tienen
autorizacién para realizar este tipo de contratos.

Validador de
consistencia

Sélo si en el campo SIST_REM se informa 61 u 80, en este campo se debe informar
MCT” O llJ PII.

Observaciones

El personal afecto al Cddigo del Trabajo debe ser clasificado como “CT”; esto con
excepcion del personal contratado como Jornal Permanente, que debe ser clasificado
como “JP”.

Nombre campo N°15

Largo 3

C_DESEMPENO_INI

Formato y contenido

Nombre de la calidad en la que el funcionario desempefia su cargo, segln situacién
inmediatamente anterior al mejoramiento.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: TIT, IND, PFJ, NNN.

Validador de
consistencia

e Sien el campo C_JURIDICA se informa un valor igual al de PLANTA, se debera
informar en este campo el valor “TIT”.

e Sise informa un valor igual a “CT” o “JP”, se debera informar el valor “IND” o
“" n

PFJ”.

e Sjse informa un valor distinto a “Planta”, “CT” o “JP”, se debera informar el
valor “NNN”.

e No declarar valores “SUP” o “REE”, por estar fuera del universo consultado.

Nombre campo N°16

SIST_REM_S largo 2

Formato y contenido

Cddigo del sistema de remuneraciones al que se encuentra afecto el funcionario
informado, luego del mejoramiento.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles segun lo sefialado en la Tabla N°04.

Observaciones

Sefialar conforme a la codificacidn establecida en la Tabla N°04, con excepcidn del cédigo
90 que corresponde al personal contratado como honorario a suma alzada, el cual no
debe ser declarado en esta matriz.
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Nombre campo N°17

ESTAMENTO_S Largo 21

Formato y contenido

Nombre del estamento en el cual se desempefia el funcionario luego del
mejoramiento.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

El valor informado debe ser consistente con el Sistema de Remuneraciones senalado
en el campo SIST_REM.

Nombre campo N°18

GRADO_S largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilado, luego del
mejoramiento.

En caso del personal afecto a las leyes N°15.076 y N°19.664, debe sefalar el nivel que
le corresponda (NIV1, NIV2 o NIV3); en caso contrario, debe declarar SINGR (sin
grado).

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe informarse siempre.
e No debe utilizarse caracter

“on
.

Validador de
consistencia

e El valor informado se debe corresponder con el sistema de remuneraciones
declarado en el campo SIST_REM.

e Sien el campo SIST_REM se informa 11, en este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3, SINGR.

e Si en el campo SIST_REM se informa 12, este campo debe tener el valor
SINGR.

e Sien el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar los
valores NIV1, NIV2, NIV3, nimeros del 1 al 31 o letras de la “A” a la “N”, segln
corresponda.

Observaciones

Sefialar sélo el numero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos.

Nombre campo N°19

DESC_NIVEL_S largo 30

Formato y contenido

Exclusivo para profesionales funcionarios de la Subsecretaria de Salud Publica y
Servicios de Salud, segun instrucciones impartidas a estos servicios.
Para el resto de las instituciones, sefialar SN.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe informarse siempre.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°11.

Validador de
consistencia

o Si el valor del campo SIST_REM es diferente a 11, entonces el valor de este
campo debe ser SN.

o Si el valor del campo SIST_REM es igual a 11, los valores posibles de este
campo son ETAPA SUPERIOR o ETAPA DESTINACION Y FORMACION.
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Nombre campo N°20

C_JURIDICA_S largo 8

Formato y contenido

Nombre de la Calidad Juridica del funcionario informado, luego del mejoramiento.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°07, seccién personal de la
dotacion.

e Este campo puede tomar el valor “JP” sélo para las instituciones que tienen
autorizacién para realizar este tipo de contratos.

Validador de
consistencia

Sélo si en el campo SIST_REM se informa 61 u 80, en este campo se debe informar
MCTH 0 ”J P”,

Observaciones

El personal afecto al Cédigo del Trabajo debe ser clasificado como “CT”; esto con
excepcion del personal contratado como Jornal Permanente, que debe ser clasificado
como “JP”.

Nombre campo N°21

C_DESEMPENO_S Largo 3

Formato y contenido

Nombre de la calidad en la que el funcionario desempefia su cargo, luego del
mejoramiento.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: TIT, IND, PFJ, NNN.

Validador de
consistencia

e Sien el campo C_JURIDICA se informa un valor igual al de PLANTA, se deberd
informar en este campo el valor “TIT” o “SUP”.

e Sise informa un valor igual a “CT” o “JP”, se debera informar el valor “IND” o
“" n
PFJ”.

e Sjse informa un valor distinto a “Planta”, “CT” o “JP”, se debera informar el
valor “NNN”.

e No declarar valores “SUP” o “REE”, por estar fuera del universo consultado.
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18. Archivo Y, Ingreso de personal

18.1 Caracteristicas generales de la matriz
Matriz Tematica / Acumulativa.
Personal de la Dotacién y Fuera de Dotacién

Caracterizacion del personal que ingresd a la institucion durante el
periodo informado.

Informe Periodo

IV Informe 1 de enero al 31 de diciembre

18.2 Variables consultadas

(7]
(7]
}E Id. archivo Id. Servicio Id. Persona Caracteristicas del ingreso
p
1. TIPO_INFO 2.|D_SERV 3. RUN 10 SIST_REM_I
4. DV 11. ESTAMENTO_I
" 5. APELLIDO_PAT 12. GRADO_|
S 6. APELLIDO_MAT 13. DESC_NIVEL_|
% 7. NOMBRES 14. C_JURIDICA_I
© 8. SEXO 15. C_DESEMPENO_|
9. MATRIZ_BASE 16. FECHA_INGRESO
17. SELECCION
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18.3 Personal que debe ser informado

Solicita registrar todo el personal que ingresa por primera vez a la institucién durante el periodo analizado, y
aquel que pasa desde fuera de dotacién a desempefiar un cargo permanente en la dotacion del servicio,
independiente de su tipo de contrato y aun cuando la persona no se encuentre en funciones a la fecha de
corte del informe.

Informar un ingreso por persona en el periodo. Para el personal afecto a las leyes N°15.076 y N°19.664,
registrar un ingreso por cargo.

Podra registrar mas de una vez a una persona, cuando, en el mismo periodo de analisis, haya ingresado por
primera vez al servicio en un cargo fuera de dotacidon y pase a desempefiar un cargo permanente en la
Dotacién del Servicio.

No considerar como ingreso las recontrataciones provenientes de afios anteriores, siempre que mantengan
continuidad del contrato (sin lagunas).

Asimismo, para cada ingreso informado, indicar si este fue realizado mediante un proceso de seleccidn
(incluir concursos).

18.4 Definiciones
a) Recomendaciones generales

Para cada persona con ingreso a la instituciéon durante el periodo consultado, se solicita entregar los datos
presentados en los campos descritos a continuacidn; para cada uno se sefalan las definiciones principales
para el envio de informacién, a saber:

- Para todos los registros informados, ningiin campo debe declararse en blanco, en todos se requiere
ingresar algun valor o dato.

- Respetar el orden de presentacion de los campos consultados en la matriz y el nombre de cada
campo;

- Se establece como referencia un largo maximo de la variable ingresada en cada campo;
- Seindica la descripcidn del formato y contenido de cada campo;

- Se incluyen los validadores técnicos del dato que se solicita incluir en cada campo, incluyendo la
referencia a la tabla de conversion correspondiente, en el caso de campos codificados.

- Enla seccidon Validador de consistencia, se seiala el tipo de relacién de este campo con otros de la
misma matriz, a tener en consideracidn para el ingreso de informacion;

- En la seccidon Observaciones se incluyen otras situaciones a considerar al momento de llenar cada
campo.

El archivo solicitado debe incluir todos los campos consultados, sin excluir o eliminar ninguno de ellos, aun
cuando consulten sobre materias que no aplican para los funcionarios de la institucidn informante. De darse
esto ultimo, se debe proceder segun instrucciones establecidas en cada campo (por ejemplo, indicar SINGR,
NNN, 00-00-0000, etc.).
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b) Campos consultados

Nombre campo N°01

Largo: 1

Formato y contenido

Corresponde al tipo de informacién que solicita DIPRES, esto es:
Y: Ingresos.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Debe informarse siempre “Y”.

Nombre campo N°02

Largo: 6

Formato y contenido

Identificaciéon presupuestaria del servicio informante, conforme a la Ley de
Presupuestos vigente, que debe sefialarse en formato PACAPR, donde:

PA: Numero de la partida presupuestaria que corresponde al Servicio informante;

CA: Numero del capitulo que corresponde al Servicio informante;

PR: Numero del programa presupuestario del Servicio informante, al cual se imputa la
persona informada.

Verificar valor en tabla de conversién N°17.

Ingresar el valor de este campo en formato de texto.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero (0)
e Sodlo los valores sefialados en la tabla de conversion N°17

Observaciones

Partida: Corresponde al nivel superior de agrupacion asignada a la Presidencia de la
Republica, al Congreso Nacional, al Poder Judicial, a la Contraloria General de la Republica,
Ministerio Publico y a los Ministerios.

Capitulo: Corresponde a la subdivisién de la Partida, que corresponde a cada uno de los
organismos que se identifican con presupuestos aprobados en forma indirecta en la Ley
de Presupuestos.

Programa: Corresponde a la divisién presupuestaria de los Capitulos, en relacién a
funciones u objetivos especificos identificados dentro de los presupuestos de los
organismos publicos.

Nombre campo N°03

Largo 8

Formato y contenido

Numero de RUN de la persona informada.
En caso de extranjeros sin Cl nacional, informar el nimero de Tl o de pasaporte, el
cual puede contener, en este caso particular, mas de 8 digitos.

Validador técnico

e Campo numérico distinto y superior a cero (0).
e No debe ser menor a 1.000.

Validador de
consistencia

Si el valor del campo DV es diferente a E, el valor de este campo debe ser validado con
el valor del campo DV, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Nombre campo N°04

DV Largo 1

Formato y contenido

Corresponde al digito verificador del RUN informado en el campo 03.

En caso de extranjeros sin Cl nacional, sefialar en este campo la letra E.

Validador técnico

e Valores posibles 0,1, 2,3,4,5,6,7,8,9,K,E.
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Validador de
consistencia

Si el valor de este campo es diferente a E, se debe verificar segun el nUmero declarado
en el campo RUN, conforme a instrucciones del Servicio de Registro Civil.

Observaciones

Manual de validacién RUN: http://www.registrocivil.cl/Manuales/Validacion de Run.pdf

Nombre campo N°05

APELLIDO_PAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido paterno del funcionario informado, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°06

APELLIDO_MAT Largo 30

Formato y contenido

Apellido materno del funcionario informado, en mayusculas.
En caso de funcionarios extranjeros que no posean apellido materno, sefialar
SINAPELLIDO.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°07

NOMBRES Largo 30

Formato y contenido

Primer y segundo nombre del funcionario informado, separados por un espacio en
blanco, en mayusculas.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.

Nombre campo N°08

SEXO Largo 1

Formato y contenido

Sexo del funcionario informado, de acuerdo a la siguiente codificacion:
M = Mujer; H = Hombre

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco;
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversiéon N°01

Nombre campo N°09

MATRIZ_BASE Largo 1

Formato y contenido

Indicar la letra de la matriz (D, H, S o C) en la que ha sido declarado el funcionario
informado, segln situacidn a la fecha de cierre del informe.

Validador técnico

e Campo alfabético.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la tabla de conversién N°27

Observaciones

Se requiere ingresar la letra de la matriz D, H, S o C en la cual ha sido declarado el
funcionario que se estd informando. Para definir el cddigo que debe ser incorporado en
este campo, considerar lo siguiente:

1) Si el funcionario se encuentra en funciones a la fecha de cierre del informe, sefialar si
fue declarado en la matriz D, S o H. Si la persona fue declarada en mas de una de estas
matrices, considerar la siguiente prelacion: a) si posee un cargo en la dotacién del Servicio,
debe sefialar D; b) si no posee un cargo en la dotacion del servicio, pero posee una
suplencia o reemplazo y otro contrato fuera de dotaciéon, debe sefialar S; c) si sélo posee
otro tipo de contrato, que no se contabiliza en la dotacion y tampoco corresponde a una
suplencia o reemplazo, debe sefialar H.

2) Si el funcionario no se encuentra en funciones en el servicio a la fecha de cierre del
informe (desempefiando un cargo efectivo), sefialar segln lo siguiente: a) Si fue declarado
su cese de funciones, declarar C; b) Si se encuentra en comision de servicio, seialar CS; c)
Si se trata de un cargo en reserva, senalar CR.
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Nombre campo N°10

SIST_REM_I Largo 2

Formato y contenido

Cddigo del sistema de remuneraciones al que se encuentra afecto el funcionario
informado, segun cargo desempefiado al ingresar al Servicio, o del cargo permanente
gue desempefia en la dotacidn, segun corresponda.

Validador técnico

e Campo numérico distinto de cero.
e Valores posibles segun lo sefialado en la Tabla N°04.

Nombre campo N°11

Largo 21

ESTAMENTO_I

Formato y contenido

Nombre del estamento al que pertenece o se encuentra asimilada la persona
informada, segln cargo desempefiado al ingresar al Servicio, o del cargo permanente
gue desempefia en la dotacidn, segun corresponda.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco y cero.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°06.

Validador de
consistencia

El valor informado debe ser consistente con el Sistema de Remuneraciones senalado
en el campo SIST_REM.

Nombre campo N°12

GRADO _| largo 5

Formato y contenido

Grado, nivel o categoria a la cual pertenece o se encuentra asimilada la persona
informada, seglin cargo desempefiado al ingresar al Servicio, o del cargo permanente
gue desempefia en la dotacidn, segun corresponda.

En caso del personal afecto a las leyes N°15.076 y N°19.664, debe seialar el nivel que
le corresponda (NIV1, NIV2 o NIV3); en caso contrario, debe declarar SINGR (sin
grado).

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe informarse siempre.
e No debe utilizarse caracter “°”.

Validador de
consistencia

e El valor informado se debe corresponder con el sistema de remuneraciones
declarado en el campo SIST_REM.

e Si en el campo SIST_REM se informa 11, en este campo se podria informar
NIV1, NIV2, NIV3, SINGR.

e Si en el campo SIST REM se informa 12, este campo debe tener el valor
SINGR.

e Sien el campo SIST_REM se informa 61, en este campo se podria informar los
valores NIV1, NIV2, NIV3, nimeros del 1 al 31 o letras de la “A” a la “N”, segin
corresponda.

Observaciones

Sefialar sélo el numero o letra que identifica el grado informado, sin agregar otros
simbolos.

Nombre campo N°13

DESC_NIVEL_I Largo 30

Formato y contenido

Exclusivo para profesionales funcionarios de la Subsecretaria de Salud Publica y
Servicios de Salud, segun instrucciones impartidas a estos servicios.

Para el resto de las instituciones, sefialar SN.
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Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.
e Debe informarse siempre.

e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°11.

Validador de
consistencia

e Si el valor del campo SIST_REM es diferente a 11, entonces el valor de este
campo debe ser SN.

e Si el valor del campo SIST_REM es igual a 11, los valores posibles de este
campo son ETAPA SUPERIOR o ETAPA DESTINACION Y FORMACION.

Nombre campo N°14

C_JURIDICA_| largo 8

Formato y contenido

Nombre de la Calidad Juridica del funcionario informado, segun situacidn al ingresar al
Servicio, o del cargo permanente que desempeiia en la dotacidn, segun corresponda.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco.
e Valores posibles: sélo los sefialados en la Tabla N°07.

e Este campo puede tomar el valor “JP” sélo para las instituciones que tienen
autorizacién para realizar este tipo de contratos.

Validador de
consistencia

Sélo si en el campo SIST_REM se informa 61 u 80, en este campo se debe informar
IICT” o llJPII.

Observaciones

El personal afecto al Cédigo del Trabajo debe ser clasificado como “CT”; esto con
excepcion del personal contratado como Jornal Permanente, que debe ser clasificado
como “JP”.

Nombre campo N°15

C_DESEMPENO _| largo 3

Formato y contenido

Nombre de la calidad en la que el funcionario desempefia su cargo, segun situacion al
ingresar al Servicio.

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.
e Valores posibles: TIT, SUP, REE, IND, PFJ, NNN (Tabla de conversién N°08)

Validador de
consistencia

e Sien el campo C_JURIDICA se informa un valor igual al de PLANTA, se debera
informar en este campo el valor “TIT” o “SUP”.

e Sise informa un valor igual a “CT” o “JP”, se deberd informar el valor “IND” o
“PFJ”.

e Sise informa un valor distinto a “Planta”, “CT” o “JP”, se debera informar el
valor “NNN”.

Nombre campo N°16

FECHA_INGRESO Largo 10

Formato y contenido

Fecha en la que ingresd por primera vez la persona informada, o que pasé a
desempefar un cargo permanente en la institucion, segin corresponda, que debe
senalarse en formato DD-MM-AAAA, donde

DD: Dia, expresado en dos cifras.
MM: Mes, expresado en dos cifras.
AAAA: Ao, expresado en cuatro cifras.

Validador técnico

e Campo alfanumérico distinto de blanco o cero.

e Elvaloringresado debe ser anterior o igual a la fecha de cierre del informe.
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Nombre campo N°17 B3 E3e(e([e]) largo 1

Formato y contenido

Indicar si el ingreso o el paso al cargo permanente se realizé por medio de un proceso
de seleccidn (incluir concursos), sefialando: S = SI; N = NO

Validador técnico

e Campo alfabético distinto de blanco.

e Valores posibles: sélo los sefialados en Tabla de conversion N°9
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Tablas de Conversion
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TABLA N°01

Sexo

Mujer M
Hombre H
TABLA N°02

Cadigos Institucion Previsional

IPS (ex INP) 10
AFP 20
Caja Prevision. de la Defensa Nacional 30
Direccién de Prevision de Carabineros de Chile 40
Sin Institucion Previsional 99
TABLA N°03

Cadigos Institucion de Salud

FONASA 10
ISAPRE 20
Caja Prevision. de la Defensa Nacional 30
Direccidn de Prevision de Carabineros de Chile 40
Sin institucidn de Salud 99
TABLA N°04

Sistema de Remuneraciones

EUS D.L N°249, DE 1974. 10
Ley N°19.664 (Servicios de Salud). 11
Personal drea salud, Ley N°15.076. 12
Profesionales de la Educacién, Ley N°19.070 13
Asistentes de la Educacidn, Ley 19.464 14
Fiscalizadores D.L N°3.551, de 1981. 20
Poder Judicial D.L N°3.058 de 1979. 30
Congreso Nacional, Ley N°18.918. 40
Ministerio Publico, Ley N°19.640. 50
Entidades D.L. N°1.953, art. 9°, de 1977. 60
D.F.L. N° 29, N° 30y N° 31, todos de 2001 (Establecimientos de Salud Experimentales). 61
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TABLA N°04

Sistema de Remuneraciones

Descripcion Cadigo
Escala de las FFAA y de Orden y Seguridad Publica (D.F.L. N°1/1997 y D.F.L. N°2/1968). 70
Cddigo del Trabajo. 80
Honorario a suma alzada 90
TABLA N°05
Cadigos unicos territoriales
Region Provincia Comuna Cédigo
Arica y Parinacota Arica Arica 15101
Camarones 15102
Parinacota Putre 15201
General Lagos 15202
Tarapacd Iquique Iquique 01101
Alto Hospicio 01107
Tamarugal Pozo Almonte 01401
Camifa 01402
Colchane 01403
Huara 01404
Pica 01405
Antofagasta Antofagasta Antofagasta 02101
Mejillones 02102
Sierra Gorda 02103
Taltal 02104
El Loa Calama 02201
Ollagie 02202
San Pedro de Atacama 02203
Tocopilla Tocopilla 02301
Maria Elena 02302
Atacama Copiapd Copiapd 03101
Caldera 03102
Tierra Amarilla 03103
Chafiaral Chafiaral 03201
Diego de Almagro 03202
Huasco Vallenar 03301
Alto del Carmen 03302
Freirina 03303
Huasco 03304
Coquimbo Elqui La Serena 04101
Coquimbo 04102
Andacollo 04103
La Higuera 04104
Paiguano 04105
Vicuia 04106
Choapa Illapel 04201
Canela 04202
Los Vilos 04203
Salamanca 04204
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TABLA N°05

Cadigos unicos territoriales

Region Provincia Comuna Cadigo
Limari Ovalle 04301
Combarbala 04302

Monte Patria 04303

Punitaqui 04304

Rio Hurtado 04305

Valparaiso Valparaiso Valparaiso 05101
Casablanca 05102

Concon 05103

Juan Fernandez 05104

Puchuncavi 05105

Quintero 05107

Vifia del Mar 05109

Isla de Pascua Isla de Pascua 05201
Los Andes Los Andes 05301
Calle Larga 05302

Rinconada 05303

San Esteban 05304

Petorca La Ligua 05401
Cabildo 05402

Papudo 05403

Petorca 05404

Zapallar 05405

Quillota Quillota 05501
Calera 05502

Hijuelas 05503

La Cruz 05504

Nogales 05506

San Antonio San Antonio 05601
Algarrobo 05602

Cartagena 05603

El Quisco 05604

El Tabo 05605

Santo Domingo 05606

San Felipe  de | San Felipe 05701
Aconcagua Catemu 05702
Llaillay 05703

Panquehue 05704

Putaendo 05705

Santa Maria 05706

Marga-Marga Quilpué 05801
Limache 05802

Olmué 05803

Villa Alemana 05804

Libertador Gral. Bernardo | Cachapoal Rancagua 06101
O’Higgins Codegua 06102
Coinco 06103

Coltauco 06104

Dofiihue 06105

Graneros 06106
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TABLA N°05

Cadigos unicos territoriales

Region Provincia Comuna Cadigo
Las Cabras 06107

Machali 06108

Malloa 06109

Mostazal 06110

Olivar 06111

Peumo 06112

Pichidegua 06113

Quinta de Tilcoco 06114

Rengo 06115

Requinoa 06116

San Vicente 06117

Cardenal Caro Pichilemu 06201
La Estrella 06202

Litueche 06203

Marchihue 06204

Navidad 06205

Paredones 06206

Colchagua San Fernando 06301
Chépica 06302

Chimbarongo 06303

Lolol 06304

Nancagua 06305

Palmilla 06306

Peralillo 06307

Placilla 06308

Pumanque 06309

Santa Cruz 06310

Maule Talca Talca 07101
Constitucién 07102

Curepto 07103

Empedrado 07104

Maule 07105

Pelarco 07106

Pencahue 07107

Rio Claro 07108

San Clemente 07109

San Rafael 07110

Cauquenes Cauquenes 07201
Chanco 07202

Pelluhue 07203

Curicé Curicé 07301
Hualafié 07302

Licantén 07303

Molina 07304

Rauco 07305

Romeral 07306

Sagrada Familia 07307

Teno 07308

Vichuquén 07309
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TABLA N°05

Cadigos unicos territoriales

Region Provincia Comuna Cadigo
Linares Linares 07401
Colbun 07402

Longavi 07403

Parral 07404

Retiro 07405

San Javier 07406

Villa Alegre 07407

Yerbas Buenas 07408

Nuble Diguillin Chillan 16101
Bulnes 16102

Chillan Viejo 16103

El Carmen 16104

Pemuco 16105

Pinto 16106

Quillén 16107

San Ignacio 16108

Yungay 16109

Itata Quirihue 16201
Cobquecura 16202

Coelemu 16203

Ninhue 16204

Portezuelo 16205

Ranquil 16206

Treguaco 16207

Punilla San Carlos 16301
Coihueco 16302

Ninquén 16303

San Fabian 16304

San Nicolas 16305

Biobio Concepcidn Concepcidn 08101
Coronel 08102

Chiguayante 08103

Florida 08104

Hualqui 08105

Lota 08106

Penco 08107

San Pedro de la Paz 08108

Santa Juana 08109

Talcahuano 08110

Tomé 08111

Hualpén 08112

Arauco Lebu 08201
Arauco 08202

Cafiete 08203

Contulmo 08204

Curanilahue 08205

Los Alamos 08206

Tirda 08207
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TABLA N°05

Cadigos unicos territoriales

Region Provincia Comuna Cadigo
Biobio Los Angeles 08301
Antuco 08302
Cabrero 08303
Laja 08304
Mulchén 08305
Nacimiento 08306
Negrete 08307
Quilaco 08308
Quilleco 08309
San Rosendo 08310
Santa Barbara 08311
Tucapel 08312
Yumbel 08313
Alto Biobio 08314
Araucania Cautin Temuco 09101
Carahue 09102
Cunco 09103
Curarrehue 09104
Freire 09105
Galvarino 09106
Gorbea 09107
Lautaro 09108
Loncoche 09109
Melipeuco 09110
Nueva Imperial 09111
Padre las Casas 09112
Perquenco 09113
Pitrufquén 09114
Pucdn 09115
Saavedra 09116
Teodoro Schmidt 09117
Toltén 09118
Vilcun 09119
Villarrica 09120
Cholchol 09121
Malleco Angol 09201
Collipulli 09202
Curacautin 09203
Ercilla 09204
Lonquimay 09205
Los Sauces 09206
Lumaco 09207
Purén 09208
Renaico 09209
Traiguén 09210
Victoria 09211
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TABLA N°05

Cadigos unicos territoriales

Region Provincia Comuna Cadigo
Los Rios Valdivia Valdivia 14101
Corral 14102

Lanco 14103

Los Lagos 14104

Mafil 14105

Mariquina 14106

Paillaco 14107

Panguipulli 14108

Ranco La Unién 14201

Futrono 14202

Lago Ranco 14203

Rio Bueno 14204

Los Lagos Llanquihue Puerto Montt 10101
Calbuco 10102

Cochamé 10103

Fresia 10104

Frutillar 10105

Los Muermos 10106

Llanquihue 10107

Maullin 10108

Puerto Varas 10109

Chiloé Castro 10201

Ancud 10202

Chonchi 10203

Curaco de Vélez 10204

Dalcahue 10205

Puquelddn 10206

Queilén 10207

Quellén 10208

Quemchi 10209

Quinchao 10210

Osorno Osorno 10301

Puerto Octay 10302

Purranque 10303

Puyehue 10304

Rio Negro 10305

San Juan de la Costa 10306

San Pablo 10307

Palena Chaitén 10401

Futaleufu 10402

Hualaihué 10403

Palena 10404

Aysén del Gral. Carlos Ibafiez | Coihaique Coihaique 11101
del Campo Lago Verde 11102
Aysén Aysén 11201

Cisnes 11202

Guaitecas 11203

Capitan Prat Cochrane 11301
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TABLA N°05

Cadigos unicos territoriales

Region Provincia Comuna Cadigo
O’Higgins 11302

Tortel 11303

General Carrera Chile Chico 11401
Rio Ibafiez 11402

Magallanes y de la Antartica | Magallanes Punta Arenas 12101
Chilena Laguna Blanca 12102
Rio Verde 12103

San Gregorio 12104

Antartica Chilena Cabo de Hornos (Ex Navarino) 12201
Antartica 12202

Tierra del Fuego Porvenir 12301
Primavera 12302

Timaukel 12303

Ultima Esperanza Natales 12401
Torres del Paine 12402

Metropolitana de Santiago Santiago Santiago 13101
Cerrillos 13102

Cerro Navia 13103

Conchali 13104

El Bosque 13105

Estacion Central 13106

Huechuraba 13107

Independencia 13108

La Cisterna 13109

La Florida 13110

La Granja 13111

La Pintana 13112

La Reina 13113

Las Condes 13114

Lo Barnechea 13115

Lo Espejo 13116

Lo Prado 13117

Macul 13118

Maipu 13119

Nufioa 13120

Pedro Aguirre Cerda 13121

Pefialolén 13122

Providencia 13123

Pudahuel 13124

Quilicura 13125

Quinta Normal 13126

Recoleta 13127

Renca 13128

San Joaquin 13129

San Miguel 13130

San Ramoén 13131

Vitacura 13132
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TABLA N°05
Cadigos unicos territoriales
Region Provincia Comuna Cadigo
Cordillera Puente Alto 13201
Pirque 13202
San José de Maipo 13203
Chacabuco Colina 13301
Lampa 13302
Tiltil 13303
Maipo San Bernardo 13401
Buin 13402
Calera de Tango 13403
Paine 13404
Melipilla Melipilla 13501
Alhué 13502
Curacavi 13503
Maria Pinto 13504
San Pedro 13505
Talagante Talagante 13601
El Monte 13602
Isla de Maipo 13603
Padre Hurtado 13604
Pefiaflor 13605
PERSONAL EN EL EXTERIOR 99900
TABLA N°06
Estamento segun Sistema de Remuneraciones
Sistema Rem. Descripcion Cédigo
Servicios afectos a Personal nombrado como Autoridad de Gobierno (Presidente, | AUT. DE GOB.

EUS, DL 1953, FFAA,
Cadigo del Trabajo,
Congreso Nacional

Ministros, Subsecretarios, Intendentes, etc.)

Jefe Superior del Servicio informante

JEFE SUP. DE SERVICIO

Personal nombrado para desempefiarse como Directivo. DIRECTIVO
Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones | PROFESIONAL
profesionales.

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones | TECNICO

técnicas.

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
administrativas.

ADMINISTRATIVO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
auxiliares.

AUXILIAR

Personal afecto a leyes
N°15.076 y N°19.664

Personal afecto a ley N** 15076 y 19.664

PERSONAL MEDICO

D.F.L. N° 29, N° 30y N°
31, todos de 2001
(Establecimientos de
Salud Experimentales)

Jefe Superior del Servicio informante (personal de la escala B-C)

JEFE SUP. DE SERVICIO

Personal de la escala B-C nombrado para desempefarse como
Directivo.

DIRECTIVO

Personal de la escala B-C nombrado o contratado para desempefiarse | PROFESIONAL
en funciones profesionales.
Personal de la escala B-C nombrado o contratado para desempefiarse | TECNICO

en funciones técnicas.
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TABLA N°06

Estamento seglin Sistema de Remuneraciones

Sistema Rem.

Descripcion
Personal de la escala B-C nombrado o contratado para desempefiarse
en funciones administrativas.

Cédigo
ADMINISTRATIVO

Personal de la escala B-C nombrado o contratado para desempefiarse
en funciones auxiliares.

AUXILIAR

Profesionales funcionarios Escala A

PERSONAL MEDICO

Servicios afectos a la
escala de
Fiscalizadores

Jefe Superior del Servicio informante

JEFE SUP. DE SERVICIO

Personal nombrado para desempefarse como Directivo.

DIRECTIVO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
profesionales.

PROFESIONAL

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
fiscalizadoras.

FISCALIZADOR

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones TECNICO
técnicas.
Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones de | JEFATURA

jefatura.

Personal nombrado o contratado para desempeifiarse en funciones
administrativas.

ADMINISTRATIVO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
auxiliares.

AUXILIAR

Instituciones del Poder
Judicial

Personal del Escalaféon Superior.

ESC. SUPERIOR

Personal que se desempefia en el escalafén de Asistentes Sociales.

ASISTENTES SOCIALES

Personal del Escalafon de Empleados.

ESC. EMPLEADOS

Ministerio Publico

Jefe Superior del Servicio informante

JEFE SUP. DE SERVICIO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse como Directivo.

DIRECTIVO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse como Fiscal.

FISCAL

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
profesionales.

PROFESIONAL

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
técnicas.

TECNICO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
administrativas.

ADMINISTRATIVO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones AUXILIAR
auxiliares.
Personal afecto al Personal nombrado como Autoridad de Gobierno AUT. DE GOB.

Cadigo del Trabajo

Jefe Superior del Servicio informante.

JEFE SUP. DE SERVICIO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse como Directivo.

DIRECTIVO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
profesionales.

PROFESIONAL

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
técnicas.

TECNICO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
administrativas.

ADMINISTRATIVO

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
auxiliares.

AUXILIAR

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones
fiscalizadoras.

FISCALIZADOR

Personal nombrado o contratado para desempefiarse en funciones de
jefatura.

JEFATURA
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TABLA N°06

Estamento segun Sistema de Remuneraciones

Sistema Rem. Descripcion Cédigo
Personal del Escalafén Superior. ESC. SUPERIOR
Personal que se desempefia en el escalafén de Asistentes Sociales. ASISTENTES SOCIALES
Personal del Escalaféon de Empleados. ESC. EMPLEADOS
Personal nombrado o contratado para desempefiarse como Fiscal. FISCAL
Personal fuera de Personal cuya funcion se puede asimilar a la Directiva. DIRECTIVO
dotacién de cualquier  Personal cuya funcion se puede asimilar a la profesional. PROFESIONAL
institucion Personal cuya funcion se puede asimilar a la fiscalizadora. FISCALIZADOR
Personal cuya funcion se puede asimilar a la técnica. TECNICO
Personal cuya funcion se puede asimilar a la de jefatura. JEFATURA
Personal cuya funcion se puede asimilar a la administrativa. ADMINISTRATIVO
Personal cuya funcion se puede asimilar a la auxiliar. AUXILIAR
Personal cuya funcion se puede asimilar a la del personal médico. PERSONAL MEDICO
TABLA N°07

Calidad Juridica o tipo de contrato
Descripcién Cddigo

Personal de la dotacion

Personal que se desempefia en un cargo de planta, como titular, suplente o subrogante. PLANTA
Personal que desempeia un cargo a contrata. CONTRATA
Personal afecto al Cédigo del Trabajo (excluye jornales permanentes). CcT
Personal contratado como Honorario asimilado a grado. HAG
Personal contratado como Jornal Permanente. JP

Personal fuera de dotacion

Personal contratado como Jornal Transitorio. JORNAL
Personal contratado sobre la base de honorarios (excluye honorarios asimilados a grado) HONORARIO
Personal a contrata que no se contabiliza en la dotacidn efectiva, por expresa autorizacion en glosa CONTRATA_FD
presupuestaria u otra ley (incluye personal de reemplazo)

Personal afecto al Cédigo del Trabajo que no se contabiliza en la dotacidn efectiva, por expresa CT_FD
autorizacién en glosa presupuestaria u otra ley.

Personal Adscrito ADSCRITO

Personal liberado de guardia, segun el articulo 44° de la Ley N° 15.076 y Ley 19.230, aplicable sélo a LGN
profesionales funcionarios de las Unidades de Emergencia, UCl y Maternidades de los Servicios de
Salud y Establecimientos de caracter experimental.

Vigilantes Privados, contratados en virtud de la Ley N°18.382, articulo 48. VIGILANTE
Becarios de los Servicios de Salud. BECARIOS
Personal contratado como suplente, que no se contabiliza en la dotacion. PLANTA_FD
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TABLA N°08

Calidad de desempefio

Descripcion Cédigo
Personal de la dotacion

Es titular del cargo desempefiado TIT
Se desempefia como suplente del cargo SUP
Personal que cuenta con un Contrato Indefinido (Codigo del Trabajo y jornales) IND
Personal que cuenta con un contrato plazo fijo (Cédigo del Trabajo y jornales) PFJ
No corresponde informar NNN
Personal fuera de dotacion

Se desempefia como suplente del cargo SUP
Se desempeiia como reemplazo de un cargo a contrata REE
Personal que cuenta con un Contrato Indefinido (Cédigo del Trabajo y jornales) IND
Personal que cuenta con un contrato plazo fijo (Cédigo del Trabajo y jornales) PFJ
No corresponde informar / se desempefia en una calidad juridica distinta a las mencionadas. NNN

TABLA N°09

SI/NO

S| S
NO N
TABLA N°10

Nivel jerarquico

Descripcion Cédigo
Primer Nivel |
Segundo Nivel ]
Tercer Nivel 3N
Sin Nivel SN
TABLA N°11

Descripcion Nivel Ley Médica

Descripcion Cadigo

Personal en etapa Planta Superior ETAPA SUPERIOR
Personal en etapa Destinacion y Formacion ETAPA DESTINACION Y FORMACION
Personal sin nivel SN
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TABLA N°12
Causal de la Suplencia / Reemplazo

Descripcion Caddigo

Cargo en reserva (Titular se desempefia en otro cargo, dentro o fuera de la institucion). 01
Licencia médica del titular/contrata por enfermedad o accidente comun, o prérroga medicina preventiva. 02
Licencia médica maternal pre y post natal del titular / contrata. 03
Licencia médica del titular / contrata por enfermedad grave de hijo menor de un afio. 04
Licencia médica del titular / contrata por accidente del trabajo o trayecto. 05
Licencia médica del titular / contrata por enfermedad profesional. 06
Licencia médica del titular / contrata por patologia del embarazo. 07
Titular / Contrata se encuentran con permiso con o sin goce de remuneraciones. 08
Titular / Contrata que se encuentra en comision de servicio. 09
Titular / Contrata que se encuentra en comision de servicio para realizar estudios en el pais o en el 10
extranjero.

Titular / contrata se encuentra haciendo uso de Feriado Legal o Permiso 11
Titular / contrata se encuentra suspendido de sus funciones 12
Extension de suplencia / reemplazo por proteccion a la maternidad de suplente / reemplazante 13
Titular / contrata se encuentra haciendo uso de permiso postnatal parental 14
TABLA N°13

Imputacion presupuestaria

Descripcion Cadigo

Personal de planta 2101000
Personal a contrata 2102000
Honorarios a suma alzada 2103001
Honorarios asimilados a grado 2103002
Jornales 2103003
Remuneraciones reguladas por el Cédigo del Trabajo 2103004
Suplencias y reemplazos 2103005
Personal a trato y/o temporal 2103006
Alumnos en priactica 2103007
Becarios 2103999
Estudios e Investigaciones y otros 2211000
Otras compras de servicios y convenios 2212999
Servicios médicos 2303002
Personal de cualquier tipo de contrato con cargo a proyectos o programas, con cargo a transferencias | 2400000
corrientes (subtitulo 24)

Personal de cualquier tipo de contrato con cargo a recursos de iniciativas de inversion 3100000
Personal de cualquier tipo de contrato con cargo a recursos de transferencias de capital 3300000
Personal contratado con cargo a administracion de fondos de terceros (convenios) 0000110
Personal de cualquier tipo de contrato, contratado con recursos propios 0000120
Personal de cualquier tipo de contrato, contratado con recursos del FNDR 0000130
TABLA N°14

Continuidad del Contrato

Descripcion Cadigo
Persona que cuenta con uno o mas contratos, sin lagunas superiores a 5 dias entre ellos. CONTINUO
Persona que cuenta con varios contratos entre los cuales se presentan lagunas de mas de 5 dias. DISCONTINUO
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TABLA N°15

Mes

Enero 01
Febrero 02
Marzo 03
Abril 04
Mayo 05
Junio 06
Julio 07
Agosto 08
Septiembre 09
Octubre 10
Noviembre 11
Diciembre 12
Diciembre afio anterior 13
Enero-Noviembre afo anterior 14
TABLA N°16

Lugar de desempefio

En la institucion informante INSTITUCION
En otra institucién / Servicio OTRO
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TABLA N°17

Institucion de desempeiio
Instituciéon/Ministerio

Nombre Servicio

Nombre programa

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Presidencia de la Republica Presidencia de la Republica 010101
CONGRESO NACIONAL Senado Senado 020101
Camara de Diputados Camara de Diputados 020201
Biblioteca del Congreso Biblioteca del Congreso 020301
Consejo Resolutivo de Asignaciones | Consejo Resolutivo de Asignaciones
Parlamentarias Parlamentarias 020401
PODER JUDICIAL Poder Judicial Poder Judicial 030101
Unidades de Apoyo a Tribunales 030102
Corporacion Administrativa del Corporaciéon Administrativa del Poder
Poder Judicial Judicial 030301
Academia Judicial Academia Judicial 030401
E(EDIL\IJ:S(IE(/-)\RM GENERAL DE LA Contraloria General de la Republica | Contraloria General de la Republica 040101
MINISTERIO DEL INTERIOR Y Servicio de Gobierno Interior Servicio de Gobierno Interior 050201
SEGURIDAD PUBLICA Oficina Nacional de Emergencia Oficina Nacional de Emergencia 050401
Subsecretaria de Desarrollo Subsecretaria de desarrollo Regional y
Regional y Administrativo Administrativo 050501
Fortalecimiento de la Gestidn Subnacional 050502
Programas de desarrollo Local 050503
Transferencias a Gobiernos Regionales 050505
Programas de convergencia 050506
Agencia Nacional de Inteligencia Agencia Nacional de Inteligencia 050701
Subsecretaria de Prevencidn del Subsecretaria de Prevencion del Delito 050801
Delito Centros Regionales de Atencion y
Orientacion a Victimas 050802
Servicio Nacional para Prevencién y " . .,
e Servicio Nacional para Prevencién y
Rehabilitacion Consumo de Drogas y Rehabilitacién Consumo de Drogas y Alcohol
Alcohol 050901
Subsecretaria del Interior Subsecretaria del Interior 051001
Red de Conectividad del Estado 051002
Fondo Social 051003
Bomberos de Chile 051004
Carabineros de Chile Carabineros de Chile 053101
Hospital de Carabineros Hospital de Carabineros 053201
Policia de Investigaciones de Chile Policia de Investigaciones de Chile 053301
Gobierno Regional Region Tarapaca | Gastos de Funcionamiento Regién Tarapaca |056101
Inversién Regional Region Tarapaca 056102
Gobierno Regional Region Gastos de Funcionamiento Region
Antofagasta Antofagasta 056201
Inversidon Regional Region Antofagasta 056202
Gobierno Regional Region Atacama . . »
Gastos de Funcionamiento Region Atacama | 056301
Inversidn Regional Region Atacama 056302
Gobierno Regional Region Gastos de Funcionamiento Region
Coquimbo Coquimbo 056401
Inversién Regional Region Coquimbo 056402
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TABLA N°17

Institucion de desempeiio
Instituciéon/Ministerio

Nombre Servicio

Nombre programa

MINISTERIO DEL INTERIOR Y| Gobierno Regional Region Gastos de Funcionamiento Region
SEGURIDAD PUBLICA Valparaiso Valparaiso 056501
Inversién Regional Region Valparaiso 056502
Gobierno Regional Region Gastos de Funcionamiento Region
Libertador General Bernardo Libertador General Bernardo O'Higgins 056601
O'Higgins Inversion Regional Region Libertador
General Bernardo O'Higgins 056602
Gobierno Regional Regidon Maule Gastos de Funcionamiento Region Maule 056701
Inversién Regional Region Maule 056702
Gobierno Regional Regién Biobio Gastos de Funcionamiento Regién Biobio 056801
Inversion Regional Region Biobio 056802
Gobierno Regional Regidn Araucania | Gastos de Funcionamiento Region Araucania [ 056901
Inversién Regional Regidn Araucania 056902
Gobierno Regional Regidn Los Lagos | Gastos de Funcionamiento Region Los Lagos | 057001
Inversion Regional Region Los Lagos 057002
Gobierno Regional Regidn Aysén del | Gastos de Funcionamiento Region Aysén del
Gral. Carlos Ibafez del Campo Gral. Carlos Ibafiez del Campo 057101
Inversidon Regional Region Aysén del Gral.
Carlos Ibafiez del Campo 057102
Gobierno Regional Region Gastos de Funcionamiento Region
Magallanes y Antartica Chilena Magallanes y Antartica Chilena 057201
Inversion Regional Region Magallanes y
Antdrtica Chilena 057202
Fondo de desarrollo de Magallanes y la
Antdrtica Chilena 057203
Gobierno Regional Region Gastos de Funcionamiento Region
Metropolitana de Santiago Metropolitana 057301
Inversién Regional Regidon Metropolitana 057302
Gobierno Regional Regidn Los Rios | Gastos de Funcionamiento Region Los Rios | 057401
Inversién Regional Region Los Rios 057402
Gobierno Regional Region Arica 'y Gastos de Funcionamiento Region Arica y
Parinacota Parinacota 057501
Inversién Regional Region Arica y Parinacota | 057502
Gobierno Regional Region Nuble Gastos de Funcionamiento Regién Nuble 057601
MINISTERIO DE RELACIONES | Secretaria y Administracion General | Secretaria y Administracidon General y
EXTERIORES y Servicio Exterior Servicio Exterior 060101
Direccién General de Relaciones Direccién General de Relaciones Econémicas
Econdmicas Internacionales Internacionales 060201
Promocidn de Exportaciones 060202
Direccién de Fronteras y Limites del
Estado Direccién de Fronteras y Limites del Estado | 060301
Instituto Antartico Chileno Instituto Antdrtico Chileno 060401
Agencia de Cooperacién Agencia de Cooperacion Internacional de
Internacional de Chile Chile 060501
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TABLA N°17

Institucion de desempeiio
Instituciéon/Ministerio
MINISTERIO DE

ECONOMIA,

Nombre Servicio
Subsecretaria de Economia y

Nombre programa

Subsecretaria de Economia y Empresas de

FOMENTO Y TURISMO Empresas de Menor Tamafio Menor Tamaiio 070101
Programa Fondo de Innovacion para la
Competitividad 070107
Secretaria Ejecutiva Consejo Nacional de
Innovacién 070108
Programa Iniciativa Cientifica Millenium 070111
Servicio Nacional del Consumidor Servicio Nacional del Consumidor 070201
Subsecretaria de Pesca y Acuicultura 070301
Subsecretaria de Pesca y Acuicultura | Fondo de Administracidn Pesquero 070302
Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura 070401
Corporacion de Fomento de la
Produccion Corporacion de Fomento de la Produccion 070601
Instituto Nacional de Estadisticas Instituto Nacional de Estadisticas 070701
Censos 070702
Fiscalia Nacional Econdmica Fiscalia Nacional Econdmica 070801
Servicio Nacional de Turismo Servicio Nacional de Turismo 070901
Programa de promocion Internacional 070903
Servicio de Cooperacidn Técnica Servicio de Cooperacién Técnica 071601
Comité Innova Chile Comité Innova Chile 071901
Agencia de Promocidn de la Agencia de Promocidn de la Inversion
Inversién Extranjera Extranjera 072101
Instituto Nacional de Propiedad
Industrial Instituto Nacional de Propiedad Intelectual |072301
Subsecretaria de Turismo Subsecretaria de Turismo 072401
Superintendencia de Insolvencia 'y Superintendencia de Insolvencia y
Reemprendimiento Reemprendimiento 072501
Secretaria y Administracion General | Secretaria y Administracion General Min. de
MINISTERIO DE HACIENDA Min. de Hacienda Hacienda 080101
Unidad Administradora de Los Tribunales
Tributarios y Aduaneros 080106
Sistema Integrado de Comercio Exterior 080107
Programa de Modernizacion del Sector
Publico 080108
Programa Exportacidn de Servicios 080109
Direccién de Presupuestos Direccidn de Presupuestos 080201
Servicio de Impuestos Internos Servicio de Impuestos Internos 080301
Servicio Nacional de Aduanas Servicio Nacional de Aduanas 080401
Servicio de Tesorerias Servicio de Tesorerias 080501
Direccién de Compras y Direccidon de Compras y Contratacion
Contratacion Publica Publica 080701
Superintendencia de Bancos e Superintendencia de Bancos e Instituciones
Instituciones Financieras Financieras 081101
Direccién Nacional del Servicio Civil | Direccién Nacional del Servicio Civil 081501
Unidad de Andlisis Financiero Unidad de Analisis Financiero 081601
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TABLA N°17

Institucion de desempeiio
Instituciéon/Ministerio

MINISTERIO DE HACIENDA

Nombre Servicio
Superintendencia de Casinos de

Nombre programa

Superintendencia de Casinos de Juego

Juego 081701
Consejo de Defensa del Estado Consejo de Defensa del Estado 083001
Comision para el Mercado
Financiero Comision para el Mercado Financiero 083101
MINISTERIO DE EDUCACION Subsecretaria de Educacion Subsecretaria de Educacion 090101
Mejoramiento de la Calidad de la Educaciéon |090103
Desarrollo Profesional Docente y Directivo 090104
Recursos Educativos 090111
Subvenciones a los Establecimientos
Educacionales 090120
Gestion de Subvenciones a Establecimientos
Educacionales 090121
Fortalecimiento de la Educacién Superior
Publica 090129
Educacion Superior 090130
Gastos de Operacién de Educacion Superior [090131
Superintendencia de Educacion Superintendencia de Educacién 090201
Agencia de Calidad de la Educaciéon | Agencia de Calidad de la Educacidn 090301
Subsecretaria de Educacién
Parvularia Subsecretaria de Educacion Parvularia 090401
Comision Nacional de Investigacion | Comisidon Nacional de Investigacidon
Cientifica y Tecnoldgica Cientifica y Tecnoldgica 090801
Junta Nacional de Auxilio Escolary | Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas 090901
Becas Salud Escolar 090902
Becas y Asistencialidad Estudiantil 090903
Junta Nacional de Jardines Infantiles | Junta Nacional de Jardines Infantiles 091101
Programas Alternativos de Ensefianza Pre-
Escolar 091102
Consejo de Rectores Consejo de Rectores 091301
Consejo Nacional de Educacién Consejo Nacional de Educacién 091501
Direccién de Educacidn Publica Direccidn de Educacion Publica 091701
Fortalecimiento de la Educacién Escolar
Publica 091702
Apoyo a la Implementacion de los Servicios
Locales de Educacién 091703
Servicio Local de Educacién Servicio Local de Educacién Barrancas 091801
Barrancas Servicio Educativo 091802
Servicio Local de Educacién Puerto | Servicio Local de Educacidn Puerto
Cordillera Cordillera 091901
Servicio Educativo 091902
Servicio Local de Educacion Huasco | servicio Local de Educacion Huasco 092101
Servicio Educativo 092102
Servicio Local de Educacién Costa Servicio Local de Educacién Costa Araucania | 092201
Araucania Servicio Educativo 092202
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TABLA N°17

Institucion de desempeiio
Instituciéon/Ministerio

Nombre Servicio

Nombre programa

MINISTERIO DE JUSTICIA

Secretaria y Administracion General

Secretaria y Administracion General Min. de

Min. de Justicia Justicia 100101
Programa de Concesiones Ministerio de
Justicia 100102
Isdeer\riltci;?c:cei::glsvo Civil e Servicio de Registro Civil e Identificacion 100201
Servicio Médico Legal Servicio Médico Legal 100301
Gendarmeria de Chile Gendarmeria de Chile 100401
Programas de Rehabilitacion y Reinsercion
Social 100402
Subsecretaria de Derechos
Humanos Subsecretaria de Derechos Humanos 100601
Servicio Nacional de Menores Servicio Nacional de Menores 100701
Programa de Administracién Directa y
Proyectos Nacionales 100702
Defensoria Penal Publica Defensoria Penal Publica 100901

MINISTERIO DE DEFENSA Ejército de Chile Ejército de Chile 110101

NACIONAL Organismos de Salud del Ejército Organismos de Salud del Ejército 110301
Organismos de Industria Militar Organismos de Industria Militar 110401
Armada de Chile Armada de Chile 110501
Direccién General de Territorio
Maritimo Direccion General de Territorio Maritimo 110701
Direccién de Sanidad Direccion de Sanidad 110801
Fuerza Aérea de Chile Fuerza Aérea de Chile 110901
Organismos de Salud de la FACH Organismos de Salud de la FACH 111101
Direccién General de Movilizacion
Nacional Direccion General de Movilizacion Nacional |111801
Instituto Geografico Militar Instituto Geografico Militar 111901
Servicio Hidrografico y
Oceanografico de la Armada de Servicio Hidrografico y Oceanografico de la
Chile Armada de Chile 112001
Eil\::elcuon General de Aerondutica Direccidn General de Aerondautica Civil 112101
Servicio Aerofotogramétrico de la | Servicio Aerofotogramétrico de la Fuerza
Fuerza Aérea de Chile Aérea de Chile 112201
Zt:zs:(;::;tarla para las  Fuerzas Subsecretaria para las Fuerzas Armadas 112301
Subsecretaria de Defensa Subsecretaria de Defensa 112401
Estado Mayor Conjunto Estado Mayor Conjunto 112501

. Secretaria y Administracién General | Secretaria y Administracion General Min.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Min. Obras Publicas Obras Publicas 120101
Direccion General de Obras Publicas | Direccidn General de Obras Publicas 120201_1
Fiscalia Fiscalia 120201_2
Direccion de Contabilidad y Finanzas | Direccidn de Contabilidad y Finanzas 120201_3
Direccidén de Arquitectura Direccidn de Arquitectura 120202
Direccién de Obras Hidraulicas Direccion de Obras Hidrdulicas 120203
Direccién de Vialidad Direccidn de Vialidad 120204
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TABLA N°17

Institucion de desempeiio
Instituciéon/Ministerio

Nombre Servicio

Nombre programa

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Direccién de Obras Portuarias Direccién de Obras Portuarias 120206
Direccién de Aeropuertos Direccidn de Aeropuertos 120207
Administracion Sistema Concesiones | Administracidn Sistema Concesiones 120208
Direccién de Planeamiento Direccién de Planeamiento 120211
Agua Potable Rural Agua Potable Rural 120212
Direccién General de Aguas Direccidn General de Aguas 120401
Instituto Nacional de Hidrdaulica Instituto Nacional de Hidrdulica 120501
zzsﬁgzindenua de  Servicios Superintendencia de Servicios Sanitarios 120701
MINISTERIO DE AGRICULTURA Subsecretaria de Agricultura Subsecretaria de Agricultura 130101
Investigacién e Innovacion Tecnoldgica
Silvoagropecuaria 130102
g:rca::;s de  Estudios y Politicas Oficina de Estudios y Politicas Agrarias 130201
Instituto de Desarrollo Agropecuario | Instituto de Desarrollo Agropecuario 130301
Servicio Agricola y Ganadero Servicio Agricola y Ganadero 130401
Inspecciones Exportaciones
Silvoagropecuarias 130404
Programa Desarrollo Ganadero 130405
Vigilancia y Control Silvoagricola 130406
Programa de Controles Fronterizos 130407
Programa Gestion y Conservacion de
Recursos Naturales Renovables 130408
Laboratorios 130409
Corporacion Nacional Forestal Corporacion Nacional Forestal 130501
Programa de Manejo del Fuego 130503
Areas Silvestres Protegidas 130504
Gestidn Forestal 130505
Programa de Arborizacién Urbana 130506
Comisién Nacional de Riego Comisidn Nacional de Riego 130601
MINISTERIO DE BIENES , . . Subsecretaria de Bienes Nacionales 140101
Subsecretaria de Bienes Nacionales —— - -
NACIONALES Regularizacién de la Propiedad Raiz 140103
Administracion de Bienes 140104
Catastro 140105
MINISTERIO DEL TRABAJO Y Subsecretaria del Trabajo Subsecretaria del Trabajo 150101
PREVISION SOCIAL Proempleo 150103
Direccién del Trabajo Direccion del Trabajo 150201
Subsecretaria de Prevision Social Subsecretaria de Previsién Social 150301
Direccién General del Crédito
Prendario Direccién General de Crédito Prendario 150401
Servicio Nacional de Capacitaciony
Empleo Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo | 150501
Superintendencia de Seguridad
Social Superintendencia de Seguridad Social 150601
Superintendencia de Pensiones Superintendencia de Pensiones 150701
Instituto de Prevision Social Instituto de Prevision Social 150901
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TABLA N°17

Institucion de desempeiio

O e O O pre e O O pre p .: d Od :l
Instituto de Seguridad Laboral Instituto de Seguridad Laboral 151001
Caja de Prevision de la Defensa Caja de Prevision de la Defensa Nacional 151301
Nacional Fondo de Medicina Curativa 151302
Direccién de Prevision de Direccidn de Prevision de Carabineros de
Carabineros de Chile Chile 151401

MINISTERIO DE SALUD Fondo Nacional de Salud Fondo Nacional de Salud 160201
Programa de Atencion Primaria 160202
Programa de Prestaciones Valoradas 160203
Programa de Prestaciones Institucionales 160204
Instituto de Salud Publica de Chile Instituto de Salud Publica de Chile 160401
Central de Abastecimiento del Central de Abastecimiento del Sistema
Sistema Nacional de Salud Nacional de Salud 160501
Subsecretaria de Salud Publica Subsecretaria de Salud Publica 160901
Subsecretaria de Redes Subsecretaria de Redes Asistenciales 161001
Asistenciales Inversién Sectorial de Salud 161002
Superintendencia de Salud Superintendencia de Salud 161101
Servicio de Salud Arica Servicio de Salud Arica 162001
Servicio de Salud Iquique Servicio de Salud Iquique 162101
Servicio de Salud Antofagasta Servicio de Salud Antofagasta 162201
Servicio de Salud Atacama Servicio de Salud Atacama 162301
Servicio de Salud Coquimbo Servicio de Salud Coquimbo 162401
iirt\g:iz de Salud Valparaiso - San Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio 162501
(Sleu?ll;;: de Salud Vifia del Mar - Servicio de Salud Vifia del Mar - Quillota 162601
Servicio de Salud Aconcagua Servicio de Salud Aconcagua 162701
Servicio de Salud Libertador General | Servicio de Salud Libertador General
Bernardo O’Higgins Bernardo O’Higgins 162801
Servicio de Salud Maule Servicio de Salud Maule 162901
Servicio de Salud Nuble Servicio de Salud Nuble 163001
Servicio de Salud Concepcion Servicio de Salud Concepcién 163101
Servicio de Salud Talcahuano Servicio de Salud Talcahuano 163201
Servicio de Salud Biobio Servicio de Salud Biobio 163301
Servicio de Salud Arauco Servicio de Salud Arauco 163401
Servicio de Salud Araucania Norte Servicio de Salud Araucania Norte 163501
Servicio de Salud Araucania Sur Servicio de Salud Araucania Sur 163601
Servicio de Salud Valdivia Servicio de Salud Valdivia 163701
Servicio de Salud Osorno Servicio de Salud Osorno 163801
Servicio de Salud del Reloncavi Servicio de Salud del Reloncavi 163901
Servicio de Salud Aysén del General | Servicio de Salud Aysén del General Carlos
Carlos Ibafiez del Campo Ibafiez del Campo 164001
Servicio de Salud Magallanes Servicio de Salud Magallanes 164101
f;zr::nctlz de Salud Metropolitano Servicio de Salud Metropolitano Oriente 164201
izmlrc;f de Salud Metropolitano Servicio de Salud Metropolitano Central 164301
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TABLA N°17

Institucion de desempeiio
Instituciéon/Ministerio

Nombre Servicio

Nombre programa

Servicio de Salud Metropolitano Sur | Servicio de Salud Metropolitano Sur 164401
Servicio de Salud Metropolitano
Norte Servicio de Salud Metropolitano Norte 164501
Servicio de Salud Metropolitano
Occidente Servicio de Salud Metropolitano Occidente | 164601
Servicio de Salud Metropolitano
Sur-Oriente Servicio de Salud Metropolitano Sur-Oriente | 164701
Programa Contingencias
Operacionales Programa Contingencias Operacionales 164901
Hospital Padre Alberto Hurtado Hospital Padre Alberto Hurtado 165001
Centro de Referencia de Salud
Maipu Centro de Referencia de Salud Maipu 165101
Centro de Referencia de Salud de | Centro de Referencia de Salud de Pefialolén
Pefialolén Cordillera Oriente Cordillera Oriente 165201
Servicio de Salud Chiloé Servicio de Salud Chiloé 165301
. Secretaria y Administracién General | Secretaria y Administracion General Min.
MINISTERIO DE MINERIA Min. Mineria Mineria 170101
Fomento de la Pequeiia y Mediana Mineria | 170102
Comisién Chilena del Cobre Comisidn Chilena del Cobre 170201
Servicio Nacional de Geologia y |Servicio Nacional de Geologia y Mineria 170301
Mineria Red Nacional de Vigilancia Volcdnica 170302
Plan Nacional de Geologia 170303
Programa de Seguridad Minera 170304
MINISTERIO  DE  VIVIENDA Y (Subsecretaria de Vivienda y [Subsecretaria de Vivienday Urbanismo 180101
URBANISMO Urbanismo Campamentos 180102
Recuperacion de Barrios 180104
Parque Metropolitano Parque Metropolitano 180201
SERVIU | Regién SERVIU | Regidn 182101
SERVIU Il Regidn SERVIU Il Regién 182201
SERVIU IIl Regién SERVIU Ill Regién 182301
SERVIU IV Regidn SERVIU IV Region 182401
SERVIU V Regién SERVIU V Regién 182501
SERVIU VI Regién SERVIU VI Regién 182601
SERVIU VIl Regién SERVIU VII Regidn 182701
SERVIU VIII Region SERVIU VIII Regidn 182801
SERVIU IX Regidn SERVIU IX Region 182901
SERVIU X Regidn SERVIU X Regién 183001
SERVIU XI Regidn SERVIU XI Region 183101
SERVIU XIl Region SERVIU XII Regidn 183201
SERVIU Region Metropolitana SERVIU Region Metropolitana 183301
SERVIU XIV Regidn SERVIU XIV Regidn 183401
SERVIU XV Regién SERVIU XV Regién 183501
MINISTERIO DE TRANSPORTES Y |Secretaria y Administracion General | Secretaria y Administracion General de
TELECOMUNICACIONES de Transportes Transportes 190101
Empresa de los Ferrocarriles del Estado 190102
Transantiago 190103
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TABLA N°17

Institucion de desempeiio
Instituciéon/Ministerio

Nombre Servicio

Nombre programa

Unidad Operativa de Control de Transito 190104
Fiscalizacion y Control 190105
Subsidio Nacional al Transporte Publico 190106
Programa de Desarrollo Logistico 190107
Programa de Vialidad y Transporte Urbano:
Sectra 190108
Subsecretaria de
Telecomunicaciones Subsecretaria de Telecomunicaciones 190201
Junta de Aerondutica Civil Junta de Aerondutica Civil 190301
MINISTERIO SECRETARIA GENERAL | Secretaria General de Gobierno Secretaria General de Gobierno 200101
DE GOBIERNO Consejo Nacional de Televisidon Consejo Nacional de Television 200201
MINISTERIO DE DESARROLLO Subsecretaria de Servicios Sociales | Subsecretaria de Servicios Sociales 210101
SOCIAL Ingreso Etico Familiar y Sistema Chile
Solidario 210105
Sistema de Proteccion Integral a la Infancia | 210106
ESZIZ(I) de Solidaridad e Inversion Fondo de Solidaridad e Inversion Social 210201
Instituto Nacional de la Juventud Instituto Nacional de la Juventud 210501
I(chzjrizz:]aauon Nacional de Desarrollo Corporacion Nacional de Desarrollo Indigena 210601
Servicio Nacional de la Discapacidad | Servicio Nacional de la Discapacidad 210701
Servicio Nacional del Adulto Mayor | Servicio Nacional del Adulto Mayor 210801
Subsecretaria de Evaluacion Social Subsecretaria de Evaluacion Social 210901
Subsecretaria de la Nifiez Subsecretaria de la Nifiez 211001
Sistema de Proteccion Integral a la Infancia | 211002
MINISTERIO SECRETARIA GENERAL | Secretaria General de la Presidencia | Secretaria General de la Presidencia de la
DE LA PRESIDENCIA DE LA de la Republica Republica 220101
REPUBLICA Gobierno Digital 220104
Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno 220105
Consejo Nacional de la Infancia 220106
MINISTERIO PUBLICO Ministerio Publico Ministerio Publico 230101
MINISTERIO DE ENERGIA Subsecretaria de Energia Subsecretaria de Energia 240101
Apoyo al Desarrollo de Energias Renovables
no Convencionales 240103
Programa Energizacion Rural y Social 240104
Plan de Accidn de Eficiencia Energética 240105
Comision Nacional de Energia Comision Nacional de Energia 240201
EZ:::::“ Chilena de Energia Comision Chilena de Energia Nuclear 240301
Superintendencia de Electricidady | Superintendencia de Electricidad y
Combustibles Combustibles 240401
Subsecretaria del Medio Ambiente | Subsecretaria del Medio Ambiente 250101
MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE Servicio de Evaluacion Ambiental Servicio de Evaluacién Ambiental 250201
il::;r;:izndenaa del Medio Superintendencia del Medio Ambiente 250301
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TABLA N°17
Institucion de desempeiio
Institucion/Ministerio Nombre Servicio Nombre programa
MINISTERIO DEL DEPORTE Subsecretaria del Deporte Subsecretaria del Deporte 260101
Instituto Nacional de Deportes Instituto Nacional de Deportes 260201
Fondo Nacional para el Fomento del
Deporte 260202
MINISTERIO DE LA MUJER Y LA Subsecretaria de la Mujer y la|Subsecretaria de la Mujery la Equidad de
EQUIDAD DE GENERO Equidad de Género Género 270101
Servicio Nacional de la Mujer y la|Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad
Equidad de Género de Género 270201
Mujer y Trabajo 270202
Prevencidn y atencion de violencia contra
las mujeres 270203
SERVICIO ELECTORAL Servicio Electoral Servicio Electoral 280101
Elecciones Municipales 280102
Elecciones Parlamentarias y Presidencial 280103
MINISTERIO DE LA CULTURA, LAS Subsecretaria de las Culturas y las | Subsecretaria de las Culturas y las Artes
ARTES Y EL PATRIMONIO Artes 290101
Fondos Culturales y Artisticos 290102
Subsecretaria del Patrimonio | Subsecretaria del Patrimonio Cultural
Cultural 290201
Servicio Nacional del Patrimonio | Servicio Nacional del Patrimonio Cultural
Cultural 290301
Redes de Bibliotecas Publicas 290302
Consejo de Monumentos Nacionales 290303
ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION SUPERIOR 500000
EMPRESAS PUBLICAS 600000
MUNICIPALIDADES 700000
TABLA N°18
Tipos de Licencias Médicas
Enfermedad o Accidente Comun 1
Prorroga Medicina Preventiva 2
Licencia Maternal Pre y Post Natal 3
Enfermedad grave hijo menor de un afio 4
Accidente del trabajo o del trayecto (extendido por prestador salud) 5A
Accidente del trabajo o del trayecto (extendido por organismos administradores seguro accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales) 5B
Enfermedad Profesional (extendido por prestador salud) 6A
Enfermedad Profesional (extendido por organismos administradores seguro accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales) 6B
Patologia del Embarazo 7
Permiso Postnatal parental 8
Ley SANNA, contingencia A 9
Ley SANNA, contingencia B 10
Ley SANNA, contingencia C 11
Ley SANNA, contingencia D 12
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TABLA N°19

Estado Resolucion

Descripcion Cédigo

Autorizado AUTORIZADO
Reducido REDUCIDO
Rechazado RECHAZADO
Pendiente PENDIENTE
No corresponde informar NC

TABLA N°20
Causales de Cese de funciones
Causal Descripcion Cddigo
Jubilacion
Persona que jubila por cumplir requisito exigible de edad (60 afios para 110
Jubilacién por vejez las mujeres, y 65 afios para los hombres) Si la persona se acoge a
bonificacidn por retiro voluntario, informar como causal el cédigo 312.
Persona que sin cumplir los requisitos de edad para obtener pensién de 120
vejez, y a consecuencia de enfermedad o debilitamiento de sus fuerzas
fisicas o intelectuales, sufra un menoscabo permanente de su capacidad
Jubilacién por invalidez de trabajo. Las causales que deben considerarse son: Invalidez,
Incapacidad fisica o mental (articulo 116, D.F.L. N° 338/60), Salud
irrecuperable (articulo 128, D.F.L. N° 338/60) y Accidentes en actos de
servicio (articulo 129, D.F.L. N° 338/60).
Personas jubiladas conforme al D.L. N° 2.448,(con derecho a pensién por 130
Jubilacidn por afios de servicio antigliedad, por cumplir 30 o 35 afios 0 mas de imposiciones) y aquellas
gue cotizan en regimenes de CAPREDENA o DIPRECA.
Edad Abogados Consejeros, por cumplir 75 afios de edad (D.F.L. N2 1, de 28 de 140
julio de 1993 del Ministerio de Hacienda articulo 12)
Fallecimiento Persona que fallece 200
Renuncia Voluntaria
Corresponde a todos aquellos funcionarios que manifiestan, a la 311
. . autoridad que los nombrd, su voluntad de hacer dejacién de su cargo,
Renuncia voluntaria . . S
siempre que le sea aceptada su renuncia. No se acogen ni solicitan
bonificacidn por retiro voluntario.
Personal que presenta su renuncia voluntaria para acogerse a 312
bonificacién por retiro.
Renuncia voluntaria con | Incluye el personal que termina su contrato de trabajo por aplicacién del
bonificacidn por retiro inciso primero del articulo 161 del Cédigo del Trabajo (necesidades de la
empresa), con el fin de tener este funcionario derecho al bono especial
de retiro de la ley N°20.212.
. . s 313
Traspaso o permuta Incluye traspaso de funcionarios a otra institucién o permuta de cargos.
g . 321
Mutuo acuerdo entre las partes | Causal del cadigo del trabajo
322

Renuncia del trabajador

Causal del cédigo del trabajo
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TABLA N°20

Causales de Cese de funciones

Causal Descripcion Cddigo
Término del plazo de contratacion
Término del plazo legal por el Incluye el caso de Altos Directivos Publicos seleccionados por SADP, a los el
cual fue nombrado gue no se les renueva su nombramiento
Incluye el caso del personal a contrata y Honorarios, a los cuales no se le 412
A renueva su contrato.
Término del plazo legal por el . . - . .
Produce la inmediata cesacion de sus funciones, siempre que no se le
cual fue contratado e . . . . .
notifique por escrito al funcionario la renovacién de su nombramiento o
contrato.
Vencimiento del plazo Ly . 421
. P Causal del cddigo del trabajo
convenido en el contrato
Fin del trabajo o servicio Causal del cédigo del trabajo 422
I . Personal de cualquier calidad juridica o tipo de contrato, el cual es alejado 431
Término anticipado del - . . o
contrato del Servicio por decisidn unilateral de la Institucién contratante en fecha
anterior a la establecida como término del contrato o nombramiento.
Término del contrato por caso - . 441
. P Causal del cédigo del trabajo
fortuito o fuerza mayor
Término del contrato por 442
necesidades de la empresa, Causal del cédigo del trabajo
establecimiento o servicio
Renuncia no voluntaria
Decision de la autoridad competente, que procede por salud 511
irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo: El Jefe
superior del servicio podrd considerar como salud incompatible con el
Declaraciéon de vacancia por | desempeiio del cargo, haber hecho uso de licencia médica en un lapso
Salud irrecuperable continuo o discontinuo superior a seis meses en los ultimos dos afios, sin
mediar declaracién de salud irrecuperable. Si luego de 6 meses de
notificada la resolucién que declara salud irrecuperable, el funcionario
aludido no se retira del Servicio, procedera la declaracion de vacancia.
., . Decision de la autoridad competente, que procede por Pérdida | 512
Declaracion de vacancia por . .. . L L
. . sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la Administracion
perdida de requisitos
del Estado.
Decision de la autoridad competente, que procede por calificacion del | 513
funcionario en lista de Eliminacion (lista 4) o por dos afios consecutivos
Declaracion de vacancia por | en lista Condicional (lista 3), que debera retirarse del servicio dentro de
mala calificacién los 15 dias habiles siguientes al término del periodo de calificacién. Si no
lo hiciere, se procedera a la declaracién de vacancia de su cargo a contar
desde el dia siguiente a esa fecha.
Decision de la autoridad competente, que procede Por no presentacion | 514

Declaracidn de vacancia por no
presentar renuncia

de la renuncia, en el caso de cargos de exclusiva confianza a los que se
les haya solicitado su renuncia y que no la presenten dentro de las 48
horas de requerida.
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TABLA N°20

Causales de Cese de funciones

Causal Descripcion Cddigo
Es la decisién de la autoridad facultada para hacer el nombramiento de | 515
poner término a los servicios de un funcionario. Corresponde a una
medida disciplinaria aplicada como resultado de wun Sumario

Destitucién Administrativo, la cual procedera sélo cuando los hechos constitutivos de
la infraccion vulneren gravemente el principio de probidad
administrativa, y en los casos establecidos en el articulo 125 de la Ley
N°18.834, Estatuto Administrativo.

Aplica sélo mediante una norma, en procesos de reestructuracion o | 516
., fusidon de Servicios, para aquellos funcionarios de planta que cesaren en

Supresion del Empleo . .
sus cargos a consecuencia de no ser encasillados en las nuevas plantas y
gue no cumplieren con los requisitos para acogerse a jubilacion.

En los cargos de exclusiva confianza, la remocién se hara efectiva por | 917

Peticidn de renuncia medio de la peticién de renuncia que formulard el Presidente de la
Republica o la autoridad llamada a efectuar el nombramiento.

Conducta indebida de caracter - . 521
Causal del cédigo del trabajo

grave
Causal del cédigo del trabajo, relacionado con negociaciones que ejecute | 522

Negociaciones prohibidas en | el trabajador dentro del negocio y que aparecen como prohibidas en el

contrato contrato, generando como consecuencia el alejamiento definitivo de la
persona.

Causal del cédigo del trabajo relacionada con la no concurrencia del | 523

Ausencia injustificada trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, o
dos lunes en el mes, o un total de tres dias en el mes

AbandonF) del trabajo por parte Causal del cdigo del trabajo 524

del trabajador

. Causal del cddigo del trabajo relacionada con la realizacién de actos, | 923

Actos, omisiones o .. . . . . .

. . ) omisiones o imprudencias temerarias que afecten el funcionamiento del

imprudencias temerarias o . L .
establecimiento, la seguridad o la actividad de los trabajadores
Causal del coédigo del trabajo relacionada con Dafio material causado | 526

Dafio material intencional intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas, utiles
de trabajo, productos o mercaderias

Incumplimiento  grave  de | Causal del cédigo del trabajo relacionada con Incumplimiento grave de las | 527

obligaciones obligaciones que impone el contrato

Exclusivo personal a honorarios
Exclusivo para personal a honorarios que ha sido traspasado a la calidad | 999

Regularizacion de honorarios

juridica de contrata, dentro del mismo servicio.
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TABLA N°21
Leyes Retiro Voluntario

Descripcion Cadigo

Bonificacidn por retiro voluntario Ley N°19.882 19882

Ley N°20.948, Otorga una bonificacion adicional y otros beneficios de incentivo al retiro para los | 20948
funcionarios y funcionarias de los servicios publicos que se indican y modifica el titulo Il de la Ley
N°19.882. Incluye Junji por efecto de la Ley N°21.003.

Ley N°20.986, Otorga bonificacién por retiro voluntario y una bonificacidn adicional a los profesionales | 20986
de la salud que indica

Ley N°20.921, Otorga bonificacion por retiro voluntario a los funcionarios del sector salud que indica 20921

Ley N°20.976, Permite a los Profesionales de la Educaciéon que indica, entre los afios 2016 y 2024, | 20976
acceder a la bonificacion por retiro voluntario establecida en la Ley N°20.822

Ley N°20.964, Otorga Bonificacion por Retiro Voluntario al personal Asistente de la Educacion. 20964
Ley N°21.061, Otorga Incentivo por Retiro Voluntario a los funcionarios del Poder Judicial 21061
Otras leyes de similar naturaleza 99999
TABLA N°22

Mes Retiro Voluntario

0dIgo

De pCio Afo 2014 Afo 2015 Afio 2016 Ao 2017 Ao 2018

Enero 0114 0115 0116 0117 0118

Febrero 0214 0215 0216 0217 0218

Marzo 0314 0315 0316 0317 0318

Abril 0414 0415 0416 0417 0418

Mayo 0514 0515 0516 0517 0518

Junio 0614 0615 0616 0617 0618

Julio 0714 0715 0716 0717 0718

Agosto 0814 0815 0816 0817 0818

Septiembre 0914 0915 0916 0917 0918

Octubre 1014 1015 1016 1017 1018

Noviembre 1114 1115 1116 1117 1118

Diciembre 1214 1215 1216 1217 1218
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TABLA N°23
Tipo de Titulo con el que cuenta la persona informada
Descripcion ‘ Cadigo
Titulo Profesional Universitario de universidades publicas o privadas nacionales, en 01
carreras de 10 semestres.
Titulo Profesional Universitario, Instituto Profesional u otro Educacidn Superior en 02
carreras de 8 semestres. Incluye titulos profesionales obtenidos en el extranjero y
reconocidos en el pais.
Técnico de Nivel Superior. Incluye FFAA 03
Técnico 04
Sélo Grado académico (Licenciado, Magister, Doctor) 05
Sin titulo o grado académico 00
TABLA N°24
Origen Presupuesto para financiar el gasto
Descripcion ‘ Cédigo
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 10
PRESUPUESTO OTROS FONDOS PUBLICOS 20
PRESUPUESTO OTRA INSTITUCION PUBLICA 30
PRESUPUESTO ORGANISMO PRIVADO 40
TABLA N°25
Puestos de trabajo calificados como trabajo pesado por la CNE (Aprobados - Gobierno Central)
DESCRIPCION CODIGO
PUESTO
- Ne AREA DE FECHA
ANO | N¢ DE EMPLEADOR
REQUERIMIENTO TRABAJO TRABAJO EJECUTORIA

Por lo extenso de esta tabla de conversién N°25, su contenido sélo se encuentra disponible en formato
electroénico, en el archivo TAB.xlsx, hoja 25, y Tabla25.pdf

TABLA N°26
Estudios de especializacion

Descripcion Cédigo

No tiene estudios de especializacion o postgrados 0

Posee Diplomado / Postitulo

Posee Licenciatura

Posee grado de Doctor

1
2
Posee grado de Magister 3
4
5

Posee especializacion Médica / Odontoldgica / Bioquimica / Quimico-Farmaceutica
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TABLA N°27

Matriz Base donde se caracterizo a la persona informada

Persona con un cargo en la dotacién del servicio, en funciones a la fecha de corte del informe,

Descripcién Cddigo

cierre del informe.

que fue declarada en la matriz D correspondiente. D
Persona que desempefia una suplencia o reemplazo fuera de dotacidn, y se encuentra en S
funciones a la fecha de corte del informe, que fue declarada en la matriz S correspondiente.

Persona que desempefia otro cargo fuera de dotacidon y se encuentra en funciones a la fecha H
de corte del informe, que fue declarada en la matriz H correspondiente.

Persona que desempefié un cargo de la dotacion o fuera de dotacion y que cesé durante el c
periodo informado, siendo declarada en la matriz C correspondiente

Persona que se desempefia o desempeiid en comisidn de servicio en la institucidn informante s
durante el periodo.

Persona que durante el periodo informado guardé reserva de su cargo titular, para

desempefiarse en otro cargo fuera de la institucion informante, segln situacién a la fecha de CR

TABLA N°28

Tramos de ingreso (actualizado seguin Ley N°20.935, vigente desde 01-01-2018)

Ingreso mensual mayor a Ingreso mensual menor o igual a \ Cddigo

SO $289.608 1

$ 289.609 $ 423.004 2

$423.005 $ 659.743 3

$659.744 y mas 4

TABLA N°29

Paises segun codificacion ISO 3166-2

Nombre Pais Cddigo  Nombre Pais Cddigo \
Afganistan 004 Chad 148
Aland 248 | Republica Checa 203
Albania 008 Chile 152
Alemania 276 China 156
Andorra 020 Chipre 196
Angola 024 Islas Cocos 166
Anguila 660 Colombia 170
Antartida 010 Republica del Congo 178
Antigua y Barbuda 028 Republica Democratica del Congo 180
Antillas Neerlandesas 530 Islas Cook 184
Arabia Saudita 682 Corea del Norte 408
Argelia 012 Corea del Sur 410
Argentina 032 Costa de Marfil 384
Armenia 051 Costa Rica 188
Aruba 533 Croacia 191
Australia 036 Cuba 192
Austria 040 Dinamarca 208
Azerbaiyan 031 Dominica 212
Bahamas 044 Republica Dominicana 214
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TABLA N°29

Paises segun codificacion ISO 3166-2

Nombre Pais Nombre Pais

Bahréin 048 Ecuador 218
Bangladesh 050 Egipto 818
Barbados 052 El Salvador 222
Bielorrusia 112 Emiratos Arabes Unidos 784
Bélgica 056 Eritrea 232
Belice 084 Eslovaquia 703
Benin 204 Eslovenia 705
Bermudas 060 Espafia 724
Butdn 064 Espaiia (Ceuta y Melilla) 724
Bolivia 068 Estados Unidos 840
Bosnia y Herzegovina 070 Islas ultramarinas de Estados Unidos 581
Botsuana 072 Estonia 233
Isla Bouvet 074 Etiopia 231
Brasil 076 Islas Feroe 234
Brunéi 096 Filipinas 608
Bulgaria 100 Finlandia 246
Burkina Faso 854 Fiyi 242
Burundi 108 Francia 250
Cabo Verde 132 Gabon 266
Islas Caiman 136 Gambia 270
Camboya 116 Georgia 268
Camerun 120 Islas Georgias del Sur y Sandwich del Sur 239
Canada 124 Ghana 288
Republica Centroafricana 140 Gibraltar 292
Granada 308 ARY Macedonia 807
Grecia 300 Madagascar 450
Groenlandia 304 Malasia 458
Guadalupe 312 Malawi 454
Guam 316 Maldivas 462
Guatemala 320 Mali 466
Guayana Francesa 254 Malta 470
Guernsey 831 Islas Malvinas 238
Guinea 324 Isla de Man 833
Guinea Ecuatorial 226 Islas Marianas del Norte 580
Guinea-Bissau 624 Marruecos 504
Guyana 328 Islas Marshall 584
Haiti 332 Martinica 474
Islas Heard y McDonald 334 Mauricio 480
Honduras 340 Mauritania 478
Hungria 348 Mayotte 175
India 356 México 484
Indonesia 360 Micronesia 583
Irdn 364 Moldavia 498
Iraq 368 Mdnaco 492
Irlanda 372 Mongolia 496
Islandia 352 Montenegro 499
Israel 376 Montserrat 500
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TABLA N°29

Paises segun codificacion ISO 3166-2

Nombre Pais Cddigo = Nombre Pais Cddigo ‘
Italia 380 Mozambique 508
Jamaica 388 Namibia 516
Japdn 392 Nauru 520
Jersey 832 Isla de Navidad 162
Jordania 400 Nepal 524
Kazajistan 398 Nicaragua 558
Kenia 404 Niger 562
Kirguistan 417 Nigeria 566
Kiribati 296 Niue 570
Kuwait 414 Norfolk 574
Laos 418 Noruega 578
Lesoto 426 Nueva Caledonia 540
Letonia 428 Nueva Zelanda 554
Libano 422 Oman 512
Liberia 430 Paises Bajos 528
Libia 434 Pakistan 586
Liechtenstein 438 Palaos 585
Lituania 440 Palestina (ANP) 275
Luxemburgo 442 Panama 591
Macao 446 Papua Nueva Guinea 598
Paraguay 600 Suecia 752
Peru 604 Suiza 756
Islas Pitcairn 612 Surinam 740
Polinesia Francesa 258 Svalbard y Jan Mayen 744
Polonia 616 Tailandia 764
Portugal 620 Taiwan 158
Puerto Rico 630 Tanzania 834
Qatar 634 Tayikistan 762
Reino Unido 826 Territorio Britanico del Océano indico 086
Reunién 638 Territorios Australes Franceses 260
Ruanda 646 Timor Oriental 626
Rumania 642 Togo 768
Rusia 643 Tokelau 772
Sahara Occidental 732 Tonga 776
Islas Salomén 090 Trinidad y Tobago 780
Samoa 882 Tunez 788
Samoa Americana 016 Islas Turcas y Caicos 796
San Cristébal y Nieves 659 Turkmenistan 795
San Marino 674 Turquia 792
San Pedro y Miqueldn 666 Tuvalu 798
San Vicente y las Granadinas 670 Ucrania 804
Santa Helena 654 Uganda 800
Santa Lucia 662 Uruguay 858
Santo Tomé y Principe 678 Uzbekistan 860
Senegal 686 Vanuatu 548
Serbia 688 Ciudad del Vaticano 336
Seychelles 690 Venezuela 862
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TABLA N°29

Paises segun codificacion ISO 3166-2

Nombre Pais Cédigo  Nombre Pais Cadigo ‘
Sierra Leona 694 Vietnam 704
Singapur 702 Islas Virgenes Britanicas 092
Siria 760 Islas Virgenes Estadounidenses 850
Somalia 706 Wallis y Futuna 876
Sri Lanka 144 Yemen 887
Suazilandia 748 Yibuti 262
Sudafrica 710 Zambia 894
Sudan 736 Zimbabue 716
TABLA N°30

Areas de conocimiento generales y especificas

Area General | Area Especifica Codigo
Sin area Sin titulo 0001
Gestion / Administracidn Administracion Publica 0101
Gestion / Administracidn Contabilidad/Auditoria 0102
Gestion / Administracion Ingenieria Comercial 0103
Gestion / Administracidn Otras Ingenierias 0104
Gestion / Administracidn Otros 0105
Ciencias Quimicos, Bidlogos, Fisicos 0201
Ciencias Estadistica 0202
Ciencias Otros 0202
Ciencias Sociales Comunicacién/Relaciones Publicas 0301
Ciencias Sociales Asistente/Trabajador Social 0302
Ciencias Sociales Periodismo 0303
Ciencias Sociales Sociologia 0304
Ciencias Sociales Antropologia 0305
Ciencias Sociales Otros 0306
Derecho Asistente juridico 0401
Derecho Abogado 0402
Derecho Otros 0403
Educacion Educacion Especial/Diferencial 0501
Educacion Educacion Parvularia 0502
Educacion Pedagogia 0503
Educacion Psicopedagogia 0504
Educacion Técnico Educacional 0505
Educacion Otros 0506
Salud Enfermeria 0601
Salud Nutricion y Dietética 0602
Salud Obstetricia y Puericultura 0603
Salud Quimica y Farmacia 0604
Salud Bioquimicos 0605
Salud Odontologia 0606
Salud Medicina 0607
Tecnologia Computacion /Informatica 0701
Tecnologia Construccién Civil/Obras Civiles 0702
FFAA, Orden y Seguridad Otros 0801
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TABLA N°30

Areas de conocimiento generales y especificas

Area General | Area Especifica Codigo
Agricultura, Silvicultura, Pesca y Veterinaria Otros 0901
Arte y Arquitectura Arquitectura 1001
Arte y Arquitectura Actuacion y similares 1002
Arte y Arquitectura Arte y similares 1003
Arte y Arquitectura Cine y Televisién 1004
Arte y Arquitectura Musica, Composicién, interpretacién musical y similares 1005
Arte y Arquitectura Comunicaciéon Audiovisual, Digital y similares 1006
Arte y Arquitectura Danza 1007
Arte y Arquitectura Disefio 1008
Arte y Arquitectura Otros 1009
. Filosofia, Teologia, Historiador, Traduccidn, Intérprete,

Humanidades . Lo -

Escritor, Dramaturgo, Guionista, y otros similares. 1101
Otras areas no especificadas Otros 9999
TABLA N°31
Areas de especializacién o subespecializacién
Area General Area Especifica Codigo
Sin area Sin especializacién 0001
Gestion / Administracion Especializacidn en el drea de la Gestidn y/o Administracion Publica 0101
Gestion / Administracion Especializacidn en el drea de la Gestidn y/o Administracion Privada 0102
Ciencias Especializacién en area cientifica 0201
Ciencias Sociales Especializacion en las Ciencias Sociales 0301
Derecho Especializacion en Derecho 0401
Educacion Especializacion en el area de la Educacidn, en todos sus niveles 0501
Salud Salud Publica 0601
Salud Laboratorio Clinico 0602
Salud Laboratorio Forense 0603
Salud Farmacia Clinica 0604
Salud Farmacia Hospitalaria 0605
Salud Cirugia y traumatologia buco maxilofacial 0606
Salud Cirugia bucal 0607
Salud Endodoncia 0608
Salud Imagenologia oral y maxilofacial 0609
Salud Implantologia buco maxilofacial 0610
Salud Odontologia legal 0611
Salud Odontopediatria 0612
Salud Ortodoncia y ortopedia dento maxilofacial 0613
Salud Patologia oral y maxilofacial 0614
Salud Periodoncia 0615
Salud Rehabilitacidn oral 0616
Salud Somato-protesis 0617
Salud Trastornos temporomandibulares y dolor orofacial 0618
Salud Anatomia patoldgica 0619
Salud Anestesiologia 0620
Salud Cardiologia 0621
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TABLA N°31

Areas de especializacién o subespecializacion

Area General Area Especifica Codigo
Salud Cirugia general 0622
Salud Cirugia de cabeza y cuello y maxilofacial 0623
Salud Cirugia cardiovascular 0624
Salud Cirugia de térax 0625
Salud Cirugia plastica y reparadora 0626
Salud Cirugia pediatrica 0627
Salud Cirugia vascular periférica 0628
Salud Coloproctologia 0629
Salud Dermatologia 0630
Salud Diabetologia 0631
Salud Endocrinologia adulto 0632
Salud Endocrinologia pediatrica 0633
Salud Enfermedades respiratorias adulto 0634
Salud Enfermedades respiratorias pediatricas 0635
Salud Gastroenterologia adulto 0636
Salud Gastroenterologia pediatrica 0637
Salud Genética clinica 0638
Salud Geriatria 0639
Salud Ginecologia pediatrica y de la adolescencia 0640
Salud Hematologia 0641
Salud Imagenologia 0642
Salud Infectologia 0643
Salud Inmunologia 0644
Salud Laboratorio clinico 0645
Salud Medicina familiar 0646
Salud Medicina fisica y rehabilitaciéon 0647
Salud Medicina interna 0648
Salud Medicina intensiva adulto 0649
Salud Medicina intensiva pediatrica 0650
Salud Medicina legal 0651
Salud Medicina materno fetal 0652
Salud Medicina nuclear 0653
Salud Medicina de urgencia 0654
Salud Nefrologia adulto 0655
Salud Nefrologia pediatrica 0656
Salud Neonatologia 0657
Salud Neurocirugia 0658
Salud Neurologia adulto 0659
Salud Neurologia pediatrica 0660
Salud Obstetricia y ginecologia 0661
Salud Oftalmologia 0662
Salud Oncologia médica 0663
Salud Otorrinolaringologia 0664
Salud Pediatria 0665
Salud Psiquiatria adulto 0666
Salud Psiquiatria pediatrica y de la adolescencia 0667
Salud Radioterapia oncoldgica 0668
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TABLA N°31

Areas de especializacién o subespecializacion

Area General Area Especifica Codigo
Salud Reumatologia 0669
Salud Traumatologia y ortopedia 0670
Salud Urologia 0671
Tecnologia Especializacidn en areas de Tecnologia, incluyendo Tl 0701
Agricultura, Silvicultura, Especializacién en areas de la Agricultura, Silvicultura, Pesca y
Pesca y Veterinaria Veterinaria 0801
Arte y Arquitectura Especializacion en Artes 0901
Arte y Arquitectura Especializacion en area de Arquitectura 0902
Humanidades Especializacion en areas de las Humanidades 1001
Otras areas no especificadas | Otras especializaciones en areas no sefialadas. 1101
TABLA N°32
Areas y unidades funcionales
Area Unidad Cédigo ‘
Linea Direccién 101
Auditoria 102
Relaciones Publicas y Comunicaciones 103
Asesoria Juridica 104
Estudios (unidades que procesan y administran informacion de la linea del servicio,
unidades de estadistica, unidades de estudios y similares) 105
Tl (unidades que administran sistemas de informacion) 106
Unidades de Emergencia, UCl y Maternidades 107
Otros centros de responsabilidad de la linea del Servicio 108
Apoyo Recursos Financieros (compras, recursos fisicos, abastecimiento, entre otros) 201
Recursos Humanos (Capacitacién, reclutamiento, administracion de personal,
remuneraciones, entre otros) 202
Bienestar y similares (Asistentes sociales, unidades de Bienestar, Jardines infantiles, Salas
cunas, Centro Escolar, entre otros) 203
Planificacion y Control 204
Servicios Generales (auxiliares, guardias, entre otros) 205
Soporte Informatico (soporte de redes y equipos informaticos, entre otros) 206
Otras unidades de apoyo en areas distintas a las mencionadas 207
TABLA N°33

Estado de recuperacion de subsidios

Descripcion ‘ Caodigo

Total TOT
Parcial PAR
No Recupera SDR
En Tramite PEN
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