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DIRECTORA DE PRESUPUESTOS

SRES(AS). SUBSECRETARIOS(AS) Y JEFES(AS) SUPERIORES DE SERVICIO

De acuerdo con lo sefialado en el documento del Antecedente, mediante este oficio se entregan
las instrucciones para la obtencion de la Opinién Técnica Favorable (OTF) que emitira el
Subdepartamento de Estadisticas de la Direccion de Presupuestos sobre la informacién de
Ausentismo Laboral que su institucion ha remitido a esta Direccidn, en el Cuarto Informe
Trimestral de Dotacidn de Personal 2025.

Instituciones afectas

Estas instrucciones afectan a todas las instituciones que comprometen el Sistema de Riesgos
Psicosociales y Ausentismo Laboral de los mecanismos de incentivo de remuneraciones de tipo
institucional para el afo 2026, en su Etapa 1, Objetivo 2, a saber: “El servicio genera y difunde un
diagndstico institucional que incluye los riesgos psicosociales laborales, mediante la aplicacidon
del cuestionario CEAL-SM/SUSESO, de manera participativa, y el ausentismo laboral”.

Consideraciones generales

Como aspecto principal a considerar, la Direccion de Presupuestos requiere a todas las
instituciones publicas el envio de los informes trimestrales de dotacion de personal con la
pertinencia, oportunidad, consistencia, calidad y confiabilidad requerida para cada materia
consultada, conforme a las instrucciones que se establezcan para cada uno de ellos, siendo
responsabilidad de los Servicios aplicar el maximo de rigurosidad en la construccidn y revision
previa de los datos solicitados.

Las presentes instrucciones abordan el proceso de envio, revisidn y validacién de la informacién
sobre ausentismo laboral correspondiente al periodo enero-diciembre 2025, remitida por las
instituciones a Dipres, en el marco de los informes trimestrales de dotacién de personal.

Especificamente en el ambito de la validacidn del requisito técnico N°7 del Sistema de Riesgos
Psicosociales y Ausentismo Laboral del PMG 2026 en su Etapa 1, Objetivo 2, se considerara que
la informacién provista por los Servicios cumple con criterios de calidad y oportunidad cuando
cuente con la opinidn técnica favorable (OTF) del Subdepartamento de Estadisticas de Dipres,
gue actia como red de expertos(as) para estos efectos.

Basado en la informacién sobre ausentismo que los servicios entreguen a Dipres, esta red
elaborard un reporte que serd remitido a SUSESO, el que incluird indicadores de ausentismo
laboral del servicio correspondiente al afio 2025. La institucidén debera desarrollar, con base en
este reporte, un informe de analisis del ausentismo laboral conforme a la guia que proporcionara
la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Responsable de la informacién que se remite a Dipres en los informes trimestrales de dotacion
de personal

Las personas designadas por la institucion como responsables de la informacién que se remite a
Dipres en los Informes Trimestrales de Dotacién de Personal, actuaran como enlace oficial entre



la institucién y la Direccién de Presupuestos, siendo responsables de enviar los informes,
responder las observaciones y coordinar la entrega de la informacién requerida.

La designacidn de este personal responsable debera ser formalizada mediante oficio dirigido a la
Directora de Presupuestos hasta el 6 de marzo de 2026. Asimismo, la entrega de los datos de
contacto de estos funcionarios responsables, asi como su posterior actualizacién, la debe realizar
directamente el Servicio mediante la ficha de contacto del sistema de recepcién de informes
trimestrales de dotacién de personal (sistema ITDOP).

Informacion base solicitada a los Servicios y plazos de entrega

La informacidn base para el mencionado informe estadistico sobre ausentismo, correspondera a
la remitida por la institucion en el marco del Cuarto informe trimestral de Dotacion de Personal.
Del conjunto de materias solicitadas en este informe, aquellas que son materia de evaluacion
para la obtencidn de la OTF corresponden a:

5.1. Las que consultan sobre caracteristicas del personal de la dotacidn, con plazo de entrega a
Dipres hasta el 8 de enero de 2026:

5.1.1. Personal de la Dotacion del Servicio (matriz D); que solicita la caracterizacién del
personal en funciones al 31 de diciembre de 2025.

5.1.2. Personal con Cese de funciones (matriz C); que solicita la caracterizacion del personal
gue presentd alejamiento definitivo del Servicio en el periodo 1 de enero y 31 de
diciembre de 2025.

5.2. Las que consultan sobre Ausentismo Laboral, con plazo de entrega a Dipres hasta el 22 de
enero de 2026:

5.2.1. Licencias médicas (matriz L): Se solicita registrar acumulativamente todas las licencias
médicas o permisos (reposo médico emitido por administrador del seguro de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, permiso postnatal parental y Ley
Sanna) presentados por funcionarios de la instituciéon y que se encuentren vigentes
entre el 1 de eneroy el 31 de diciembre de 2025.

5.2.2. Dias no trabajados (matriz A): Solicita registrar acumulativamente los dias de permiso
solicitados por los funcionarios de la institucion, por causales diferentes a las solicitadas
en archivo L, en cada mes del afo 2025.

Mayor detalle y descripcion de estos archivos y su construccién, se encuentra en las instrucciones
emitidas en el marco de la elaboracién del cuarto informe trimestral de dotacion de personal
2025, enviadas por oficio circular de Dipres N°37, del 17 de diciembre de 2025.

Requisitos generales para la obtencion de la OTF

Los requisitos generales para la obtencién de la OTF responden a tres criterios guias y
corresponden a los siguientes:

6.1. Criterio de oportunidad en la entrega de informacién

6.1.1. El envio del informe se realiza en la forma y medio solicitado, es decir, segln
instrucciones actualizadas para el cuarto informe trimestral 2025 y utilizando el
Sistema de Envio dispuesto en web Dipres.

6.1.2. El informe se remite dentro del plazo establecido. Las matrices del primer envio son
remitidas hasta el dia 8 de enero de 2026; las matrices del segundo envio son remitidas
hasta el dia 22 de enero de 2026.

6.1.3. El informe se remite completo, esto es, el servicio entrega el informe trimestral
incluyendo las matrices D y C en su primer envio, y las matrices L y A en el segundo
envio, las cuales contienen todos los campos requeridos para cada archivo, y con la
informacién correspondiente al periodo consultado, segln se establezca en las
instrucciones del proceso trimestral.

6.2. Criterio de calidad de la informacién remitida

6.2.1. El servicio presenta su informacién sin errores, es decir la informacidn remitida es
consistente, sin errores de imputacion, codificacion u omisiones. En caso contrario,
subsana los errores identificados en plazo y forma, segln se indica a continuacion.
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6.2.2. En caso de presentar errores en su informacion, el Servicio subsana los errores
identificados, en la forma y medio solicitado para cada respuesta. Se entenderd como
subsanados los errores que han sido corregidos completamente, siguiendo el formato
indicado en la consulta, a través del medio y plazo establecido para ello.

6.2.3. El Servicio envia respuesta a las observaciones emitidas por Dipres en forma completa
y en plazo. Se considera que una respuesta se encuentra completa cuando resuelve la
totalidad de las consultas remitidas; el plazo para ello corresponde a 3 dias habiles o el
que se establezca en la observacidn.

6.3. Criterio de validacion institucional del informe estadistico (VB)

6.3.1. La institucion toma conocimiento del informe estadistico elaborado por Dipres y lo
verifica, remitiendo su VB. Esta verificacidon debera realizarse mediante el Registro de
Observaciones del sistema ITDOP, en respuesta a la notificacion que emitird el
Subdepartamento de Estadisticas en el mismo medio, con la consulta.

Para mas informacion, consulte el oficio circular de Dipres N°17 del 18 de febrero de 2025 vy la
Nota Técnica adjunta a este oficio.

Procedimiento de revision y validacion de archivos

Con el fin de revisar y validar los archivos que las instituciones remiten a Dipres se dividiran las
matrices en dos grupos: Matrices del primer envio, D y C; Matrices del segundo envio, Ly A. Para
cada grupo se aplicard un procedimiento de revisiéon y validacidon de datos, que incluye las
siguientes etapas:

7.1. Deteccién de brechas. DIPRES recibe los datos y realiza un proceso de verificacién de
contenido y consistencia, conforme a los requisitos establecidos para cada campo vy
considerando las relaciones entre matrices.

7.2. Medios de comunicacién de las observaciones. Al identificar deficiencias, errores,
inconsistencias o ausencia de informacién, se emite una observacion al servicio informante
a través del portal DIPRES.

7.3. Plazos para la respuesta a observaciones. Generalmente, se requiere respuesta dentro de 3
dias habiles posteriores a la emision de la observacién. No obstante, en caso de
identificacion de envios incompletos, se requiere resolver al dia habil siguiente a la
notificacion de la situacion.

7.4. lteracidon con el Servicio. Una vez revisadas las respuestas, si persisten situaciones
insatisfactorias o surgen nuevas observaciones, se vuelve a comunicar al servicio las
observaciones y los plazos de respuesta.

7.5. Dipres valida la informacion remitida por el Servicio. Cuando todas las respuestas han sido
revisadas y no se requiere mas interaccién con el servicio, DIPRES valida la informacion
remitida.

El detalle de los procedimientos, plazos y medios para el envio y subsanacidn de observaciones,
corresponden a los ya oficiados en OC N°17 de febrero de 2025 y OC N°37, de diciembre de 2025,
ambos emitidos por esta Direccidn. Este detalle también ha sido incluido en la nota técnica que
acompafia este oficio.

Reporte estadistico de ausentismo laboral

Una vez validada la informacién del Servicio, el Subdepartamento de Estadisticas de Dipres
elaborard un reporte descriptivo del ausentismo institucional, considerando todas las causales
identificadas y diferenciando entre permisos y licencias, parentales y no parentales, con
desagregacion por sexo e incluyendo mayor detalle para la causal licencias médicas comunes.

Este reporte quedard disponible para ser visado por la institucién, como instancia final para
revisar la correccién de los datos proporcionados a Dipres. Finalizado el proceso de revision, el
informe se oficializard mediante su entregado a SUSESO.

Procedimiento de validacion técnica

La validacién técnica corresponde al procedimiento final donde se verifica el cumplimiento de
los criterios y requisitos establecidos e incluye las siguientes etapas.

10.1. Verificacion de requisitos de calidad y oportunidad, y emisién de certificados. Considerando
la revisidn y validacidn realizada a la informacion remitida a Dipres, explicada en el numeral




7 de este oficio, se emitiran certificados para constatar el cumplimiento de los criterios de
oportunidad y calidad mencionados en el numeral 6. Especificamente, se emitirdn dos tipos
de certificados para cada grupo de matrices, totalizando 4 certificados, a saber:

e C(Certificado de recepciéon conforme: Se emite en positivo luego de constatar el
cumplimiento del criterio de oportunidad, esto es la entrega de informacion
oportuna y completa. Cuando no se cumple este criterio, el certificado no se emite.

e Certificado de Calidad: Se emite en positivo luego de constatar el cumplimiento del
criterio de calidad, esto es que la informacién remitida (incluyendo sus correcciones
completas y oportunas) cumple con su envio sin errores u omisiones. Asimismo, se
emite en negativo, cuando no cumple con lo anterior. Se considera como parte de
la informacién objeto de verificacién, las matrices actualizadas que el Servicio
remita como parte de la etapa de verificacion del informe estadistico descrita en el
numeral 10.2 de este oficio.

10.2. VB institucional al reporte de ausentismo laboral. Una vez elaborado el reporte estadistico
de ausentismo laboral, quedara disponible para su revisién a través del Registro de
Observaciones del sistema ITDOP. El objetivo de este paso es permitir que, de ser necesario,
la institucién revise y corrija la informacion de base antes de oficializar el informe.

Se otorgaran hasta 3 dias habiles contados desde la fecha en que Dipres deja el informe a
disposicion del Servicio, para que la institucidn registre su conformidad con el informe o
solicite la correccion de los datos base enviados sobre ausentismo laboral y/o
caracterizacion de sus funcionarios, remitiendo la respuesta y las matrices actualizadas, en
caso de corresponder y por Unica vez, por el mismo medio.

Si no se registra respuesta dentro del plazo y medio establecido, se asume la conformidad
del Servicio con el contenido del informe. Cualquier correccién posterior a este
procedimiento puede afectar la emision de la OTF.

Si_el servicio solicita corregir su informaciéon base, debe enviar en el mismo acto de
respuesta, las matrices actualizadas. Cualquier error identificado en estas nuevas matrices,
debera ser corregido durante el dia habil siguiente en que es comunicado por Dipres al
Servicio. Atender al hecho de que esta interaccion también serd considerada en la
verificacion del cumplimiento del criterio de calidad, por tanto, se debe realizar en el plazo,
forma y medio solicitado.

Con todo, en 7 dias habiles contados desde la fecha de recepcidon de las matrices
actualizadas, Dipres dejard disponible para el Servicio una nueva version del informe para
ser revisado por el servicio y registrar su conformidad.

El plazo para emitir su VB sobre esta nueva versidon del informe correspondera a 3 dias
habiles contados desde la fecha en que Dipres deja la nueva versién del informe a
disposicidn del servicio. No se contempla una nueva etapa de correccidn de la informacion
base.

Si el Servicio no remite oportunamente las matrices actualizadas o no corrige los errores
identificados en estas matrices con la prontitud solicitada, Dipres no emitira una nueva
versién del informe, entendiéndose entonces que el servicio no registra su VB.

Con el fin de verificar el cumplimiento del criterio de validacidn institucional del informe
estadistico, se entiende que el Servicio cumple cuando registra el VB en el Registro de
Observaciones del sistema ITDOP y dentro del plazo.

10.3.Emisién de certificado de OTF. En una instancia final, cuando la certificacién sea positiva
para todos los casos y el servicio cuente con 4 certificados positivos, y se constate que la
institucion verifica el informe estadistico oportunamente, se emitird un certificado de
Opinidn Técnica Favorable. De no registrar la verificacion del informe estadistico, o de
obtener un menor nimero de certificados positivos, no se emitira este certificado de OTF.

11. Oficio Justificatorio

En el caso de informes o respuestas entregados a Dipres fuera de plazo, el servicio podrd remitir
justificacion mediante un oficio donde quede constancia de las causas externas no previstas,
firmado por el Jefe Superior del Servicio y dirigido al Director(a) de Presupuestos. Se debe tener
presente que soélo seran admisibles justificaciones relacionadas con casos fortuitos o de fuerza
mayor y su sola recepcidn no implica la evaluacidn positiva del mismo.



12. Comunicacion y consultas

Se solicita que las consultas sean realizadas por escrito al correo estadisticas@dipres.gob.cl. No
se atenderan consultas telefénicas o remitidas a otras direcciones de correos.

Las consultas sobre la informacion solicitada en los informes trimestrales seran respondidas
durante el dia habil siguiente a aquel en que fueron recibidas. Las consultas relacionadas con el
procedimiento de certificacién y validacion técnica seran respondidas dentro de los dos dias
habiles, contados desde la fecha en que fueron recibidas.

Toda comunicacion recibida después del término de horario laboral se considerard como recibida
al dia habil siguiente. Para estos efectos, el término del horario laboral se considerard a las 17:00
hrs. de lunes a jueves y el viernes, a las 16:00 hrs.

Saluda atentamente a Ud.,

JAVIERA MARTINEZ FARINA

Directora de Presupuestos

THJ/GEM

Distribucién:

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

- Subdepartamento Estadisticas, Dipres

- Subdepartamento de Gestidon Publica, Dipres

- Oficina de Partes, Dipres
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