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SANTIAGO, 15 Ngy 2017

VISTO: Lo dispuesto en la Constitucién
Politica de la Republica; en la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N° 17.374, de 1970, que fija
texto refundido, coordinado y actualizado del D.F.L. N° 313, de 1960, que aprobara
la Ley Orgdnica Direcciéon Estadistica y Censos y Crea el Instituto Nacional de
Estadisticas; en el Decreto N° 1.062, de 1970, que aprueba Reglamento del
Instituto Nacional de Estadisticas; en la Ley de Transparencia de la Funcion Publica
y de Acceso a la Informacion de la Administracion del Estado, aprobada por la Ley
N° 20.285; en el Decreto N° 13, de 2009, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 20.285; en la Resolucion N©
1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razon; y la demas normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo 10 de la Ley de
Transparencia, citada en el Visto, dispone que toda persona tiene derecho a
solicitar y recibir informacion de cualquier érgano de la Administraciéon del Estado,
en la forma y condiciones que establece dicha ley y, ademas, prevé que el acceso a
la informacién comprende el derecho de acceder a la informacion contenida en
actos, resoluciones, actas, expedientes, contratos y acuerdos, asi como toda
informacion elaborada con presupuesto publico, cualquiera sea el formato o
soporte en que se contenga, salvo las excepciones legales.

2. Que, el articulo 14 de la referida Ley,
dispone que el Jefe Superior del Servicio debe pronunciarse sobre la solicitud, sea
entregando la informacién o negandose a ello, en un plazo maximo de 20 (veinte)
dias habiles, contado desde la recepcién de la solicitud. En este contexto, el
Reglamento de la Ley de Transparencia, singularizado en el Visto del presente acto
administrativo, dispone que, en caso que el érgano o servicio requerido deniegue la
solicitud de informacidn solicitada en virtud de alguna de las causales de secreto o
reserva previstas en la Ley, deberd hacerlo por escrito, por el medio que
corresponda y de manera fundada.

3. Que, con fecha 14 de octubre de 2017,

a través de la solicitud N© AH007T0003646, dofna (D

ha presentado ante este Instituto Nacional de Estadisticas, requerimiento de acceso
a la informacion, en los siguientes términos literales:
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"1) Ndmero de trabajadores contratados por afio bajo modalidad de Planta,
Contrata y Cédigo del Trabajo (desde el 01/01/2011 al 30/09/2017)

2) Copia de la RES o Decreto que autoriza procedimientos de trabajos
extraordinarios para los funcionarios del Servicio (desde el 01/01/2011 al
30/09/2017)

3) Cuantas horas de trabajo extraordinario (por afio) han trabajado en total los
funcionarios publicos, desde 01/10/2011 al 30/09/2017

4) Cuantas horas de trabajo extraordinario han podido compensar y/o cobrar los
funcionarios publicos, desde 01/01/2011 al 30/09/2017

5) Descuentos a las remuneraciones efectuados a funcionarios publicos desde
01/01/2011 al 30/09/2017.

6) Promociones efectuadas a funcionarios (concurso de la planta para aumento de
grado EUR) desde 01/01/2011 al 30/09/2017.

7) Copia de un procedimiento formal en este Servicio y de los servicios asociados,
que permita llevar un control eficiente de los saldos por cobrar a terceros por los
siguientes conceptos:

a) Acreencias Tributarias

b) Acreencias Financieras

c) Acreencias por Subsidios (Incapacidad Laboral y/o Licencias Médicas)

d) Acreencias por arriendo de Inmueble Fiscal (a funcionarios publicos)

8) {Qué monto en UTM tiene este servicio (y asociados) por cobrar al 30/09/2017
para cada una de las acreencias antes consultadas?

9) éCual es el plazo promedio permitido que tienen en la gestién de recuperacién?
10) éCudl es el plazo promedio real que tienen en la gestién de recuperacién?

11) ¢Qué monto en UTM ha recaudado este Servicio (y asociados) en los dltimos 5
anos?

12) éCual es la metodologia de cobro autorizado de este Servicio para cada uno de
estos derechos a cobro?

13) ¢éHa externalizado el servicio de recuperacion de acreencias mediante la
contratacion de terceros (personal ajeno al Servicio)?

14) Copia de los contratos efectuados con personas naturales y/o juridicas como
profesionales externos (desde el 01/01/2011 al 30/09/2017)

15) Copia de las Facturas y/ boletas de honorarios emitidas por terceros vy,
correspondiente a servicios de recuperacion de acreencias de cualquier tipo.

16) Copia de los egresos por desembolsos y/o pagos efectuados a personal interno
y/o terceros (desde el 01/01/2011 al 30/09/2017)

17) Copia de las RES o Decreto que autoricen:

i) Las bases de licitacion para la contratacion de profesionales externos

ii) Los procedimientos y metodologias establecidas y aprobadas para efectuar la
gestion de Recuperacion y Cobro de Acreencias.

iii) Los procedimientos de descuentos (si corresponde, en caso de no recuperar).

iv) La compra de un Software de apoyo en la gestién permanente del control y una
oportuna recuperacion de las acreencias (sic)”.

4. Que, habiendo recibido su
requerimiento, éste fue derivado a la Seccion de Remuneraciones del
Subdepartamento de Administraciéon de Personal, que es la unidad competente para
dar respuesta a este tipo de solicitud, la cual cuenta con una dotacion de 7
personas.

Dentro de las funciones habituales del Seccion de Remuneraciones, de acuerdo a lo
establecido el Resolucion Exenta N° 3004 de 23 de diciembre de 2015 del Instituto
Nacional de Estadisticas y que establece su estructura organica, estan las
siguientes:

- Control de movimientos de personal y calendario de pago.
- Ejecucion del proceso de remuneraciones.

- Pagos previsionales.

- Emision de calculos para la certificacién presupuestaria.

- Célculo y pago de asignaciones y beneficios especiales.

Las funciones descritas de la Seccion de Remuneraciones, como se ha indicado,
estd compuesta por 7 personas, quienes deben realizar mensualmente todos los
calculos y actividades asociadas a las labores descritas para mas de 900



funcionarios y mas de 900 personas contratadas bajo la modalidad a honorarios;
por lo que la dedicacion exclusiva de dos funcionarios de dicha seccién por 20 dias
habiles y uno de ellos durante 15 dias habiles, para atender su requerimiento en
aquella parte que es objeto de este acto, significaria una disminucién de la
capacidad laboral de una unidad critica, como lo es la Seccién de Remuneraciones,
en un 39,3% como se explicara en el considerando siguiente; lo cual claramente
implica una distraccion de los funcionarios de sus labores habituales.

5. Que, respecto de la informacién que
hemos recabado de la unidad competente, podemos informar a usted que:

- Para responder a su pregunta 3, sobre qué
cantidad de horas de “trabajo extraordinario” por afio, se han trabajado en
este Instituto entre el 1 octubre de 2011 y el 30 de septiembre de 2017, se
requeriria buscar en dependencias del archivo general todos aquellos actos
administrativos alusivos a las materias y hacer el cdlculo manual de los
totales, labor para la que se necesitan 15 dias de trabajo de un funcionario
de la seccion de remuneraciones -en la que trabajan sélo siete personas-
con dedicacion exclusiva para realizar esta tarea.

- En lo referente a su pregunta 4, sobre
cantidad de horas de trabajo extraordinario que han sido compensadas o
cobradas por funcionarios del INE, entre el 1 enero de 2011 y el 30 de
septiembre de 2017, debemos sefalar que para obtener dicha informacién
se necesitan 10 dias de trabajo para que un funcionario busque los actos
administrativos en que conste y luego compile la misma.

= En relaciéon a su pregunta 5, para determinar
la cantidad de descuentos a las remuneraciones de funcionarios entre el 1
de enero de 2011 y el 30 de septiembre de 2017, se requiere de la
busqueda en dependencias del archivo general, de los actos relativos a la
materia y un posterior cdlculo manual de los mismos, lo cual implica el
trabajo exclusivo de un por un lapso de 20 dias.

= En cuanto a su pregunta 8, en aquella parte
referida al monto en UTM por cobrar al 30 de septiembre de 2017, por
acreencias por subsidios de incapacidad laboral y licencias médicas, cabe
indicar que su calculo implica destinar a un funcionario exclusivamente a
tareas de busqueda de actos administrativos y otros documentos afines en
el archivo general, y su posterior contabilizacién durante 5 dias.

- Finalmente, sobre su pregunta 11, en lo
referente al monto en UTM recaudado por este servicio en los ultimos 5
afios, por acreencias de subsidios de incapacidad laboral y licencias médicas,
a que se refiere su pregunta 11, cumple indicar que su calculo implica
destinar a un funcionario con dedicacién exclusiva a tareas de busqueda de
actos administrativos y otros documentos afines en el archivo general, y su
posterior contabilizacién por 5 dias.

En sintesis, para dar respuesta a todos los puntos objeto de este considerando, se
requeriria de un total de 55 dias habiles, lo que llevado al plazo de 20 dias habiles
legales para contestar esta solicitud, implicaria que tres funcionarios de la Seccién
de Remuneraciones del Subdepartamento de Administracion de Personal, se
dedicaran de forma exclusiva a responder su solicitud, dos de ellos durante 20 dias
habiles y uno de ellos durante 15 dias hébiles.

Lo anterior, si tomamos como base de calculo una semana laboral de 44 horas y
una unidad compuesta por siete funcionarios, tenemos que dentro de 20 dias
habiles se trabajan 1232 horas en la Seccion de Remuneraciones. Por otra parte y
;obre esta misma base de calculo, la dedicacion exclusiva de dos funcionarios
urante 20 dias habiles y uno durante 15 dias habiles implica restar 484 horas a las
1232 horas de trabajo que necesita la indicada unidad para la realizacion de sus
labores habituales, disminuyendo su capacidad laboral en un 39,3%.



6. Que, en este sentido es necesario
precisar la causal que hace procedente la denegacion de la informacion.

Causal del articulo 21° N°1 literal c) de la Ley de Transparencia: Afectacidon

al debido cumplimiento de las funciones del Instituto Nacional de
Estadisticas.

"Cuando su publicidad, comunicacion o conocimiento afecte el debido cumplimiento
de las funciones del Oorgano requerido, particularmente: Tratandose de
requerimientos de caracter genérico, referidos a un elevado numero de actos
administrativos o a sus antecedentes o cuya atencion requiera distraer
indebidamente a los funcionarios del cumplimiento regular de sus labores
habituales.”

El articulo citado debe ser complementado con los dispuesto en el articulo 7° literal
c) del Decreto Supremo N° 13 de 2009 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia que aprueba Reglamento de la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la
Informacion Publica, el cual en su parrafo tercero sefiala que "Se considera que un
requerimiento distrae indebidamente a los funcionarios cuando distrae
indebidamente a los funcionarios cuando sus satisfaccion requiera por parte de
estos, la utilizacion de un tiempo excesivo, considerando su jornada de trabajo, o
un alejamiento de sus funciones habituales”,

Segun ya hemos sefalado, el Instituto Nacional de Estadisticas debe cefir su actuar
a los principios de legalidad y competencia, consagrados en los articulos 6° y 7° de
la Constitucion Politica de la Republica. Asimismo, sus competencias estan definidas
en la Ley N° 17.374, que fija el texto refundido, coordinando y actualizado del DFL
N° 313, de 1960, que aprueba la Ley Orgdnica Direccién Estadistica y Censo y crea
el Instituto Nacional de Estadisticas. De conformidad a esta normativa, se dispone
en su articulo 14, que:

"Corresponderé al Director determinar la estructura interna del Instituto, para lo
cual podra crear, modificar o suprimir dentro del Instituto todas las unidades de
trabajo que estime convenientes determinando sus funciones y lineas de
dependencia. Asimismo, distribuira al personal entre dichas divisiones
administrativas, de acuerdo a las necesidades del Servicio".

En cumplimiento de lo anterior, y en lo atingente a la solicitud que nos convoca,
debemos sefialar que las funciones habituales de la Seccion de Remuneraciones del
Subdepartamento de Gestion de Personas del INE, estan definidas en Resolucidn
Exenta N° 3004 de 23 de diciembre de 2015, en los términos senalados en el
considerando cuarto; y se encuentran intimamente relacionadas con los pagos
mensuales de remuneraciones y derechos relacionados de los funcionarios y
personal del INE para lo que se requieren 1232 horas de trabajo dentro, por lo que
destinar 484 horas para atender su solicitud.

En efecto y conforme los antecedentes expuestos, en la medida que la informacién
requerida en sus preguntas sobre horas de trabajo extraordinario trabajados por
afno de octubre de 2011 a septiembre de 2017; compensacion o pago de horas
extraordinarias trabajadas de enero de 2011 a septiembre de 2017; descuentos
remuneracionales de enero de 2011 a septiembre de 2017; monto en UTM por
cobrar sobre acreencias por subsidio de incapacidad laboral y licencias médicas, al
30 de septiembre de 2017; y monto en UTM recaudado por este servicio en los
ultimos 5 afios, por acreencias de subsidios de incapacidad laboral y licencias
médicas; requiere de los tiempos y cantidad de funcionarios indicados en el
considerando anterior, prestando un nivel de atencién que implicaria la afectacion
del debido cumplimiento de las funciones de la Seccién de Remuneraciones,
descritas en la Resolucién 3004 de 2015, que establece la Estructura Organica del
INE y las funciones habituales de sus distintas unidades.

7. Que, atendido lo precedentemente
expuesto, el Instituto Nacional de Estadisticas considera procedente denegar

parcialmente la solicitud de acceso presentada por dofia (i IIEIGNGEGED
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@ o configurarse en la especie la causal de reserva prevista en el articulo
21 N°1, letra c) de la Ley de Transparencia.

No obstante lo anterior, se hara entrega de toda aquella informacion solicitada con
la que contemos y que no se encuentre cubierta por la causal de denegacion
invocada.

RESUELVO:

1° DENIEGASE PARCIALMENTE la solicitud de
acceso a la informacion publica, solicitud N© AHOO7WT0003646, de fecha 14 de
octubre de 2017, de conformidad al articulo 21 N°1 letra c) de la Ley de
Transparencia, citada en el Visto, segin se expresé en las consideraciones
precedentes.

2° Conforme con lo dispuesto en el articulo 12
de Ley de Transparencia y 37 del Decreto Supremo N°13, de 2009, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, y habida cuenta que el peticionario expresé en
la solicitud su voluntad de recibir la respuesta mediante comunicacion electrénica
para todas las actuaciones y resoluciones del procedimiento administrativo de
acceso a la informacioén, la presente resolucién deberd notificarse a la direccién de
correo electrénico indicada por el peticionario en la solicitud, adjuntédndosele copia
integra de la misma.

3° En conformidad con los articulos 24 vy
siguientes de la Ley de Transparencia, el solicitante tiene el derecho a recurrir ante
el Consejo para la Transparencia, dentro del plazo de quince (15) dias contados
desde la notificacion del presente acto administrativo.

! 4° INCORPORASE la presente Resolucién Exenta
denegatoria en el Indice de Actos y Documentos calificados como secretos o
reservados del Instituto Nacional de Estadisticas.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE

ELSSY SOBINO GUTIERREZ
Directora Nacional (S)
Instituto Nacional de Estadisticas

- Subdepto. Informacién Ciudadana, INE
- Divisién Juridica, INE
- Oficina de Partes, INE
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Su solicitud ha sido ingresada al Portal de Transparencia del Estado para el
organismo Instituto Nacional de Estadisticas (INE) con fecha 14/10/2017 con el N°:
AHO007T0003646. La confirmacién de este ingreso ha sido enviada a su correo electrénico

La fecha de entrega de la respuesta es el\15/11/2017 (&l plazo para recibir una respuesta
es de 20 dfas habiles). Le informamos q este proceso el organismo Instituto
Nacional de Estadisticas (INE) podria solicitar una prérroga de maximo 10 dias habiles
para dar respuesta a su solicitud.

En caso que su solicitud de informacién no sea respondida en el plazo de veinte (20)
dias habiles, o sea ésta denegada o bien la respuesta sea incompleta 0 no corresponda a
lo solicitado, en aquellos casos que la ley lo permite usted podra interponer un reclamo
por denegacion de informacidon ante el Consejo para la Transparencia
www.consejotransparencia.cl dentro del plazo de 15 dias habiles, contado desde la
natificacién de la denegacion de acceso a la informacion, o desde que haya expirado el
plazo definido para dar respuesta.

Para las solicitudes presentadas a organismos auténomos como por ejemplo Poder
Judicial, Contraloria General de la Republica y el Congreso Nacional el procedimiento de
reclamos se describe en el siguiente enlace.

Podra conocer el estado de su solicitud en este portal ingresando el Cédigo
identificador de tu solicitud: AH007T0003646 y también ingresando con tus datos al
portal de ciudadano.

DATOS INGRESADOS PARA SU SOLICITUD

Solicitud de informacion

| A quien dirige su solicitud Instituto Nacional de Estadisticas (INE)
Region Region Metropolitana
Via de recepcion de solicitud | Correo electrénico
| Correo electrénico )
Solicitud | 1) Namero de trabajadores contratados por afio bajo modalidad de Planta,
Contrata y Cddigo del Trabajo (desde el 01/01/2011 al 30/09/2017)
2) Copia de la RES o Decreto que autoriza procedimientos de trabajos

extraordinarios para los funcionarios del Servicio (desde el 01/01/2011 al
30/09/2017)

3) Cuantas horas de trabajo extraordinario (por afio) han trabajado en total los
funcionarios publicos, desde 01/10/2011 al 30/09/2017

4) Cuantas horas de trabajo extraordinario han podido compensar y/o cobrar los
funcionarios publicos, desde 01/01/2011 al 30/09/2017

5) Descuentos a las remuneraciones efectuados a funcionarios plblicos desde
01/01/2011 al 30/09/2017.

6) Promociones efectuadas a funcionarios (concurso de la planta para aumento
de grado EUR) desde 01/01/2011 al 30/09/2017.

7) Copia de un procedimiento formal en este Servicio y de los servicios
asociados, que permita llevar un control eficiente de los saldos por cobrar a
terceros por los siguientes conceptos:

a) Acreencias Tributarias

b) Acreencias Financieras

c) Acreencias por Subsidios (Incapacidad Laboral y/o Licencias Médicas)
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| d) Acreencias por arriendo de Inmueble Fiscal (a funcionarios publicos) —‘

| 8) ¢ Qué monto en UTM tiene este servicio (y asociados) por cobrar al 30/09/2017
para cada una de las acreencias antes consultadas?

8) ¢ Cual es el plazo promedio permitido que tienen en la gestién de ‘

recuperacion?

10) ¢Cudl es el plazo promedio real que tienen en la gestién de recuperacion?

11) ¢Qué monto en UTM ha recaudado este Servicio (y asociados) en los ultimos

5 anos?

12) ¢ Cual es la metodologia de cobro autorizado de este Servicio para cada uno

de estos derechos a cobro? |

13) ¢ Ha externalizado el servicio de recuperacidn de acreencias mediante la |

contratacion de terceros (personal ajeno al Servicio)?

14) Copia de los contratos efectuados con personas naturales y/o juridicas como

profesionales externos (desde el 01/01/2011 al 30/09/2017)

15) Copia de las Facturas y/ boletas de honorarios emitidas por terceros vy,

correspondiente a servicios de recuperacion de acreencias de cualguier tipo.

16) Copia de los egresos por desembolsos y/o pagos efectuados a personal
interno y/o terceros (desde el 01/01/2011 al 30/09/2017)

17) Copia de las RES o Decreto que autoricen: |

|i) Las bases de licitacion para la contratacién de profesionales externos

i) Los procedimientos y metodologias establecidas y aprobadas para efectuar la

gestion de Recuperacion y Cobro de Acreencias.

iii) Los procedimientos de descuentos (si corresponde, en caso de no recuperar).

iv) La compra de un Software de apoyo en la gestién permanente del control y [

una oportuna recuperacion de las acreencias.

Observaciones

| Archivos adjuntos

| Formato deseado

PDF

| Solicitante inicia sesion en Portal

S

Via electronica

| Forma de recepcién de la solicitud

Datos del solicitante

Persona Natural

Nombre o Razdn social [ ]

Apeliido Paterno - ‘_ |
Apellido Materno ‘_ b

Datos del apoderado

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno

Direccion

Calle

Numero

Departamento

|

Region

- Sin especificar -

i_C_omuna

- Sin especificar -
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Insltuto Nacional de Estadistcas « Chile

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS
SUBDEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE PERSONAL

ORD. INT. N° &O% /

ANT.: Solicitud de Transparencia AHO07T0003646.

MAT.: Remite informacion solicitada y anexos.

13 NOv. 2017

Santiago,

DE : JUAN MANUEL LOPEZROMO
JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS

A : TAMARA ARROYO THOMS i :
JEFA SUBDEPARTAMENTO DE INFORMACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Conforme lo solicitado a través del documento citado en el antecedente, a continuacion, se da respuesta
(parcialmente) a los puntos solicitados (destacados en negrita), de acuerdo a la informacion recabada en

conjunto al Departamento de Gestion Financiera:

"1) Numero de trabajadores contratados por afio bajo modalidad de Planta, Contrata y Codigo del
Trabajo (desde el 01/01/2011 al 30/09/2017)

2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017

Planta 147 | 145 | 144 | 141 | 140 | 135 | 134

Contrata 745 | 752 | 789 | 801 | 852 | 972 | 1093
Codigo del trabajo 0 0 0 0 0 0 0

2) Copia de la RES o Decreto que autoriza procedimientos de trabajos extraordinarios para los funcionarios
del Servicio (desde el 01/01/2011 al 30/09/2017)

Resolucion Exenta N°320 de afio 2016.

3) Cuantas horas de trabajo extraordinario (por afio) han trabajado en total los funcionarios publicos, desde
01/10/2011 al 30/09/2017

No es posible entregar dicha informacion, dado que reunir lo solicitado implica buscar en las
dependencias del Archivo general todos aquellos actos administrativos alusivos a la materia,
y hacer el cadlculo manual de los totales. Para realizar dicha tarea, se necesitan
aproximadamente 15 dias habiles de trabajo para que un solo funcionario, con dedicacion
exclusiva reuna la informacion. Ahora bien, dentro de los plazos que establece la ley significa
contar con dos funcionarios con dedicacion exclusiva por veinte dias habiles, lo que no es
posible, ya que en la seccion de remuneraciones trabajan siete personas.

13 NOV 207
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Ademads, implicaria requerir informacion a cada una de las Direcciones Regionales. Con todo,
es util precisar que la seccion de remuneraciones es un drea critica para el funcionamiento del
INE, y no es posible paralizarla.

4) Cuantas horas de trabajo extraordinario han podido compensar y/o cobrar los funcionarios publicos,
desde 01/01/2011 al 30/09/2017

No es posible entregar dicha informacion, dado que reunir lo solicitado implica buscar en las
dependencias del Archivo general todos aquellos actos administrativos alusivos a Ia materia,
y hacer el calculo manual de los totales. Para realizar dicha tarea, se necesitan
aproximadamente 10 dias habiles de trabajo para que un solo funcionario, con dedicacion
exclusiva reuna la informacion. Ahora bien, dentro de los plazos que establece la ley significa
contar con dos funcionarios con dedicacion exclusiva por veinte dias habiles, lo que no es
posible, ya que en la seccion de remuneraciones trabajan siete personas. Ademas, implicaria
requerir informacion a cada una de las Direcciones Regionales. Con todo, es iitil precisar que
la seccion de remuneraciones es un area critica para el funcionamiento del INE, y no es posible
paralizaria.

5) Descuentos a las remuneraciones efectuados a funcionarios publicos desde 01/01/2011 al 30/09/2017.

No es posible entregar dicha informacion, dado que reunir lo solicitado implica buscar en las
dependencias del Archivo general todos aquellos actos administrativos alusivos a la materia,
y hacer el cdlculo manual de los totales. Para realizar dicha tarea, se necesitan
aproximadamente 20 dias habiles de trabajo para que un solo funcionario, con dedicacion
exclusiva retna la informacion. Ahora bien, dentro de los plazos que establece la ley significa
contar con dos funcionarios con dedicacion exclusiva por veinte dias habiles, lo que no es
posible, ya que en la seccion de remuneraciones trabajan siete personas. Ademds, implicaria
requerir informacion a cada una de las Direcciones Regionales. Con todo, es ttil precisar que
la seccion de remuneraciones es un drea critica para el funcionamiento del INE, y no es posible
paralizaria.

6) Promociones efectuadas a funcionarios (concurso de la planta para aumento de grado EUR) desde
01/01/2011 al 30/09/2017.

No existen promociones de personal en el periodo indicado.

7) Copia de un procedimiento formal en este Servicio y de los servicios asociados, que permita llevar un
control eficiente de los saldos por cobrar a terceros por los siguientes conceptos:

a) Acreencias Tributarias: No hay y no existe procedimiento.

b) Acreencias Financieras: Existen deudores por conceptos de anticipos de proveedores, anticipos
de rendiciones de cuentas, anticipos al personal por comisiones de servicios. No existe
procedimiento.

¢) Acreencias por Subsidios (Incapacidad Laboral y/o Licencias Médicas): No existe procedimiento.

d) Acreencias por arriendo de Inmueble Fiscal (a funcionarios publicos): No tenemos propiedades en
arriendo a funcionarios publicos, ni arriendos en general. No existe procedimiento.
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8) ¢Qué monto en UTM tiene este servicio (y asociados) por cobrar al 30/09/2017 para cada una de las
acreencias antes consulftadas?

74.506,51 UTM, que corresponde a los saldos de las cuentas descritas en la letra B.

No es posible entregar la informacion del punto C, dado que reunir lo solicitado implica buscar
en las dependencias del Archivo general todos aquellos actos administrativos alusivos a la
materia, y hacer el calculo manual de los totales. Para realizar dicha tarea, se necesitan
aproximadamente 5 dias habiles de trabajo para que un solo funcionario, con dedicacion
exclusiva retna la informacion. Ahora bien, dentro de los plazos que establece la ley significa
contar con dos funcionarios con dedicacion exclusiva por veinte dias habiles, lo que no es
posible, ya que en la seccion de remuneraciones trabajan siete personas. Ademads, implicaria
requerir informacion a cada una de las Direcciones Regionales. Con todo, es itil precisar que
la seccion de remuneraciones es un area critica para el funcionamiento del INE, y no es posible
paralizarla.

9) éCudl es el plazo promedio permitido que tienen en la gestion de recuperacion?

Todas las operaciones tienen como plazo 30 dias, no existen politicas de crédito en la
Institucion.

10) éCual es el plazo promedio real que tienen en la gestion de recuperacion?
No existen politicas crediticias en la Institucion
11) éQue monto en UTM ha recaudado este Servicio (v asociados) en los ditimos 5 afios?

Para las cuentas descritas en la letra b. _ ./

Total en pesos ultimos 5 Afios 2.167.695.626| |
UtTM 46.693
Total en UTM iiltimos 5 Afios 46.424,42 bz

No es posible entregar la informacion del punto G, dado que reunir lo solicitado implica buscar
en las dependencias del Archivo general todos aquellos actos administrativos alusivos a la
materia, y hacer el calculo manual de los totales. Para realizar dicha tarea, se necesitan
aproximadamente 5 dias habiles de trabajo para que un solo funcionario, con dedicacion
exclusiva redna la informacion. Ahora bien, dentro de los plazos que establece /a ley significa
contar con dos funcionarios con dedicacion exclusiva por veinte dias habiles, lo que no es
posible, ya que en la seccion de remuneraciones trabajan siete personas. Ademas, implicaria
requerir informacion a cada una de las Direcciones Regionales. Con todo, es util precisar que
la seccion de remuneraciones es un area critica para el funcionamiento del INE, y no es posible
paralizarfa.

12) éCuél es la metodologia de cobro autorizado de este Servicio para cada uno de estos derechos a cobro?

No existen politicas de créditos, por lo que no existen metodologias asociadas.
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13) ¢Ha externalizado el servicio de recuperacion de acreencias mediante la contratacion de terceros
(personal ajeno al Servicio)?

No tenemos externalizacion de servicios.

14) Copia de los contratos efectuados con personas naturales y/o juridicas como profesionales externos
(desde el 01/01/2011 al 30/09/2017)

No existen contratos para la externalizacion del servicio de recuperacion.

15) Copia de las Facturas y/ boletas de honorarios emitidas por terceros y, correspondiente a servicios de
recuperacion de acreencias de cualquier tipo.

No existen pagos asociados a este concepto.

16) Copia de los egresos por desembolsos y/o pagos efectuados a personal interno y/o terceros (desde el
01/01/2011 al 30/09/2017)

No existen pagos asociados a este concepto.
17) Copia de las RES o Decreto que autoricen:

i) Las bases de licitacion para la contratacion de profesionales externos: No existen bases de licitacion
para este concepto.

1i) Los procedimientos y metodologias establecidas y aprobadas para efectuar la gestion de Recuperacion
y Cobro de Acreencias: No existe tal procedimiento.

ilf) Los procedimientos de descuentos (si corresponde, en caso de no recuperar): No existe
procedimiento formal.

iv) La compra de un Software de apoyo en la gestion permanente del control y una oportuna recuperacion
de las acreencias: No existe compra de Software para este concepto

Se adjuntan respuestas de las areas involucradas.

Finalmente, es Util reiterar que para dar respuesta a cada uno los puntos que mediante el presente acto
estamos denegando, se requeririan aproximadamente 55 dias habiles de trabajo para un solo funcionario,
dedicandose exclusivamente a esa labor. Ahora bien, de acuerdo a los plazos que establece la ley, se
requeriria que tres funcionarios se dediquen a esa tarea en veinte dias, o en su defecto, dos funcionarios

en treinta dias.

A & /
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[ TOTALMENTE TRAMITADO

RESOLUCION EXENTAN® 3 2 ()

SANTIAGO, 15 FEB. 2016

VISTOS: Lo dispuesto en el articulo 2°, 3°, 31° y 41°
del D.F.L N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Fijé el Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575; en el articulo 9° de la Ley N° 19.104, de
1991, del Ministerio de Hacienda, gue Regjusta Remuneraciones de los Trabajodores del Sector
Publico y Dicta Otras Normas de Carécter Pecuniario; en el D.F.L. N° 29 de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre
Estatuto Administrativo; en la letra j) del articulo 4° de la Ley N° 17.374/1970, del Ministerio de
Economia, Femento y Reconstruccion que fija nuevo texto refundido, coordinado vy sistematizado
del DFL N° 313/1960 que aprobara la Ley Organica Direccion Estadistica y Censos y crea el Instifuto
Nacional de Estadisticas; EN la Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la
Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que lo precepluado en los articulos 3° v 5° de
la Ley N° 18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido,
coordinadoe y sistematizado fue aprobado mediante el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de
2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia- referidos a los principios de continuidad,
eficacia y eficiencia que deben inspirar el actuar de la Administracion del Estado- impone a las
autoridades y funcionarios el deber de velar por la eficiente e idénea administracion de los medios
publicos y por el debido cumplimiento de la funcién puUblica, procurando el mejor
aprovechamiento de los medios de que disponen.

2. Que el arliculo 66 de la Ley N° 18.834 Sobre
Estatuto Administrativo, dispone que: "El jefe superior de la insfitucion, el Secretaric Regional
Ministerial o el Director Regional de servicios nacionales desconcentrados, segin comresponda,
podrd ordenar trabajos extracrdinarios a continuacioén de la jornada ordinaria, de noche o en dias
sabado, domingo y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables. Los trabajos
extraordinarios se compensaran con descanso complementario. Si ello no fuere posible por
razones de buen servicio, aquéllos seréin compensados con un recargo en las remuneraciones”

3. Que dicha obligacién contenida en el articulo
66 del aludido cuerpo legal, se ve complementada por los articulos 68 y 69 del citado estatuto, en
cuanto al cdlculo de aquélios, atendida la jomada especifica en que habran de gjecutarse.

4. Que, el articulo 4 de la Ley N°17.374/1970
sefiala las atribuciones y deberes del Director; entre elias, la sefialada en la letra j} sobre dirigir el
cumplimiento y ejecucién de fodas las funciones y atibuciones del Instituto v, en general, resolver
todos los asuntos de orden técnico y administrativo.

5. Que, el Subdepartamento de Administracion de
Personal del Instituto Nacional de Estadisticas es responsable de formular e implementar propuestas y
acciones de seguimiento periddicas, tendientes al forfalecimiento permanente de los procesos
utilizados.

4. Que, se hace necesario aprobar un Manual de
Procedimientos existente en tomo a los trabajos extraordinarios/adicionales del personal.

7. Razones de buen servicio.



RESUELVO:

1°. Apruébese el Manual de Procedimientos sobre
Trabajos Extraordinarios/Adicionales en el Instituto Nacional de Estadisticas. el cudl es del siguiente
tenor:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE TRABAJOS EXTRA%RDINAR!OSZADIQONALES EN
EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS

. INTRODUCCION

Los arficulos 3 y 5 de la Ley N° 18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo
texto, refundido, coordinado v sistematizado fue aprobado mediante el DFL N° 1/19.653, del afio
2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia —eferidos a los principios de continuidad,
eficacia y eficiencio que deben inspirar el actuar de la Administracion del Estado- impone a sus
autoridades y funcionarios el deber de velar por la eficiente e idénea administracion de los medios
publicos y por el debido cumplimiento de la funcién publica, procurando el mejor
aprovechamiento de los medios de que disponen.

El arficulo 66 del DFL N° 29 que fija texio refundido, coordinado y sistermatizado de la Ley N° 18.834,
sobre Estatuto Administrativo, dispone que: “E jefe superior de la institucién, el Secretaric Regional
Ministerial o el Director Regiondal de servicios nacionales desconcentrados, segin comresponda,
podrd ordenar trabajos extracrdinarios a continuacion de la jornada ordinaria, de noche o en dias
sabados, domingo y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables”.

La citada norma tambien establece que: "Los frabgjos extraordinarios se compensaran con
descanso complementario. Si ello no fuere posible por razones de buen servicio, aguellos serén
compensados con un recargo en las remuneraciones”.

Sefalada obligacion estd contenida en el articulo 66 del aludido cuerpo legal v se ve
complementada por los articulos 68 y 69 del citado Estafuto, en cuanto al célculo de aguellos,
atendida la jornada especifica en que habran de ejecutarse.

El Servicio de manera interna ha decidido reconocer similares labores desarroliadas fuera de la
jornada de trabajo ordinaria para el personal a honorarios, bajo la figura de frabajos adicionales.

Dicho lo anterior, es que se hace imperiosa la necesidad de establecer un procedimiento sobre la
solicitud, autorizacion, y compensacién de frabajos extraordinarios, y sus distintos matices en el
Servicio.

1.1. OBJETIVO GENERAL

El propdsito de este documento es establecer de manerd clora v precisa las acciones a seguir y
las respectivas responsabilidades para el proceso de solicitud, autorizacién, y compensacion de
trabgjos extracrdinarios/adicionales, y de aquellas funciones relacionadas con el proceso.

1.2.  OBIJETIVOS ESPECIFICOS

= Definir y establecer el proceso de solicitud, auterizacién y compensacién de frabajos
extraordinario/adicionales.

» Describir los actos administrativos que permiten la tramitacion administrativa de los tfrabdjos
exfraordinarios/adicionales.

1.3. ALCANCE

Este documento aplica a la gestion en materias de solicitud, autorizacién y compensacién de
frabajos extraordinarios/adicionales del personal de planta, confrata y ¢ honorarios en el Instituto
MNacicnal de Estadisticas.

En el caso del persenal a honorarios, €l presente manual de procedimientos actuaréd de manera
procedimental, subsidiaria y complementaria @ cada uno de los contratos de prestacion de
servicios, sin perjuicio que el conifrato sigue siendo el instrumento rector de referidas
confrataciones.



Para efectos de los trdmites administrativos emanados del presente procedimiento, se entenderan
como dareas responsables generales de gestién las siguientes, segun corresponda:

v Unidad Adminisirativa Regional: framita solicitudes y actos administrativos del personal con
destinacion y/o contratado en cada una de las regiones (incluye Oficinas Provinciales).

v Subdepartamento de Administracién de Personal: framita solicitudes y actos administrativos
del personal con desfinacién y/o contratado en la Direccién Nacional y Region
Metropolitana.

Il NORMATIVA LEGAL Y ADMINISTRATIVA

» DFL N® 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fij6 el
texto refundido, coordinado y sistematizade de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado.

o DFL N°29/2004, Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.

Ley N° 19.104/1991 del Ministerio de Hacienda, que redjusta remuneraciones de los

tfrabajadores del sector piblico y dicta otras normas de cardcter pecuniario.

Ley de Presupuesto para el Sector Publico, del afio que corresponda.

Resolucidon N° 1600/2008 de la Contraloria General de la Republica.

Dictamen N° 16434/2015, de la Coniraloria General de la Republica.

Cada contrato de prestacion de servicios a honorarios, segun corresponda.

Ill.  GENERALIDADES

3.1. Jornada de trabajo ordinaria

La jernada ordinaria de trabagjo de los funcionarios serd de cuarenta y cuatro horas semanales
distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias. La autoridad
facuitada para hacer el nombramiento podrd proveer cargos de la planta a jornada parcial de
trabajo, cuando ello sea necesario por razones de buen servicio. En estos casos los funcionarios
fendrdn una remuneracién proporcional al fiempo ftrabdjado y de manera alguna podrd
desempefiar trabajos exiraordinarios remunerados. Los funcionarios deberan desempefiar su
cargo en forma permanente durante la jornada ordinaria de trabgjo.

3.2. Concepto de Trabajos Exiraordinarios/Adicionales

Son aquellas labores realizadas mds alld de los horarios habituales ordinarios, cuando deban
cumplirse tareas impostergables, pudiendo ser estas a contfinuaciéon de la jomada o en horas
nocturnas, en dias sdbados, domingos o festivos, cuya compensacién, puede ser en descanso o
dinero.

Es importante considerar que el articulo é6 del Estatuto Adminisirativo establece que los trabajos
extraordinarios se compensardn con descanso complementario y si ello no fuere ppsib!e por
razones de buen servicio, aquellos serdn compensados con un recargo en las remuneraciones.

En el caso de que la compensacién de trabajos extraordinarios/adicionales sea con pago, éste
debe ser considerado un concepto remurieratorio tibutable y no imponible.

3.3. Derecho a Percepcién de Horas Extraordinarias (principio de planificacién)

Los trabajos extraordinarios/adicionales proceden y otorgan derechos correlativos —compensacion
con descanso complementario o pago (en ese orden)- cuando concumen 3 reguisifos
copulativos: cumplimiento de tareas impostergables, que exista orden del Jefe Superior del
Servicio (o en quien este delegada la facultad) y que los frabajos a realizar deban realizarse a
continuacién de la jornada de frabajo, de noche o en dias sabado, domingo o festivos. Por lo
tanto, las horas extraordinarias/adicionales deben autorizarse mediante actos adminisirativos
(Resolucién Exenta), los que deben dictarse en forma previa ala realizacién de aquellas.

Para efectos del célculo se debe considerar los dias 17 de septiembre, 24 y 31 de diciembre, solo
obligatorios hasta el mediodia.



3.4. Limite de Pago

El méximo de horas exiracrdinarias/adicionales diurnas cuyo pago podrd autorizarse, sera de 40
horas por funcionario al mes, conforme al articulo 9 de la Ley N° 19.104/1991 del Ministerio de
Hacienda, que reajusta remuneraciones de los trabagjadores del seclor piblico y dicta ofras
normas de caracter pecuniario.

Sélo se podrd exceder dicho limite cuando se trate de trabajos imprevistos motivados por
fenémenos naturales o calamidades puUblicas que hagan imprescindible frabgajar un nimero
mayor de horas extraordinarias/adicionales, debiendo dejarse constancia de ello en la resolucién
que ordena tales trabajos. Este fipo de frabajos imprevistos podrdn ser ordenados Unicamente por
el Director Nacional de Estadisticas.

En el caso de las horas extraordinarias nocturnas no aplican los limites sefialados en los parrafos
antferiores.

3.5. Recargos

Descanso complementario

Trabajos realizados fuera de la
jornada ordinaria y antes de 02 horas 25% 02 horas
las 21:00 hrs.

Trabajos nocturnos, sébados,
domingos o festivos

04 horas 50% é horas

Horas extraordinarias/adicionales a pago

Trabajos realizados fuera de la 25% al valor de la st
jormada ordinaria y antes de las hora diaria de A A
21:00 hrs. irabajo obtenga de dividir por

190 el sueldo** y las
demas asignaciones que
determine la Ley.

50% al valor de la
hora diaria de
frabaio

Trabgjos nocturnos®, sabados,
domingos o festivos

*Irabajos nocturnos: entre las 21:00 pm vy las 07:00 am.
**Sueldo base, asignacion de antigiedad, asignacién sustifutiva y asignacion profesional, cuando
corespondar,

3.4. Prescripcitn
Horas Compensadas con Descanso Complementario
En relacién a lo establecido en el articulo 161 del DFL 29/2004, este tipo de compensacion

prescribird en el plazo de 2 afios contabilizado desde la fecha en que se hizo exigible, esto es,
desde la fecha de la Resolucion Exenta que reconoce el descanso complementario.

Horas compensadas con pago

De acuverdo a lo dispuesto en el articulo 99 del DFL 29/2004, el derecho al cobro de los
asignaciones establecidas en el articulo 98 lefra ¢) “horas exfraordinarias”, prescribe en ¢l plazo de
seis meses confado a partir del dia en que periédicamente se paguen las remuneraciones. Cabe
mencionar gue dicha prescripcién se interrumpe con la solicitud de la unidad requirente.



IV.  DISTRIBUCION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

A cada Unidad Organizacional del INE (Direccion, Subdirecciones, Direcciones Regionales v hasta
el nivel de Departamento, de ahora en adelante "centros de costo") se le asignard un monto de
la glosa de horas extraordinarias aprobadas por la Ley de Presupuestos del afio que corresponda,
el cual debera administrar para que su ejecucién se redlice durante todo el afic calendario.

A su vez, cuando la naturaleza de los programas del subfitulo 24, incluyendo la administracion de
fondos, permitan imputar gastos por concepto de pago de trabajo extraordinario, existird un
presupuesto gue igualmente serd administrado por el centro de costo respectivo.

Serd el Departamento de Gestion Financiera el encargado de informar (mediante oficio circular y
a mds tardar el 31 de diciembre del afio 'n-1')! los montos asignados para cada centro de costo
durante el ejercicio presupuestario del afio ‘n', a modo de permitir la programaciéon de los
trabagjos extraordinarios/adicionales. Los criterios para realizar la distibucién se establecerdn
anualmente y seran propuestos por el Departamento de Gestién Financiera y la Subdireccién
Administrativa y comunicados al Comité Directivo.

En el caso de las Direcciones Regionales, deberd participar en la propuesta la Unidad de Gestién
Territorial, y seguir el conducto de aprobacién indicado en el parafo anterior,

La administracién y ejecucion de los montos asignados entre el personal serd de responsabilidad
de cada Jefatura Directa. E Deparfamento de Gestidn Financiera deberd supervigilar
permanentemente la administracion y ejecucion de los montos asignados.

Es importante resaltar la imporfancia de la planificacién mensual que deberan ejercer las
jefaturas, en el entendido de manejar con responsabilidad las autorizaciones de pago de los
trabgjos extraordinarios/adicionales, a modo de no exceder lo anualmente enfregado en el
ejercicio presupuestario del afio n.

Correspondera al Departamento de Gestion Financiera evaluar la ejecucion presupuestaria de la
glosa Horas Extraordinarias aprobada por la Ley de Presupuestos [y considerando la posible
Resolucién que desglose el subtitulo 24), con el objeto de no exceder el monto auforizado,
proponiendo para esto los gjustes que se estimen necesarios y en los plazos que permitan
satisfacer los requerimientos institucionales.

En el caso que existan centros de costo que presenten una ejecucion distinta a la planificada, el
Depariamento de Gestidon Financiera podrd, previo aviso al Subdirector Administrativo y al propio
ceniro de costo comrrespondiente, redistribuir el presupuesto para asi ejecutar correctamente los
recursos asignados al Servicio [esto no necesitard aprobacion del Comité Directivo).

Mismo procedimiento descrito en este apartado, aplicard en el caso que el Servicio cuente con
mds de un programa presupuestario general.

V. SOLICITUD Y AUTORIZACION DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS/ADICIONALES

A modo de entregar mayor eficiencia y oportunidad al procedimiento, el formulario de solicitud
serd el mismo que autoriza los trabajos extraordinarios/adicionales, sélo diferenciados por la
calidad juridica [anexos 1y 2, respectivamente disponibles en la infranet institucional).

Segun la jurisprudencia, las solicitudes deben contener horas completas (sin considerar minutos),
ya sea para computar descansos complementarios o pagos.

5.1. Compensados con Descanso Complementario

a. En primera instancia la Unidad solicitante deberd, dependiendo de la calidad juridica de
las personas, presentar una solicitud mensual de horas extraordinarios (para el caso de
aquellos funcionarios de la planta o la contrata) © bien una solicitud de trabajos
adicionales (para el caso de personal a henorarios} en la Unidad Administrativa Regional o
en el Subdepartamento de Administracion de Personal, segun corresponda

! Con excepcién del primer afio de implementacién de este procedimiento.



b. La planificacidn de los tiempos requeridos deberd ser coordinada por los jefes o
encargados y autorizados por el Director Regional, el Subdirector pertinente (Operaciones,
Técnico o Administrativo), el Jefe de la Division Juridica o el Director Nacional, segun
corresponda; considerando labores impostergables y de buen servicio. Para respetar el
principio de planificacion, la solicitud deberd elaborarse y entregarse en la Unidad
Administrativa Regional o en &l Subdepartamenio de Administracion de Personal, segun
comesponda, a mds tardar el dia 15 del mes anterior al que se van a realizar los frabajos
extraordinarios.

c. Las solicitudes fuera del plazo antes sefalado (15 de cada mes anterior), no serén
recepcionadas. Y se devolverdn a la unidad requirente mediante oficio interno.

d. La gestién de la planificacion de tiempos de trabajos exiraordinarios/adicionales, deberd
ser siempre mensual. No se recibirdn solicitudes que contengan periodo superior a 1 mes.

5.2. Compensadas con Pago

a. Sdlo por razones debidamente fundadas los frabajos extraordinarios/adicionales que no
sean factibles de compensar con descanso complementario, podran ser auterizados
previamente a pago.

b. H tramite de solicitud debe seguir el mismo procedimiento indicada en el numeral 5.1.

La resolucién gue autorice la realizacién de los trabajos exlraordinarios/adicionales debera
individualizar al personal que ios desarroliard, el nimero de horas y el mes en que se ejecutardan.

Es importante recalcar que referidos actos administrativos deberdn ser dictados con fecha anterior
al mes en que se van a desarrollar los trabajos extraordinarios.

El Subdepartamento de Adminisiracion de Personal deberd enviar a refrendacién financiera y
presupuestaria al Departamento de Gestién Financiera, la sefialada Resolucién Exenta que
autoriza los trabgjos exfraordinarics/adicionales, acompafada del cdiculo del valor hera por
cada solicitante, firmado por la Encargada de la Seccidén de Remuneraciones (anexo 7). Asi, el
Departamento de Geslidon Financiera deberd confeccionar el correspondienie certificade de
disponibilidad presupuestaria {anexo 8).

Luego, se procederd a la transcripcion por el Jefe del Departamento de Gestién de Personas vy
firma del Subdirector Adminisirativo. En el caso gue no se cuente con los recursos presupuestarios
suficientes, el citado Subdepartamento debera oficiar formalmente la situacion de negativa, con
recepcion en la Unidad requirente a mas tardar el Ultimo dia hébil del mes en que se estan
solicitando la autorizacion de horas.

Dicha Resolucidn Exenta debera ser previamente refrendada financiera y presupuestariamente
por La Unidad Administrativa Regional (utilizando los formatos anexos 7 y 8), luego proceder a la
transcripcion por el Jefe o Encargado de Administrativo Regional v firma del Director Regional. En
el caso que no se cuente con los recursos presupuestarios suficientes, la misma Unidad deberd
oficiar formalmente la situacion de negativa, con recepcién en la Unidad requirente o mds tardar
el Ultimo dia habil del mes en que se estdan solicitando la autorizacion de horas.

La Resolucion Exenta debidamente firmada debera ser enviada para su sancién numerada y
fechada al Subdepartamento de Partes y Archive (o a la unidad que haga las veces en el nivel
regional). Luego, el acto administrativo debera ser distribuido a modo de conocimiento, gestidn v
control del Subdepartamento de Administracién de Personal v del Departamento de Gestion
Financiera, o la Unidad Administrativa Regional, segin corresponda.
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VI. RECONOCIMIENTO DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS/ADICIONALES

Toda vez que se cuente con Resclucion Exenta que haya autorizado previamenie el desarrollo de
los trabajos extraordinarios/adicionales, la Unidad Administrativa Regional o el Subdepartamento
de Administracion de Personal, segin corresponda, debera mensualmente, verificar €l registro de
asistencia del personal con el contenido de Ia Resolucion Exenta de autorizacion, a modo de
validar la cantidad efectiva de horas realizadas (a mes completo, por tanto la compensacion se
hace efectiva a mes desfasado).

Tanto los descansos complementarios como el pago se computardn “a hora completa
efectivamente realizada” y las fracciones de minutos restantes computordn Unicamente si
alcanzan horas completas, en caso contfrario no seran consideradas.

El reconocimiento del trabajo extraordinaric/adicional, se deberd realizar de manera mensual,
considerande un mismo acto administrativo para un grupo de funcionarios y/o contraiados a
honorarios {segUn cada formato establecido) que desemperien labores en una misma unidad de
desempeno. En este sentido, se debe evitar cursar aclos administratives que contemplen sodlo a
una persond, esto sin considerar excepciones debidamente fundadas. Lo anterior, a modo que las
areas administrativas propendan al orden y estandarizacion de un proceso masive de
reconocimiento.

En base a lo anterior, se reconocerdn solo los trabajos exiracrdinarios/adicionales efectivamente
realizados y validados por cada registro de asistencia. A continuacion se ejemplifica:

o
© 35 horas y 32 3{‘&%{;’ Desde razones fundadas | En
7 Agosto 2015 4 35 horas Septiembre se debao pagor, Sepliembre
horas minutes minutos se 2015 s kot 2015
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eptiembre razones fundaodas clubre
horas 23 hoios 2015 23;0:0"; 20 ot o%‘:g’e se deba pagar, se 2015
planificaran] pogarian 20 horas

La resolucion que reconozca lda realizacion de los frabajos extraordinarios/adicionales debera citar
en los vistos la Resolucion Exenta que autorizd previamente el desarolle de los trabajos
extraordinarios/adicionales, individualizar al personal que los desarolld, el nimere de horas
efectivas [debe ser coincidente al registro de asistencia y nunca superior a lo autorizado
previomente por Resolucion Exenta} y el mes en que se ejecutaron (coincidente con lo autorizado
previamente por Resolucién Exenta).

De esta forma, se deberd proceder a confeccionar los siguientes actos administrativos:

6.1 Reconocimiento del Descanso Complementario

Plantas y Contratas {anexo 3)

v" Direcciones Regionales: la Unidad Administrativa Regional deberd confeccionar
Resolucion Exenta bajo la férmula “Reconoce descanso complementario de funcionario (s)
gue indica en la Direccién Regional XXXX".

v Direccion Nacional (Regién Metropolitana): el Subdepartamento de Administracién de
Personal deberd confeccionar Resolucion Exente bajo la férmula “Reconoce descanso
complementario de funcionario (5] que indica en la Direccion Nacionai”.

Honorarlos (anexo 4)

v Direcciones Regionales: la Unidad Administrativa Regional deberd confeccionar
Resolucion Exenta bajo la formula “Reconoce descansoe complementario del personal a
honorarios que indica en la Direccién Regional XXXX".



v' Direccién Nacional (Regién Metropolitana): el Subdepartamento de Administracion de
Personal deberd confeccionar Resolucion Exenta bdjo la férmula “Reconoce descanso
complementario del personal a honorarios que indica en la Direccion Nacional”,

La Unidog Administrativa Regional deberd proceder a tramitar el acto administrativo a
transcripcion del Jefe o Encargado de Administrativo Regional y a la firma del Director Regional.

El Subdepartamenio de Administracién de Personal deberd proceder a tramitor el acto
administrativo a transcripcién del Jefe del Departamento de Gestidn de Personas y a la firma del
Subdirector Administrativo.

La Resolucion Exenta debidamente firmada deberd ser enviada al Subdepartamento de Partes y
Archivos (o a la unidad que haga las veces en el nivel regional) para efectos de que se le asigne
fecha y nOmero. Luego, el acto administrativo deberd ser disiribuide a modo que el
Subdepartamento de Administracién de Personal o la Unidad Administrativa Regional procedan a
cursar el computo de descanso complementario.

El Subdepartamento de Administracién de Personal o la Unidad Administrativa Regional, segin
comesponda, serd el encargado de mantener el registro, control y descuento de las horas y
fracciones que computen descanso complementario.

4.2. Reconocimiento del Pago
Plantas y Contratas (anexo 5)

v Direcciones Regionales: la Unidad Administrativa Regional deberd confeccionar
Resolucién Exenta bajo la férmula "Reconcce pago de horas extraordinarias realizadas por
funcionario (s) que indica en la Direccién Regional XXXX".

v" Direccion Nacional (Regién Metropolitana). el Subdepartamento de Administracion de
Personal deberd confeccionar Resolucién Exenta bajo la férmula "Reconoce pago de
horas exfraordinarias realizadas por funcionario (s} que indica en la Direccién Nacional”.

Honorarios (anexo 6)

v Direcciones Reglonales: la Unidad Administrativa Regional deberd confeccionar
Resolucién Exenta bajo la férmula “Reconoce pago de horas adicionales realizadas por
personal a honorarios que indica en la Direccion Regional XXXX".

v Direccién Nacional (Regién Metropolitana): el Subdepartamento de Administracién de
Personal deberd confeccionar Resolucidn Exenta bajo la formula “Reconcce pago de
horas adicionales realizadas por personal a honorarios que indica en la Direccion
Nacional".

La Resolucion Exenta deberd ser enviada por el Subdepartamento de Administracién de Personal
o la Unidad Administrativa Regional, segin comesponda, para su fima del Subdirector
Administrativo o Director Regional. Luego de esto, el acto administrativo serd numerado y fechado
por el Subdepartamento de Partes y Archivo.

El Subdepartamento de Partes y Archivo (o a la unidad gue haga las veces en el nivel regional)
serd responsable de distribuir el acto administrativo tramitado al Departamento de Gestion
Financiera [a modo que reliquiden y gjusten los montos per las horas efectivamente reconocidas),
y el Subdepartamento de Administracion de Personal o la Unidad Administrativa Regional, seguin
comresponda; proceda a cursar el cémputo de los pagos.

El Subdepartamentc de Administracion de Personal o la Unidad Administrativa Regional, segin
corresponda, serd el encargado de mantener el registro, control de las horas que computen

pago.
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Vil SOLICITUD DE USO DE LOS DESCANSOS COMPLEMENTARIOS DEBIDAMENTE RECONOCIDOS
Para hacer uso del descanso complementario la Resolucion que reconoce el derecho a horas de
descanso complementario deberd encontrarse totalmente tramitada.

Serd responsabilidad de cada persona redlizar la soliciiud a través del formulario de uso de
descanso complementario disponible en la Infranet del INE [anexo 9) v deberd ser completado
con toda la informacién requerida haciendo mencion a la resolucién tramitada que reconocio
dicho tiempo.

Serd responsabilidad del funcionario realizar la solicitud oportunamente a su jefatura directa, con
una anticipacién minima de 2 dias hdbiles al uso del descanso complementario, a modo de
programar la carga laboral en la unidad organizacional correspondiente.

En el caso de que la jefatura directa del funcionario apruebe la solicitud de descanso
complemeniario, se deberd enviar la solicitud con la firma y timbre [(en original) al
Subdepartamento de Administracién de Personal o la Unidad Administrativa Regional, segun
corresponda; para la tramitacion de la Resolucién Exenia que autoriza el uso de las horas de
descanso complementario.

Es importante mencionar que la jefatura directa gque apruebe, en primera instancia, el uso del
descanso complementario, deberd de indicar en la solicitud el nombre de la persona que lo
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reemplazara en su ausencia, a modo de que las funciones que se cumplen no queden
desprovistas de desarrollo.

Plantas y Contratas (anexo 10)

v Direcciones Regionales: la Unidad Administrafiva Regional deberd confeccionar
Resolucién Exenta bajo la férmula “Autoriza uso de horas de descanso complementario de
funcionario s) que indica en la Direccion Regional XXXX".

v' Direccién Nacional (Regién Metropolitana): el Subdepartamento de Adminisiracién de
Personal debera confeccionar Resolucion Exenta bajo la férmula "Autoriza uso de horas de
descanso complementario de funcionario {s) que indica en la Direccién Nacional".

Honorarios (anexo 11)

v Direcciones Regionales: la Unidad Administrativa Regional deberda confeccionar
Resolucién Exenta bajo la férmula "Autoriza uso de horas de descanso complementario del
personal a honorarios que indica en la Direccién Regional XXXX".

¥ Direccién Nacional (Region Metropolitana): el Subdepartamenio de Administracion de
Personal deberd confeccionar Resolucion Exenta bajo la férmula “Autoriza uso de horas de
descanso complementario del personal a honorarios que indica en la Direccidn Nacional'.

En los vistos v en el considerando de cada uno de los actos administrativos se deberd sefialar el
numero y la fecha de la Resolucién que reconocié previamente el descanso complementario
tramitado.

la Unidad Administrativa Regional deberd proceder a tramitar el acto administrativo a
transcripcién del Jefe o Encargado de Administrativo Regional y a la firma del Director Regional.

El Subdepartamento de Administracion de Personal deberd proceder a tramitar el acto
administrativo a transcripcidn del Jefe del Departamento de Gestion de Personas y a la firma del
Subdirector Administrativo.

La Resolucion Exenta debidamente firmada deberd ser enviada al Subdepartamento de Partes v
Archivos (o a la unidad que haga las veces en el nivel regional) para efectos de que se le asigne
fecha y nUmero. Luego, el acto administrativo debera ser distibuido a modo que el
Subdepartamento de Administracion de Personal o la Unidad Administrativa Regional proceda a
cursar el computo de descanso complementario.

El Subdepartamento de Administracién de Personal o la Unidad Administrativa Regional, segin
corresponda, serd el encargado de maniener el registro, control y descuento de las horas y
fracciones gue computen descanso complementario.




Solicitud de uso de descansos complementarios
Subdepartamento Departamento
Administracién de |Gestién Financiera/|  Subdirector Sutxispastamento
. x : : i Partes y Archivos /
Unidad Requirente | Personal / Unidad Unidad Administrativo / p
i G ) Unidad de Partes
Administrativa Administrativa Director Regional Reai
s egional
Regional Regional
Revisa saldos de
tiemposen (4 No |
¥
Reallza salicitud Conirola EAI008 y |
con firma de fa revisa solicitud
jefatura ——a contra Resolucion
& FECON0oa
S e muamitadn
Contacciona Folacitn,
Lo A o
( Descuerta y }‘1 o
aciualza saidos
Vi CONTROL Y REGISTRO

Sin perjuicio de la responsabilidad de supervigilancia de la Direccién Nacional y la Subdireccion
Administrativa a los procesos regionales, los Directores Regionales y sus equipos administrativos
seran los responsables ante futuras auditorias por parte de los Departamentos de Control Intermo v
Auditoria Interna del Servicio o las practicadas por la Contraloria General de ia Republica.

Los resguardos, registros y archivos comespondientes a la documentacion emanada del
procedimiento serdin de responsabilidad de los Directores Regionales v sus equipos administrativos
{en el nivel regional) y del Subdepartamento de Partes y Archivos (nivel central).

Los antecedentes que se debe resguardar son los siguientes:

1. Solicitud de frabajos extraordinarios/adicionales

2. Resolucién Exenta framitada gque auloriza el  desarrollo  de  trabajos
extraordinarias/adicionales
3. Resolucion Exenta framitada que reconoce el  desarollo  de  frabajos

extraordinarias/adicionales
4. Registros de asistencias pertinentes

De manera parficular el Subdeparlamento de Administracion de Personal v la  Unidad
Administrativa Regional, segin corresponda; deberdn mantener constantemente actualizados los
saldos de horas que han sido reconocidas con pago o descanso complementario, a través del
sistema de gestién de recursos humanos vigente en el Servicio y/o heramientas que permitan la
optimizacién y oportunidad de reportar informacién a las instancias pertinentes.



IX. ANEXOS

Anexo 1:
Formato de solicitud/autorizacion de frabajos extraordinarios (planta y conirata)

Anexo 2;
Formato de solicitud/autorizacion de trabajos adicionales (honorarios)

Anexo 3:
Formato de Resolucién Exenta que reconoce descanso complementario (planta y contrata)

Anexo 4;
Formato de Resolucién Exenta que reconoce descanse complementario (honorarios)

Anexo 5:
Formato de Resolucién Exenta que reconoce pago de horas extraordinarias (planta y contrata)

Anexo 6:
Formato de Resolucion Exenta que reconoce pago de horas adicionales (honorarios)

Anexo 7:
Formato para el cdlculo del valor hora

Anexo 8:
Formato de certificado de disponibilidad presupuestaria

Anexo 9:
Formato de solicitud de uso del descanso complementario

Anexo 10:
Formato de Resolucién Exenta que autoriza el uso del descanso complementiario (planta y
contraia)

Anexo 11: |
Formato de Resolucion Exenta que autoriza el uso del descanso complementario (honorarios)




Anexo 1: Formato de solicitud/autorizacién de trabajos extraordinarios (planta y contrata)

SOLICITUD DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS {PLANTA Y CONTRATA)
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Anexo 2: Formato de solicifud/autorizacién de trabajos adicionales (honorarios)

SOLICITUD DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS {HONORARIO)
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Anexc 3: Formato de Resolucién Exenta que reconoce descanso complementario (planta y
contrata)

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
Subdepariomento Adminisiracién de Personal

REF: Reconoce descanso complementario de
funcionario (s) que indica en la Direccién Nacional,

RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO,

VISTOS: Lo dispuesto en los aris, 3° y 4° letra j) de la Ley N°17.374; en los
articulos 2° y 3° lefras a), h) v j) del Decreto de Economia N°1,062 de 1970; en los arls, é4° y 68° dei
D.F.L. N°29/04; Ley de Presupuesios del Sector PUblico NeXX.XXX: la Resolucion N°1400 de 2008 de la
Conlraloria General de la Repiblica; Resolucién Exenta N°5393/2011; Resolucién Exenta N° xox del xx-
XXX, Y

CONSIDERANDO:

a) Que, en virtud de la Resolucién Exenta N° xxx del xx-xx-xxxx, se
autorizé el desamrolio de frabajos extraordinarios durante el mes de XXXX,

b) Que, per lo sefialado precedentiemente, se debe reconocer al
funcionario (a) los horas efectivamente realizadas, segun lo indicado por el documento "Conirol
de Asistencia” adjunto a la presente resolucion.

c) Por razones de buen servicio.

RESUELVO:

1.- RECONOCESE el descanso complementario conforme al frabaojo
exfraordinario solicitado y efectivamente realizado por el (los) siguiente (s} funcionario {s):

{ | | | | I I | | ]

2 Segln lo establecido en el arficulo 141 del DFL 2972004, este tipo
de compensacién prescribird en el plazo de 2 afios contado desde la fecha de la presente
Resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN

DEL DIRECTOR {A)} NACIONAL
KXXXX XAXK OO XXX
Subdirector Adminishralive
KAX /XXX XXX %%
i n:
Interesado (a)

Subdeplo, Administracién de Personal
Seccitn Geslidn y Registro de Personal
Subdeplo, Parles y Regislras

LI B



DIRECCION REGIONAL DE XXXX
Unidad Administrativa y Financlera

BESH| I
Instituto Nacional de Estadisticas « Chils REF:
funcionario {s) que indica en la Direccién Regional
XXXX.

Reconoce descanso complementaric de

RESOLUCION EXENTA N°
XXXX,

VISTOS: Lo dispuesto en los arls. 3° y 4° lefra j) de la Ley N°17.374; en los
articulos 2° y 3° lefras @), h} v j) del Decreto de Economia N°1.062 de 1970; en los arls. 66° y 68° del
D.F.L. N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector PUblico N°XX.XXX; la Resolucién N°1400 de 2008 de la
Contraloria General de la RepUblica; Resolucidn Exenta N°5393/201 1; Resoluci6n Exenta N° xxx del xx-
XX=XXXX; Y

CONSIDERANDO:

a) Que. en virlud de la Resolucién Exenta N° xxx del xx-xx-xxxx, se
autorizd el desarrollo de trabgjos extraordinarios durante €l mes de XXXX.

b) Que, por o sefalado precedentemente, se debe reconccer al
funcionario {a) las horas efectivamente realizadas, segin lo indicado por el documento “Control
de Asistencia" adjunto a la presente resolucion.

c) Por razones de buen servicio.

RESUELVO:

1.- RECONOCESE el descanso complementario conforme al frabagjo
extraordinario solicitado y efectivamente redlizado por el {los) siguiente (s) funcionario (s):

[ | | | | I I I |

2.- Segun lo establecido en el articulo 161 del DFL 29/2004, este fipo
de compensacién prescribird en el plaozo de 2 afios contado desde la fecha de la presente

Resolucion.
ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR (A) NACIONAL
XXXX XXXX XXX XXXXX
Director Regional XXXX

XXX/ XXX xxx

Distrlbucién;

- Inleresado (a)

—  Direccién Regional XXXX
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Anexo 4: Formato de Resolucién Exenta que reconoce descanso complementario (honorarios)

DIRECCION REGIONAL DE XXXX
Unldad Administraliva y Financiera

REF. Reconoce descanso complementario del
personal a honoraros que indica en la Direccién
Regional XXXX,

RESOLUCION EXENTA N°
XXXX,

VISTOS: Lo dispuesto en los arls. 3° y 4° lefra j) de la Ley N°17.374; en los
arficulos 2° y 3° lefras @), h} v ]} del Decreto de Economia N°1.062 de 1970; en los arts. 66° y 68° del
D.F.L. N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector Piblico NeXX. XXX la Resclucién N°1400 de 2008 de la
Coniradloria General de la Republica; Resolucion Exenta N°5393/2011; Resolucién Exenta N° xxx del xx-
XXXXXX; Y

CONSIDERANDO:

a) Que, en virlud de la Resolucién Exenta N° xxx del Xx-xx-xxxx, s
autorizo el desarollo de trabajos adiclonales durante el mes de XXXX.

b) Que, por lo sefalado precedentemente, se debe reconocer al
personal las horas efectivamente realizadas, segin lo indicado por el documenta “"Control de
Asistencia" adjunto a la presente resolucion.

c) Que, los beneficios que en la presente resolucién se olorgan, han
sido reconocidos en el (los) vigente (s) coniralo (s) de prestacion de servicios.

d} Por razones de buen servicio.

RESUELVO:

1.- RECONGCESE el descanso complementario conforme al frabajo
adicional solicitado y efectivamente realizado por el (los) siguiente (s) prestador (es) de servicios:

{ | I i ] |

| |

2.- Segin lo establecido en el articulo 161 del DFL 29/2004, este tipo
de compensacion prescribird en el plazo de 2 anos contado desde la fecha de la presente
Resolucion.,

ANGTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR (A) NACIONAL

FOOCK XARX XAXX AKX
Director Regional XXXX

XXX /XXX xxx

Distribyctén;
= Inleresado [a)
- Direccion Reglonal Xxxx



DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
Subdepariamento Administracién de Personal

(R}

Inslituto Nacional de Estadisticas - Chile

REF. Reconoce descanso complementario del
personal a honorarios que indica en la Direccion
Nacional.

RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO,

VISTOS: Lo dispuesto en los arfs. 3° y 4° lefra j) de la Ley N°17.374: en Ios
articulos 2° y 3° lefras a), h) y j) del Decreto de Economia N°1,062 de 1970; en los arls. 64° y 68° del
D.F.L. N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector Publico NeXX.XXX: la Resolucién N°1400 de 2008 dela
Contraloria General de la Republica; Resolucion Exenta N°5393/2011; Resolucién Exenta N° xxx del xx-
XX=XXXX; Y

CONSIDERANDO:

a} Que, en vitlud de la Resolucidn Exenfa N° xxx del Xx-XX-Xxxx, se
autorizé el desarrollo de trabajos adicionales durante el mes de XXXX.

b} Que, por lo sefialado precedentemente,; se debe reconocer al
personal ias horas efectivamente redlizadas, segin lo indicado por el documento "Conirol de
Asistencia" adjunto a la presente resolucion,

¢} Que, los beneficios que en la presente resolucion se otorgan, han
sido reconocidos en el {los) vigente (s) contrato [s) de prestacién de servicios.

d) Por razones de buen servicio.

RESUELVO:

1.- RECONOCESE el descanso complementiario conforme al trabajo
adicional solicitado y efeclivamente realizado por el (los) siguiente {s) prestador (es) de servicios:

| | [ | I | I

2.- Segun lo establéecido en el arficulo 161 del DFL 29/2004, este tipo
de compensacién prescribird en el plozo de 2 afios contado desde la fecha de la presente

Resolucion.
ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR (A) NACIONAL
XXXXXXXXXXXXKKXKXKXXKXXKKXKX
Subdirector Adminisirativo
XXX/ XXX/ XXX/xxx

Distribucién:
- Inleresado (a)
= Subdeplo. Adminisiracion de Personal
~  Seccidn Geslién y Registro de Personal
Subdeplo, Parles y Regisiros
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Anexo 5: Formato de Resolucion Exenta que reconoce pago de horas extraordinarias (planta y
contrata)

By By o

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
Subdepartamento Administracién de Personal

‘nstituto Nacioral de Estadstcas - Chle REF: Reconoce pago de horas exlraordinarias
realizadas por funcionario (s} que indica en ia
Direcclén Nacional,

RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO,

VISTOS: Lo dispuesto en los arts, 3° y 4°lefra j} de la Ley N°17.374: en los
arficulos 2° y 3°fetras a), h) y j) del Decreto de Economia N°1.062 de 1970; en los arts, 64° y 68° del
D.F.L N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector Pablico NXX.XXX; la Resolucién N°1600 de 2008 de la
Contralorfa General de la Republica; Resolucién Exenta N?5393/2011; Resoluclén Exenta N° xxx del xx-
XX-XXXX; Y

CONSIDERANDO:

a) Que, en vitud de la Resolucién Exenta N° xxx del HA-XX-XXXX, 5€
autorizé el desamollo de irabagjos exiraordinarios durante el mes de XXXX,

b) Que. por lo sefclado precedentemente, se debe reconocer al
funcionario (a) los horas efectivamente redlizadas, segun Io indicado por el documento “Control
de Asistencia” adjunto a la presente resolucion.

¢) Por razones de buen servicio,

RESUELVO;

1.- RECONGCESE el pago de horas conforme al frabdjo extraordinario
solicitado y efectivamente redlizado por el (los) siguiente (s} funcionario {s}:

L | i [ I | [ |

2.- De acverdo a lo dispuesto en el articulo 99 del DFL 29/2004, el
derecho al cobro de las asignaciones establecidas en el articulo 98 letra ¢} "horas exiraordinarias”,
prescribe en seis meses contados desde Ia fecha en que se hicieron exigibles.

3- B gosto que demanda la presenie resolucion debe imputarse af
Presupuesto vigente autorizado para el Instituto Nacional de Estadisticas, segUn la calided juridica
del &l {los} funcionario (os) antes individualizados,

Sublitulo 21 Subtilulo 2]
lem 01 llem 02
Aslgnacién 004 Asignacién 004

ANGTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR (A) NACIONAL

XXXOOCOCKHXNXXIKXHRNK
Subdirector Administrativo
XXX{XXX/XXX}xxx
Distribuclén;
Interesado (a)

Subdepto. Adminisiracidn de Personal
Seccion Geslién y Reglsiro de Personal
Subdepio, Porles y Registros



DIRECCION REGIONAL DE XXXX
Unldad Administrativa y Financlera

L
‘nstiluto Nacional de Estadisticas - Chile

REF: Reconoce pogo de horas extraordinarias
redlizadas por funcionario (s) que indica en la
Direccién Regional XXXX.

RESOLUCION EXENTA N°
XXXX,

VISTOS: Lo dispuesto en los arls, 3° y 4° lefra j) de la Ley N°17.374; en los
articulos 2° y 3° lefras a), h) v j) del Decreto de Economia N°1.062 de 1970; en los arfs. 66° y 68° del
D.F.L. N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector Pablico NeXX.XXX; la Resolucién N°1400 de 2008 de la
Conflraloria General de la Repiblica: Resolucion Exenta N°5393/2011; Resolucién Exenta N? 0 del xx-
XX-XXXX; Y

CONSIDERANDO:

a) Que, en virlud de la Resolucién Exenta N° xxx del xx-xx-xxxx, se
autorizo el desarrollo de trabojos exiraordinarios durante el mes de XXXX.

b) Que, por lo sefiglado precedenfemente, se debe reconocer al
funcionario (a) las horas efectivamente redlizadas, segn lo indicado por el documento “Control
de Asistencia" adjunfo a la presente resolucion.

c) Por razones de buen servicio,

RESUELVO:

1.- RECONOCESE &l pago de horas conforme al frabajo extraordinario
solicitado y efectivamente realizado por el (los) siguiente (s) funcionario {s):

I | ] 1 | | | |

2- De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 99 del DFL 29/2004, el
derecho al cobro de las asignaciones establecidas en el arliculo 98 letra ¢) “horas extraordinarias”,
prescribe en seis meses contados desde la fecha en que se hicieron exigibles.

3.- Bl gosto que demanda Ia presenie resolucién debe irnpu!'arlse_ al
Presupuesto vigente auforizado para el Instituto Nacional de Estadisticas, segun la calidad juridica
del el {los) funcionario {os) antes individualizados,

Asignocion 004 Asignacion 004

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR (A) NACIONAL

XXX KRN XXKX XAXNK
Director Reglonal XXXX

XXX/ XXX xxx
Distribucién:

Inferesado (a)
Direccion Regional XXXX




Anexo é: Formato de Resolucion Exenta que reconoce pago de horas adicionates (honorarios)

DIRECCION REGIONAL DE XXXX
Unidad Administraliva y Financiera

§ 4l
o
1
4!

-
Intiulo Nacional de Estadisticas - Chile REF: Reconoce pago de heras adicionales realizadas
por personal a honorarios que indica en la Direccién
Regional XXXX.

RESOLUCION EXENTA N°
XXXXX,

VISTOS: Lo dispuesto en los arls, 3° y 4° letra j) de la Ley N°17.374: en los
arliculos 2° y 3° lefras ), h) v j} del Decreto de Economia N°1.062 de 1970; en los arfs. 64¢ y 68° del
DF.L. N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector Pblico NeXX.XXX: la Resolucion N°1400 de 2008 de la
Contraloria General de la Repblica; Resolucién Exenta N°3373/2011; Resoluclén Exenta N° xxx del xx-
XX-XXXX; Y

CONSIDERANDO:

a) Que, en virlud de la Resolucién Exenta N® xxx del xx-xx-xxxx, se
autorizé el desarollo de lrabajos adicionales durante el mes de XXXX,

b) Que, por lo sefdgiado precedentemente, se debe reconocer af
funcionario {a) las horas efectivamente reclizadas, segun lo indicado por el documento “Control
de Asistencia" adjunto ala presente resolucién.

¢) Por razones de buen servicio,

RESUELVO:

1.- RECONGCESE el pago de horas conforme al trabajo adicional
solicitado y efectivamente realizado por el {los) siguiente (s) prestador {es) de servicios:

2.- De acuerdo a lo dispuesto en el arliculo 99 del DFL 29/2004, el
derecho al cobro de las asignaciones establecidas en el arficulo 98 letra c) “horas extraordinarias”,
prescribe en seis meses contados desde la fecha en que se hicieron exigibles.

3.~ Bl gosto que demanda fa presente resolucién debe imputarse al
Presupueste vigente autorizado para el Instituto Nacional de Estadisticas, en la siguiente glosa,

Subtilulo 21
ltemn 01
Asignacion 004

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR (A) NACIONAL

KUK XHXXX XA XXXKX
Director Regional XXXX

XXX/ XXX/ xxx
Distribycién;

= Interesado (a)
= Direccion Regional XXXX



-

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
Subdepartamento Administracién de Personal

ottt Nacions de Esladscas«Chile REF: Reconoce pago de horas adicionales realizadas

por personal a honorarios que indica en la Direccion
Nacional.

RESOLUCION EXENTA Ne
SANTIAGO,

VISTOS: Lo dispuesto en los arls, 3° y 4° lefra j} de la Ley N°17.374: en los
articulos 2° y 3° lelras a}, h) y J) del Decreto de Economia N°1.062 de 1970; en los arls. 66° y 68° del
D.F.L. N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector Piblico NeXX.XXX; la Resolucién N°1400 de 2008 de la
Contraloria General de la Republica; Resolucidn Exenta N°5393/2011; Resolucién Exenta N° xxx del xx-
XX-XXXX; Y

CONSIDERANDO:

Q) Que, en virlud de la Resolucién Exenta N° xxx del xx-xx-xxxx, se
autorizé el desarrollo de trabaios adicionales durante el mes de XXXX.

b) Que, por lo sefalado precedentemente, se debe reconocer al
funcionario (a) las horas efectivamente realizadas, segun lo indicado por el documento “Conrol
de Asistencia” adjunto a la presente resolucién.

c) Por razones de buen servicio,

RESUELVO:

1.- RECONGCESE el pago de horas conforme al frabajo adicional
solicitado y efectivamente realizado por el {los] siguiente (s) prestador (es) de servicios:

| [ | [ | | el

2- De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 99 del DFL 29/2004, el
derecho al cobro de Ias asignaciones establecidas en el arficulo 98 lefra c) "horas extraordinarias”,
prescribe en seis meses contados desde la fecha en que se hicieron exigibles.

3.~ El gasto que demanda la presente resolucion debe imputarse al
Presupuesto vigente autorizado para el Instituto Nacional de Estadisticas, en la siguiente glosa,

Subliluio 2
lem o
Asignacién 004

ANGTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR (A) NACIONAL

POV 880000006 66:40.0.0084
Subdirector Administrafivo

XXX/XXXXKKfxxx

Istrib 4
Interesado (a}

Subdeplo. Administracién de Personal
Seccion Geslién y Reglsiro de Personal
Subdepio, Parles y Regishos

Erol g




Anexo 8: Formato de certificado de disponibilidad presupuestaria

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS
Departamento de Gestion Financiera
Subdepto. Presupuesto

IngEEED Hescionat ds Eaadias - Grim

CERTIFICADO PRESUPUESTARIO N° 810
Ejercicio Presupuestario 2016 - Programa 01 Instiluto Nacional de Estadisticas

FECHA: 29 de enero de 2016

ASIGNACION PRESUPUESTARIA
Subtitulo 21 Gastos en Personal
Item .. 03 Olras Remuneraciones
Asignacion 001 Honorarios a Suma Alzada - Personas Naturales
Asignacitn 001 Convenio con Personas Naturales
UNIDAD SERVICIO DE SALA CUNAY JARDIN INFANTIL
CANTIDAD MONTO

GASTO AUTORIZADO MAXIMO DE LA GLOSA 22 210,288,000
GASTO COMPROMETIDO EN LA RESOLUCION 1 420,727
SALDO DE LA GLOSA 12 42,374.539
DETALLE DE LA CONTRATACION
Nombre: MORALES PULGAR LETZINSKA KATIUSCA
RUT 09667286-7
Tipo de Contratacién Haonorario Suma Alzada

Desde 01-01-2016
P Hoste 02-02-2016

F: 1951

RIGIEA

S— B

57

y LGilieZ



Anexo 9: Formato de solicitud de uso del descanso complementario

. SOLICITUD DE USO DE DESCANSQ COMPLEMENTARIO
ey N ora & bt i

FECHA: | XXXXXXXK |

RUN I_ l NOMBRE COMPLETO I ,

I — oo [ Jowsome [ ]
UNIDAD DE DESEMPERD l _I FECHA INGRESO AL INE :

En consideracidn a lo establecido en Art, 30% inc 2, 66°Inc 2; B8, 69" y 70° del DFL N° 29, de 2004 que fija texto refundido, coordinado|
y sistemalizado de la Ley N° 18,834, sobre Estatuto Administralivo; y segin el procedimiento de solicitud, reconocimiento y uso de
descanso complemantario vigenta en el Servicio, Ia persona arniba identificada soiicita:

00:00:00 00:00:00
00:00:00 00:00:00
00:00:00 00;00:00
00:00:00 00:00:00
00:00:00 00:00:00
06:00:00 00:00:00
00:00:00 00:00:00
00:00:00 00:00:00
00:00:00 00:00:00
00:00:00 00:00:00
00:00:00 00:00:00

NOTA.  HORARIOS DE PERMISOS TIEMPO COMPENSADO:

Se considerars como medio dia 4 112 horas de lunas a jueves y 4 horos los dias viemes,

En cada caso el funcionario debera reglsirar su asi ia, confir fo el lempo efect trabajado

INDICAR NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE LO REEMPLAZA [ ]

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA DEL JEFE DIRECTO FiRMA DEL JEFE EEPAR'MMENTG !
UNIDAD

Fecha de recepcién :l V* B® Revisién Analista de PersonaL —l

OBS.: Se hace presente que antes de completar la informacion del formulario, se debe
consultar a la Seccién Gestién y Registro de Personal, la cantidad de horas disponibles
para el personal

SUBDEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO GESTION PERSONAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
e e AT




Anexo 10: Formato de Resolucién Exenta que autoriza el uso del descanso complementaric
{planta y conirata)

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
Subdepartamento Administraclén de Personal

sfluloHacional 0o Esaditas - Chle REF: Autoriza uso de horos de descanso
complementario de funcionario {§) qué indica en la
Direccién Nacional.
RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO,

VISTOS: Lo dispuesto en los arls, 3° y 4° lefra j) de la Ley N°17.374; en los
arliculos 2° y 3° lefras a), h) v j) del Decreto de Economia N°1.062 de 1970: en los arls, 44° y 48° del
D.F.L. N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector Piblico N®XX.XXX: la Resclucion N°1400 de 2008 de la
Contraloria General de la Republica; Resclucién Exenta N°5393/2011: y

CONSIDERANDO:

a) Que, en virtud de aclos administrativos debidamente tramitados se
reconocio el descanso complementario para el (los) funcionario (s) que se indica ().

b) Que, el (los) funcionario (s) cuenta (n) con solicitud aulorizada por
to jefatura directa.

c) Por razones de buen servicio.

RESUELVO:

1.- AUTORIZASE &l uso del descanso complementario debidamente
reconocido para el {los) siguiente (s) funcionario {s):

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR {A) NACIONAL

XXXXXXXXKXXXXXXX)(XKXXXXX
Subdirector Administrafivo
XRX XXX XXX %
Distribucién;
Inleresado [a}

Subdeplo. Adminisracién de Persenal
Seccldn Gestidn y Registro de Personal
Subdeplo, Parles y Reglsiros




DIRECCION REGIONAL DE XXXX
Unldad Adminlsiraliva y Financlera

REF: Auloriza uso de horas de descanso
compiementario de funcionario (s} que indica en la
Direccién Regional XXXX.
RESOLUCION EXENTA N°
XXXX,
VISTOS: Lo dispuesto en los aris. 3%y 4° lefra j} de la Ley N°17.374: en los
arficulos 2° v 3° letras a). h) y j] del Decreto de Economia N°1.062 de 1970; en los arts. 66° y 68° del
D.EL. N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector PUblico NEXX.XXX: la Resolucidn N°1400 de 2008 de la
Contraloria General de la RepUblica; Resolucién Exenta N°5393/2011; y
CONSIDERANDO:

a) Que, en virlud de actos administrativos debidamente tramitados se
reconocio el descanso complementario para el (los) funcionario {s) que se indica (n).

b] Que, el (los) funcionario (s) cuenta (n) con solicitud auterizada por
la jefatura direcia.

c) Por razones de buen servicio,

RESUELVO:

1.- AUTORIZASE el uso del descanso complementario debidamente
reconocido para el {los) siguiente (s) funcionario {s):

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR (A) NACIONAL

KXXKHKAXX XHHXK XAXXX
Director Regional XXXX

b $.6.¢5.6 ¢ /3¢

Dishibyclén:.
- Inleresado {a}
—  Direccion Reglonal XXX



Anexo 11: Formato de Resolucién Exenta que autoriza el uso del descanso complementario
(honorarios)

DIRECCION REGIONAL DE XXXX
Unidad Administrativa y Financlera

B
fnstitto Nacional de Esadisicas « Chle REF: Aufoza uso de horas de descanso
complementario del personal a honorarios que
indica en la Direccién Regional XXXX.

RESOLUCION EXENTA N°
XXXX,

VISTOS: Lo dispuesto en los arts, 3° y 4° letra j) de la Ley N°17.374; en los
arliculos 2°y 3° letras a). h) y j) del Decreto de Economia N°1.062 de 1970; en los arls. 46° y 68° del
D.F.L. N°29/04; Ley de Presupuestos del Sector Pdblico NeXX.XXX; la Resolucién N°1600 de 2008 de la
Contraloria Generol de la Repiiblica; Resolucién Exenta N°5393/201 1y

CONSIDERANDO:

a) Que, en virtud de actos administralivos debidamente tramitados se
reconocio el descanso complementario para el personal que se indica.

b) Que, el prestador de servicios cuenta con solicitud autorizada por
la jefatura directa,

c) Que, los beneficios que en la presente resolucion se oforgan, han
sido recenocidos en el (los) vigente (s) contrato {s) de prestacién de servicios.

d) Por razones de buen servicio,
RESUELVO:

1.- AUTORIZASE el uso del descanso complemeniario debidomente
reconocido para el (los) siguiente (s) prestador [es) de servicios:

ANOGTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN
DEL DIRECTOR (A) NACIONAL

XXX XXXX XXAX XXXXX
Director Reglonal XXXX

KX/ XK/ xxx
Dishibucidn;

- Interesado (o)
- Direccitn Reglonal XXXX

FVISHON
JRIENCA 3



DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
Subdepartamento Administraclén de Personal

Instituto Nacional de Estadistcas » Chile REF: Autoriza uso de horas de descanso
complementario del personal a honorarios que
indica en la Direccién Nacional,

RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO,

VISTOS: Lo dispuesto en los arfs. 3°y 4° lefra j) de la Ley N°17.374; en los
articulos 2° y 3° lefras a), h) y j) del Decreto de Economia N°1.062 de 1970; en los arls. 66° y 68° del
D.F.L. N°29/04; Ley de Presupuestos del Secior Publico N°XX.XXX;: la Resolucion N°1600 de 2008 de Ia
Conraloria General de la RepUblica; Resolucién Exenta N°5393/201 1; y

CONSIDERANDO:

a) Que, en virtud de actos administratives debidamente tramitados se
reconocié el descanso complementario para el personal que se indica.

b) Que, el prestador de servicios cuenta con soliciud autorizada por
la jefatura directa.

c) Que, los beneficios que en la presente resolucién se otorgan, han
sido reconocidos en el (los) vigente (s) contrato (s) de prestacidn de servicios.

d} Porrazones de buen servicio.
RESUELVO:

1.- AUTORIZASE el uso del descanso complementario debidamente
reconocido para el (los) siguiente (s) prestador (es) de servicios:

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE POR ORDEN

DEL DIRECTOR (A} NACIONAL
RAXKAXAKXAKKOOOOEAK KX X
Subdirector Administrative
XXX/ XXK KKK xxx
Distribucién;
Interesado (a)

Subdepto. Adminisiracién de Personal
Seccion Geslion y Regisiro de Perscnal
Subdeplo. Parles y Regisiros



2°, El presente Manual comenzard a regir, a
nivel nacional, a contar de la fecha de la resolucién que la aprueba.

3°. Dejase establecido que todo manual o
disposicién intema respectfiva a procedimientos de trabgjos extraordinarios/adicionales en el
Instituto Nacional de Estadistica, queda sin efecto a contar de la fecha senalada en el resuelvo
precedente.

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE.

~Pirectora Nacional
Instituto Nacional de Estadisticas

Lo que transcribo, pard su conocimiento.
Saluda a Ud.

A
£ SUBDIRECTOR LL
\::A[}MFNISTHAT-:-(:? —2 J

=
%

' N LUIS GUTIERREZ PRADO
Subdirector Administrativo

-~ Subdireccién Operativa

- Subdirecciéon Técnica

- Subdireccién Administrativa

- Divisiéon Juridica

- Unidad de Censo

- Todas las Direcciones Regionales

- Todos los Departamentos, Subdepartamentos y Unidades [nivel central)
- Subdepto. Administracion de Personal

- Subdepto. Partes y Registros




