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2.- RESUMEN EJECUTIVO

2.1 CONTEXTO Y OBJETIVOS:

La auditoria fue programada en el marco del Programa Anual N°012/2025, con el objetivo de
verificar el cumplimiento normativo, legal y reglamentario en los procesos vinculados al pago de
horas extraordinarias en el Gobierno Regional de Coquimbo. Adicionalmente, se busco evaluar la
eficiencia en la administracién de los recursos publicos y la existencia de controles adecuados
para mitigar riesgos operacionales.

2.2 METODOLOGIA:

Se aplicd una revision documental, analisis cruzado de registros administrativos y verificacion
cuantitativa y cualitativa sobre el 100% de los funcionarios con horas extraordinarias pagadas
durante el periodo auditado. La auditoria incluyé la validacion de o6rdenes de trabajo,
resoluciones, informes de realizacion, y liquidaciones de remuneraciones. Se construyeron dos
matrices de analisis técnico: documental y de calculo de horas.

2.3 ALCANCE DE LA AUDITORIA:

Revision del 100% de los procesos concernientes a Horas Extraordinarias con recargo en
remuneracion, para el periodo auditado, desde abril del afio 2024 a marzo del afio 2025, para lo
cual a continuacion se detallan los totales auditados:

e Total de operaciones revisadas: 105
o Total de horas extraordinarias: 2.764 (diurnas y nocturnas)

e Monto total auditado: $14.549.921

2.4 PRINCIPALES HALLAZGOS:

Se identificaron siete hallazgos principales, clasificados con criticidad media y baja
respectivamente, en relacion a su exposicion al riesgo y potencial de impacto institucional,
conforme al modelo del CAIGG:

1. Inexistencia de un procedimiento formal: No existe manual ni instructivo que regule el
proceso de autorizacion, ejecucion y pago de horas extraordinarias, lo cual vulnera el
principio de control establecido en la Ley N°18.575.

2. Falta de detalle y autorizaciones en 6rdenes de trabajo: Ordenes sin nombre de jefatura,
sin descripcion clara de labores o sin respaldo documental de la autorizacion previa.

3. Falta de especificidad en los informes de realizacion: Se constataron informes con
descripciones genéricas que impiden verificar la naturaleza extraordinaria de las labores
ejecutadas.
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4. Ausencia de mecanismos sistematicos para calculo de horas: El calculo se realiza de
manera manual, sin planillas estandarizadas ni verificacion cruzada con reloj control,
afectando la trazabilidad.

5. Exceso del tope maximo legal de horas mensuales: Algunos funcionarios superaron las 40
horas extraordinarias mensuales, infringiendo los limites del articulo 66 del Estatuto
Administrativo.

6. Pago de horas sin resolucion de autorizacion: Se detectaron pagos sin respaldo
administrativo que formalice la autorizacion del servicio.

7. Pagos de Horas extraordinarias en exceso respecto.

2.5 CONCLUSION GENERAL:

Los resultados de la auditoria evidencian debilidades estructurales en el proceso de gestion de
horas extraordinarias, con riesgos significativos en términos de legalidad, probidad y uso eficiente
de los recursos publicos. La inexistencia de un procedimiento formal y la falta de trazabilidad en
la documentacion de respaldo constituyen una amenaza al principio de control que deben ejercer
las autoridades superiores del servicio.

La auditoria se ejecutd en conformidad con los Documentos Técnicos N°85, N°86, N°90, N°111,
N°118 y N°119 del Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG), aplicando un
enfoque basado en riesgos y considerando el juicio profesional de la Unidad de Control ante la
inexistencia de una herramienta institucional actualizada de gestion de riesgos.
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3.- INFORME DETALLADO
3.1 ANTECEDENTES GENERALES:
Teniendo en consideracion el Programa Anual de Auditoria para el afio 2025, el que consiste en
evaluar el grado de cumplimiento de la normativa legal, reglamentaria relacionadas con la gestién
y el desarrollo de personas en el Gobierno Regional de Coquimbo, y que en sus componentes
consider6 el proceso denominado Subproceso N°1 “Pago de Horas Extraordinarias”, se hace
entrega del Informe de Final de Auditoria, con el objeto de exponer los resultados finales del
proceso auditado.
3.2 OBJETIVO GENERAL:
Verificar el cumplimiento de la normativa legal, reglamentaria y de los procedimientos internos
vigentes relacionados con los procesos de gestion y desarrollo de personas. Asimismo, evaluar si
la administracién de los recursos financieros institucionales vinculados a dichos procesos se
realiza de manera eficiente.
3.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» \Verificar el cumplimiento normativo, legal y reglamentario vigente en la autorizacién,
registro y pago de horas extraordinarias en el Gobierno Regional de Coquimbo.

» Analizar la correcta aplicacion de los procedimientos internos utilizados por el
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas para la gestion de las horas
extraordinaria el servicio.

» Evaluar la existencia, pertinencia y suficiencia de la documentacion de respaldo,
incluyendo ordenes de trabajo, informes de ejecucién, reportes, sistemas y los actos
administrativos.

» Examinar la ejecucién y la distribucion de las horas extraordinarias, su impacto en la carga
laboral del funcionario, en el presupuesto institucional y las medidas implementadas para
mitigar riesgos.

» ldentificar y proponer mejoras en los controles y medidas preventivas, para asegurar la
correcta gestion, justificacion, y aplicacion de las horas extraordinarias en el servicio.

3.4 LIMITACIONES DE LA AUDITORIA:
No hubo limitaciones a la auditoria.
3.5 EQUIPO RESPONSABLE DE LA AUDITORIA:

» Johana Honores San Francisco, jefa Unidad de Control.

» Oscar Galvez Villarroel, Profesional Unidad de Control.

» Carolina Tamayo Silva, Abogado de Unidad de Control.
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3.6 OPORTUNIDAD Y PERIODO:

» 12 al 16 de mayo del afio 2025.

Y

Programacion:

» Examen de antecedentes y entrega de Pre-
informe Subproceso 1:

» Plazo de respuesta a observaciones:

» Entrega de Informe Final de Subproceso 1:

» 19 de mayo al 18 de junio de 2025.
18 de junio al 27 de junio de 2025.
» 30 de junio al 04 de julio de 2025.

Y

3.7 METODOLOGIA Y MUESTRA

La auditoria fue desarrollada de acuerdo con una metodologia basada en revision documental,
analisis cruzado de registros administrativos y aplicacion de procedimientos de verificacién
cuantitativa y cualitativa, asimismo, el recalculo de los montos de horas de extraordinarias,
auditando el 100% de los casos asociados al pago de horas extraordinarias.

3.7.1 Levantamiento de informacion y cronologia documental

El proceso de auditoria se inici6 formalmente, conforme a los siguientes hitos y fuentes
documentales:

» 12 de mayo de 2025: Se notifico el inicio de la auditoria mediante Memorandum N°634,
emitido por la Jefa(s) de la Unidad de Control y dirigido a la Administradora Regional. Esta
auditoria corresponde al Subproceso N°1 del Programa de Auditoria N°012/2025.

» 16 de mayo de 2025: Se remiti6 a la Jefa de la Division de Administracion y Finanzas, por
correo electrénico, la minuta de requerimientos para el inicio formal del proceso,
solicitando los primeros antecedentes.

» 26 de mayo de 2025: Se recepcionaron los primeros antecedentes documentales, con
fecha de corte a las 14:40 horas, a través de la plataforma institucional SharePoint.

» 27 de mayo de 2025: Se solicitd informacion complementaria, incluyendo resoluciones de
autorizacion y reconocimiento de horas extraordinarias, reglamentos internos, manuales
de procedimientos, liquidaciones de remuneraciones, entre otros.

» 30 de mayo de 2025: Se solicité un listado en formato Excel a la Jefa del Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas, con informacion faltante.

» 30 de mayo de 2025: Se recibid respuesta de la jefatura del Departamento de Gestion y
Desarrollo de Personas, incluyendo el Excel con informacion complementaria.

» 02 de junio de 2025: Se solicitaron aclaraciones a través de un nuevo archivo Excel,
incorporando comentarios adicionales, remitido nuevamente por correo electrénico.

» 18 de junio de 2025: Se llevo a cabo la reunién de presentacion del Preinforme de
Auditoria N°013, donde se expusieron los hallazgos observados en la presente auditoria,
se establecieron los principales lineamientos, asi como también las consultas vy
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observaciones planteadas por el area auditada, acordando que enviaran las respuestas a
todos los hallazgos con fecha tope 27 de junio de 2025.

» 26 de junio de 2025: Se recibio respuesta de la jefatura de Administracién y Finanzas, con
los compromisos a los hallazgos de auditoria, incluyendo el Excel denominado “Ficha de
Auditoria IRE(P)001 Horas Extras”.

» 26 de junio de 2025: Se recibi6 respuesta de Encargada del Departamento de Gestion y
Desarrollo de Personas, con informacién faltante del hallazgo N°2, asimismo, con las
correcciones al hallazgo N°7 sobre los calculos de sobrepago.

» 27 de junio de 2025: Se solicitd, mediante correo electronico, algunas precisiones a los
hallazgos de auditoria a la Jefatura de Administracion y Finanzas.

» 27 de junio de 2025: La Jefatura de Administracion y Finanzas, mediante correo
electronico, da respuesta a las precisiones a los hallazgos de auditoria, por medio de una
planilla Excel denominada “Aclaraciones 27.06.2025".

» 30 de junio de 2025: Se recibio respuesta de la Encargada del Departamento de Gestion y
Desarrollo de Personas, con informacion correspondiente a los hallazgos N°1 y N°4
respectivamente.

» 01 dejulio de 2025: Se emite informe final de auditoria al Subproceso N°1 “Pago de Horas
Extraordinarias”.

3.7.2 Construccion de matrices de analisis

Con los antecedentes recabados, se desarrollaron dos instrumentos de apoyo técnico:

» Una matriz documental, desagregada por cada funcionario incluido en la muestra, con el
detalle de los documentos que respaldan la ejecucion y pago de horas extraordinarias.

» Una matriz de calculo de horas extraordinarias, construida en Excel, que incorpora los
datos de grado, escalafon y remuneraciones, para verificar la consistencia de los pagos.

3.7.3 Organizacion del analisis

La informacion se orden6 conforme al flujo operativo observado en la practica institucional, ya
que no existe un manual formal de procedimientos aprobado para este proceso. El andlisis se
organizd en las siguientes etapas:

1. Autorizacion previa
2. Ejecucion de labores
3. Reconocimiento institucional
4. Pago de horas extraordinarias
E- E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
" Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link: Unidad de Control - Pagina - 7

https://doc.digital.gob.cl/validador/AI6BQF-777



https://doc.digital.gob.cl/validador/AI6BQF-777

i
)'\

GOII'ERNO:REGI'ONAL
REGION DE L OQUIMBO

(AN

Informe de Auditoria - Unidad de Control

3.7.4 Definicion de la muestra

La muestra auditada corresponde al 100% de los funcionarios cuyas horas extraordinarias
generaron gasto efectivo imputado al Subtitulo 21 del presupuesto del Gobierno Regional de
Coquimbo entre abril de 2024 y marzo de 2025.

» Total de operaciones revisadas: 105
» Total de horas extraordinarias: 2.764 horas (diurnas y nocturnas)
> Monto total involucrado: $14.549.921 desglosado en:
$10.195.339 por horas diurnas
$4.354.582 por horas nocturnas

3.7.5 Distribucion por ano:

» 2024: 78 operaciones correspondientes a 12 funcionarios
» 2025: 27 operaciones correspondientes a 10 funcionarios

(algunos funcionarios presentan continuidad de registros en ambos afios)

3.7.6 Documentacion analizada

Para cada operacion revisada, se analizé la siguiente documentacién de respaldo:

Orden de trabajo

Resolucion de autorizacion

Informe de realizacion de trabajos extraordinarios (y adjuntos)
Resolucion de reconocimiento de labores extraordinarias

YV V V VYV V

Liquidaciones de remuneraciones

3.7.7 Procedimientos aplicados

Los procedimientos especificos aplicados incluyeron:

» Verificacion de existencia, completitud y firma de la documentacion de respaldo.

» Revision de coherencia funcional entre lo instruido y lo informado como realizado.
» Cruce entre reloj control institucional y planillas Excel presentadas por los funcionarios.
» Comparacion entre resoluciones y liquidaciones para validar el pago realizado.
» Re-calculo de montos pagados, con base en los valores definidos por normativa segun
grado y tipo de hora (diurna/nocturna).
E- E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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3.8 CRITICIDAD DE CADA HALLAZGO

En conformidad con el Documento Técnico N°86 que indica la metodologia para desarrollar el
“Informe de Auditoria”, y del DT N°118 sobre la metodoldgica para desarrollar el “Plan Anual de
Auditoria”, ambos emitido por el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG), se
describen tres niveles de Criticidad, clasificando los hallazgos dentro de estas categorias:

La exposicion al riesgo, después de considerar si los controles y acciones de mitigacion son
adecuados y/o efectivos, permanece muy alta y estd por encima del nivel de tolerancia
aceptable. Como se trata de un asunto critico, se requiere la atencion y medidas inmediatas
del Jefe de Servicio y su equipo directivo. Se trata de una deficiencia importante en los
componentes de [gobierno corporativo o gestidn interno o control] que, si no se mitiga, podria
resultar en: pérdidas de recursos; debilidades en la organizaciéon o el proceso auditado;
incumplimiento de estrategias, politicas o valores de la organizacion; graves dafios a la
reputacién en la opinién publica; impacto regulatorio significativo, como sumarios y sanciones,
entre otros.

Criticidad Alta:

La exposicion al riesgo, después de considerar si los controles y acciones mitigadoras son
adecuados y/o efectivos, es media. Esta dentro del nivel de tolerancia de la organizacién. Como
se trata de un asunto de criticidad media, se requiere la atencion oportuna del Jefe de Servicio
y su equipo directivo, ya que se trata de una deficiencia en los componentes de [gobierno
corporativo o gestién interno o control], que podria dar lugar a: pérdidas financieras
(especificar en qué niveles); debilidades al interior de la organizacion; debilitacion del sistema
de control interno; impacto adverso en la opinién publica, déficit de liderazgo, entre otros. Si
no se trata oportunamente por el Jefe de Servicio y su equipo directivo, podria convertirse en
un asunto de Criticidad Alta.

Criticidad Media:

Criticidad Baja: La exposicion al riesgo, después de considerar si los controles y acciones de mitigacién son
adecuados y/o efectivos, es baja, por lo que estd dentro del nivel de tolerancia de la
organizacion. Como se trata de un asunto de baja criticidad, se requiere la 21 atencion rutinaria
y de monitoreo del Jefe de Servicio y su equipo directivo. Se trata de una deficiencia en los
componentes de [gobierno corporativo o gestion interno o control], relacionada con una
mejora en la calidad y/o eficiencia de la organizacién o del proceso auditado, mas que con los
efectos descritos en las categorias Media y Alta.

La presente auditoria se ejecuté conforme a los lineamientos y metodologia establecidos por el
Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG), considerando un enfoque basado en
riesgos, en concordancia con los Documentos Técnicos N°85, N°86, N°90, N°111 y N°119. En ese
sentido, el nivel de criticidad clasificado en los hallazgos presentes este informe de auditoria
considera la construccion y utilizacion de la matriz de riesgos propia, establecida en el numeral
N°9 del Programa de Auditoria N°012 de 2025.

En armonia con lo anterior, se consider¢ la validacion, criterio y juicio profesional de la jefatura
de la Unidad de Control y el jefe de servicio en la clasificacion de los riesgos, teniendo en
consideracién lo establecido en el DT N°118 el CAIGG, el cual sefiala “Si no existe un enfoque de
gestion de riesgos, el Jefe de Auditoria utilizard su propio juicio sobre los riesgos después de consultar
con el Jefe de Servicio y equipo directivo”, lo anterior debido que el Gobierno Regional de
Coquimbo no cuenta con una herramienta institucional actualizada sobre la gestién de riesgos.
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3.9 PRINCIPALES HALLAZGOS IDENTIFICADOS EN EL PROCESO:

3.9.1 Hallazgo N°1 - Inexistencia de un procedimiento formal:

Criterio de auditoria: Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la administracion
del Estado N°18.575. Articulo 3° inciso 2° “La Administracion del Estado deberd observar los
principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacién, impulsion de oficio del
procedimiento, impugnabilidad de los actos administrativos, control, probidad, transparencia y
publicidad administrativas, y garantizara la debida autonomia de los grupos intermedios de la
sociedad para cumplir sus propios fines especificos, respetando el derecho de las personas para
realizar cualquier actividad economica, en conformidad con la Constitucién Politica y las leyes
ademds el articulo 4° de la ley N°19.880 establece “El procedimiento administrativo estard sometido
a los principios de escrituracion, gratuidad, celeridad, conclusivo, economia procedimental,
contradictoriedad, imparcialidad, abstencién, no formalizacidn, inexcusabilidad, impugnabilidad,
transparencia, publicidad y aquellos relativos a los medios electronicos.

De acuerdo con lo sefialado precedentemente, el Servicio Publico eficiente planifica, ejecuta y
controla sus acciones procurando el mayor rendimiento posible con los recursos asignados,
evitando duplicidades o tramites innecesarios.

Descripcion del hallazgo: Se verifico que el Departamento de Gestion y Desarrollo de
Personas, de la Divisién de Administracion y Finanzas, a la fecha en que se ejecuta esta actividad
de control, no cuenta con un procedimiento, manuales, Guias Operativas o Instructivos
formalizados, para la gestion, planificacion y control de las horas extraordinarias y de descanso
compensatorio segun corresponda.

Nivel de criticidad: Medio

Efectos reales y/o potenciales: La inexistencia de un procedimiento formal, manuales o
guias, afecta directamente en la eficiencia y eficacia de los procesos del organismo, pudiendo ser
un riesgo potencial en la uniformidad de los procesos, debido a que no se tiene un mismo criterio
para los procesos en ejecucion, pudiendo generarse pagos en exceso, que se generen
duplicidades y que se realicen procesos sin las autorizaciones correspondientes. Esto ademas
afecta las labores de control, dificulta la fiscalizacion, y facilita la ocurrencia de errores
irregularidades, lo que podria impactar directamente el correcto uso de los recursos publicos.

Recomendaciones: Se recomienda al Gobernador Regional que, el Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas de la Division de Administracion y Finanzas, elabore y formalice
un procedimiento interno que regule la planificacion, ejecucién y control de las horas
extraordinarias, para lo cual se sugiere que contenga un flujo operativo con a lo menos los
siguientes puntos:
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1. Planificacién: Considerar una calendarizacion mensual o segun corresponda, donde se
defina el mecanismo como se distribuirdn las horas extraordinarias, teniendo en
consideracién la normativa que lo regula (estatuto), asi como también la ley de
presupuesto que establece los recursos disponibles para el afio.

2. Instruccion: Considerar una instruccion formal (orden de trabajo) digital o soporte en
soporte papel, con un formato prestablecido y uniforme, donde se recomienda que
contenga a lo menos:

Nombre, grado y escalafén del funcionario.

Nombre y cargo de la jefatura directa.

Fecha en la cual se realizaran los trabajos (mes o dias)
Cantidad y tipo de horas requeridas por la jefatura.

YV V V V VY

Detalle fundado de la jefatura que solicita la realizacion de los trabajos

extraordinario, sefialando de manera precisa y detallada los trabajos a realizar y

justificando por qué estos no pueden realizarse dentro de la jornada habitual y por

qué no son impostergables.

» La forma de compensacién de los trabajos extraordinarios (debe primar el
descanso complementario por sobre la compensacion econémica).

» Lavisacion y folio del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas (primera
linea de control).

» La firma de la jefatura que requiere los trabajos extraordinarios.

» La firma del funcionario.

3. Autorizacion de trabajos: Acreditar mediante un acto administrativo (resolucién exenta)
todas las autorizaciones de las horas extraordinarias a realizar dentro de periodo,
considerando como parte integra de los considerandos las instrucciones (ordenes de
trabajo), individualizando el nombre del funcionario, grado, escalafén, RUN, cantidad de
horas autorizadas y el folio de la orden o autorizacién. El acto administrativo se
recomienda que sea visado por el Departamento Juridico y firmado por la autoridad o la
jefatura que le sea delegada esa funcidn. Dicha autorizacion sera requisito indispensable
para realizar el pago por concepto de horas extraordinarias. Se sugiere trabajar formato
de Resolucion que autoriza con Departamento Juridico.

4. Informe de trabajos: Establecer un formato estandar, sistematico y uniforme para la
elaboraciéon de un informe detallado de los trabajos previamente autorizados, como
contenido minimo se recomienda el siguiente:
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Nombre, grado y escalafon del funcionario.
Nombre y cargo de la jefatura directa que aprueba los trabajos realizados.
Fecha del documento.

Y V V V

Detalle especifico de la realizaciéon de los trabajos extraordinario, fecha, hora, lugar,
comuna, actividad, etc; sefialando de manera precisa y detallada los trabajos realizados
e individualizados por cada jornada previamente autorizada.

> Reporte del sistema de reloj control o su equivalente, estandar y uniforme para todos
los funcionarios, emitido por el Departamento de Gestidn y Desarrollo de Personas.

» Calculo de las horas extraordinarias efectivamente realizadas, utilizando un reporte
sistemético y estandarizado, idealmente emitido por un sistema o una aplicacion
equivalente, que evite el ingreso de registros manuales o transcripciones de
informacién.

» Lafirma o aprobacién del documento por el Departamento de Gestion y Desarrollo de
Personas (primera linea de control).

» La firma de la jefatura que aprueba y valida la realizacion de los trabajos
extraordinarios.

» La firma del funcionario ejecutante.

5. Reconocimiento de trabajos: Reconocer mediante un acto administrativo (resolucion
exenta) todas las horas extraordinarias a realizar dentro de periodo, considerando como
parte integrante de los considerandos de la resolucion las instrucciones e informes
presentados, asi como también las resoluciones que autorizaron, individualizando el
nombre del funcionario, grado, escalafén, RUN, cantidad de horas reconocidas (diurnas y
nocturnas), las horas a compensar -si corresponde- y la fecha de pago en aquellos casos
que sea con recargo a las remuneraciones. Se recomienda que el acto administrativo sea
visado por el Departamento Juridico y firmado por la autoridad o la jefatura que le sea
delegada esa funcion. Dicha resolucidn sera requisito indispensable para realizar el pago
por concepto de horas extraordinarias. Se sugiere trabajar formato de resolucion de
reconocimiento con Departamento Juridico.

6. Control y seguimiento: Incorporar al procedimiento una etapa de verificacion periodica
por parte del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, que permita verificar la
correcta aplicacion de cada etapa del proceso. Esta verificacion debe considerar al menos
una revision muestral mensual o trimestral, destinada a comprobar que:

» Exista trazabilidad completa entre la instruccion, la autorizacion, la ejecucion y el
reconocimiento.

» Los documentos requeridos estén debidamente aprobados, firmados y visados.

» Las horas reconocidas coincidan con las efectivamente trabajadas, y no excedan
los limites legales.
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Compromiso: En su respuesta, el area auditada reconoce la inexistencia de un manual,
procedimiento y/o similar que regule formalmente el proceso de horas extraordinarias del
servicio, donde en su respuesta se comprometen a lo siguiente:

1. “Instruccion para la emision de procedimiento interno que regule la planificacién,
ejecucion y control de las horas extraordinarias”

2. "Emision segun acto administrativo y publicacién de procedimiento interno que regule
la planificacion, ejecucion y control de las horas extraordinarias.”

Responsable: Para el compromiso N°1: la Jefatura de Division de Administracion y
Finanzas y para el compromiso N°2: Encargada del Departamento de Gestién y Desarrollo de
Personas.

Fecha de cumplimiento:

e 26 de junio de 2025: Se acredita la emision de la instruccidn interna por parte de la
jefatura, documento que fue validado por esta Unidad de Control como medio de
verificacion.

e 31 de diciembre de 2025: Se establece como fecha maxima para la elaboracion,

tramitacién y aprobacién del procedimiento interno, mediante acto administrativo
formal. Este hito sera objeto de seguimiento por parte de esta Unidad.

Recomendacion final: Considerando que la unidad auditada acoge las recomendaciones
formuladas, y ha iniciado acciones concretas orientadas a subsanar la debilidad observada, se
estima que el compromiso responde adecuadamente a los criterios de control institucional. Sin
embargo, la observacion se mantiene, en tanto el procedimiento no se encuentre
completamente tramitado y aprobado mediante el correspondiente acto administrativo,
conforme a los principios establecidos en la Ley N°18.575 y la normativa del CAIGG.

3.9.2 Hallazgo N°2 - Falta de detalle en las labores instruidas en las ordenes de
trabajo, inexistencia y/o falta de autorizacion:

Criterio de auditoria: De acuerdo con lo establecido en el articulo 68 de la ley N°18.834
establece que “El jefe superior de la institucion, el Secretario Regional Ministerial o el Director
Regional de servicios nacionales desconcentrados, segun corresponda, podrd ordenar trabajos
extraordinarios a continuacidn de la jornada ordinaria, de noche o en dias sabado, domingo o
festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables.

Los trabajos extraordinarios se compensardn con descanso complementario. Si ello no fuere posible
por razones de buen servicio, aquéllos seran compensados con un recargo en las remuneraciones.”
Por otro lado, lo establecido en el Articulo 2° de la Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado referente al principio de legalidad y la sujecidn
estricta a las leyes y constitucion por parte de la administracion del estado en su actuar.
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Que de acuerdo a las normas mencionadas, los trabajos extraordinarios proceden y otorgan los
derechos correlativos de compensacidn con descanso complementario o pago, cuando concurren
tres requisitos copulativos y esenciales, que hayan de cumplirse por instruccion u orden previa
del jefe superior, que se trate de cumplimiento de tareas impostergables y que se realicen a
continuacion de la jornada ordinaria de trabajo. Por lo tanto, estos tres requisitos se traducen de
la siguiente manera:

» Instruccién previa: la Jefatura o jefe superior del Servicio, debera instruir con anticipacién
las horas extraordinarias que se deban realizar con respecto a una actividad especifica, es
decir debe establecerse la especificidad del acto.

» Tareas impostergables: que la instruccion previa ordene tareas impostergables de
realizar, Ahora bien, la "imposibilidad de postergacién" se refiere a la realizacién de
manera inmediata o en un plazo determinado y no puede ser pospuesta o retrasada sin
causar un perjuicio significativo a la entidad publica, al servicio que se presta o al
cumplimiento de los objetivos institucionales. Por lo que no admiten dilacién respecto del
momento en que deben cumplirse Las tareas cuya caracteristica y necesidad solo son
posibles de ponderar dentro de un espacio temporal inmediato, impostergables suelen
estar relacionadas con la continuidad de servicios esenciales, la gestion de situaciones de
emergencia o la ejecucion de responsabilidades legales.

> Realizacion a continuacion de la jornada ordinaria: Se deben realizar una vez concluida
y a continuacion de la jornada ordinaria, por lo que no resultaria procedente imputar
jornada extraordinaria a la que se realiza con antelacién al inicio de la jornada.
Luego de cumplirse con estos requisitos ya sefialados, la aprobacion se debe materializar
mediante acto administrativo que autorice la realizacién de horas extraordinarias, los que
deben dictarse antes de la realizacion de ellas, dichos actos deben individualizar al
personal que va a desarrollar las horas, el numero de horas a efectuar y el periodo que
abarca la autorizacion.

Descripcion del hallazgo: En la mayoria de los casos analizados, se constatd que las

ordenes de trabajo presentan descripciones genéricas de las labores a realizar, sin detallar
especificamente qué tareas fueron encomendadas por la jefatura al funcionario. En algunos casos,
las actividades sefialadas en dichas 6rdenes no coinciden con el detalle contenido en los informes
de trabajos realizados, lo que vulneraria lo establecido en la norma antes sefialada.
Asimismo, en parte de la documentacion revisada, no se consigna el nombre de la jefatura que
autoriza las labores extraordinarias, registrandose Unicamente una firma sin identificacion del
responsable, ademas, se pesquisé en un caso, durante el mes febrero del 2025, la orden de
trabajos presentada por don Manuel Veas, presenta una firma que no es coincidente con el
nombre de la jefatura que autoriza los trabajos, firma dofia Lorena Baez, y figura el nombre de
don Diego Herrera Galvez. (Ver Anexo 8)
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Por ultimo, en 3 de los 105 casos analizados (ver Anexo 2), se evidencio la inexistencia de la orden
de trabajo, cursandose el pago de horas extraordinarias sin contar con el documento que autoriza
formalmente la ejecucion de dichas labores.

Finalmente, se detectd que, en varios de los documentos revisados, los funcionarios marcaron
simultdneamente ambas alternativas de compensacién en las érdenes de trabajo, es decir,
indicaron tanto "descanso complementario” como “recargo a las remuneraciones”, generando
ambigtiedad respecto del tipo de compensacién aplicable. (Ver Anexo 3)

Nivel de criticidad: Bajo

Efectos reales y/o potenciales: La falta de claridad y de coherencia en la documentaciéon
que respalda los procesos de pagos de horas extraordinarias genera un riesgo significativo en la
utilizacién de los recursos fiscales, pudiendo generar pagos indebidos, en exceso, duplicados o
sin justificacion o bien no generar el pago que efectivamente le corresponderia al funcionario
pudiendo enriquecerse ilicitamente el estado, Asimismo, esto compromete la transparencia de la
funcion publica, dificultas las labores de control, y afecta la probidad administrativa.

Recomendaciones: Se recomienda al Gobernador Regional, establecer como requisito
obligatorio la existencia de una orden de trabajo previamente emitida y firmada por la jefatura
directa, en la cual debera sefialar el nombre de la jefatura directa que lo autoriza, como condicién
para previa para autorizar y cursar el pago de horas extraordinarias, esta debera ser parte integra
de los considerandos de la resolucion que autorice la realizacion de los trabajos extraordinarios,
se entiende este requisito porque la necesidad de la realizacion de las horas extraordinarias debe
venir instruida desde la jefatura directa, ya que es aquel el responsable de la categorizacion de
las distintas situaciones que pudiesen establecerse para el mes como extraordinaria, no asi el
funcionario el cual debe justificar la realizacion de las mismas.

Ademas de lo anterior, se le sugiere modificar el formato de las 6rdenes de trabajo para impedir
la seleccion simultanea de ambas opciones de compensacion (descanso compensatorio y pago
con recargo a remuneraciones), en ese sentido, se debe evaluar siempre la opcion de descanso
complementario tal y como lo sefiala la normativa vigente, y solo en los casos debidamente
justificados se podra compensar con recargo a las remuneraciones.

Compromiso: En su respuesta, el area auditada reconoce las observaciones levantadas
respecto de las ordenes o instrucciones de trabajo extraordinario y acoge la recomendacion
planteada. En ese orden de cosas, remiten 5 nuevas instrucciones de trabajo que no se tuvieron a
la vista al momento de la evaluacién y entrega de los primeros resultados del trabajo de auditoria.
En relacién con lo anterior, se verificd que la documentacién es suficiente para levantar parte de
hallazgo, sin embargo, se mantiene la inexistencia de solo 3 6rdenes de trabajo que representan
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el 2.8% de la muestra total en estudio (ver anexo N°2). Finalmente, el area auditada en su
respuesta se compromete a lo siguiente:

1. Instruccion para la emision de procedimiento interno que regule la planificacion,
gjecucién y control de las horas extraordinarias.

2. Actualizacién y validacion de solicitudes de trabajos extraordinarios, se considerara en
el procedimiento formal autorizado por medio del respectivo acto administrativo.

Responsable: Para el compromiso nimero N°1 la Jefatura de Division de Administracién
y Finanzas. Y para el cumplimiento de compromiso nimero N°2 Encargada del Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas.

Fecha de cumplimiento:

e 26 de junio de 2025: Se acredita la emision de la instruccién interna por parte de la
jefatura, documento que fue validado por esta Unidad de Control como medio de
verificacion. Este compromiso se entiendo por cumplido, en atencién a la verificacién
de correo electrénico que envia la Jefa DAF a la Encargada de Personas sefala: “con el
fin de fortalecer la sistematizaciéon del proceso, se requiere la elaboracion de un
procedimiento mediante el cual se pueda establecer la metodologia, flujograma y
normativa vinculada a la tramitacion de los trabajos extraordinarios.”

e 31 de diciembre de 2025: Se establece como fecha maxima para la elaboracion,
tramitacién y aprobacién del procedimiento interno, mediante acto administrativo
formal. Este hito sera objeto de seguimiento por parte de esta Unidad.

Recomendacion final: Considerando que la unidad auditada acoge las recomendaciones
formuladas, ha remitido nueva documentacion y ha iniciado acciones concretas orientadas a
subsanar las debilidades observadas, se estima que el compromiso responde adecuadamente a
los criterios de control institucional. Sin embargo, la observacion se mantiene, en tanto el
procedimiento no se encuentre completamente tramitado y aprobado mediante el
correspondiente acto administrativo, conforme a los principios establecidos en la Ley N°18.575 y
la normativa del CAIGG.

3.9.3 Hallazgo N°3 - Falta de especificidad de las labores ejecutadas en el
informe de realizaciéon de trabajos.

Criterio de auditoria: De acuerdo a lo establecido en el articulo 68 de la ley N°18.834
establece que “El jefe superior de la institucion, el Secretario Regional Ministerial o el Director
Regional de servicios nacionales desconcentrados, segun corresponda, podrd ordenar trabajos
extraordinarios a continuacion de la jornada ordinaria, de noche o en dias sabado, domingo o
festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables. Los trabajos extraordinarios se
compensaradn con descanso complementario. Si ello no fuere posible por razones de buen servicio,
aquéllos seran compensados con un recargo en las remuneraciones.”

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
. " Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link: Unidad de Control - Pagina - 16
https://doc.digital.gob.cl/validador/AI6BQF-777



https://doc.digital.gob.cl/validador/AI6BQF-777

Informe de Auditoria - Unidad de Control

i
)'\

GOII'ERNO:REGI'ONAL
REGION DE L OQUIMBO

(AN

Por otro lado, lo establecido en el Articulo 2° principio de legalidad de los actos administrativos
y en el 3° ambos de la Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado que establece “La Administracion del Estado deberd observar los
principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacion.”

Que de acuerdo a las normas citadas, los trabajos extraordinarios proceden y otorgan los
derechos correlativos de compensacion con descanso complementario o pago, cuando concurren
tres requisitos copulativos y esenciales, que hayan de cumplirse por instruccion u orden previa
del jefe superior, que se trate de cumplimiento de tareas impostergables y que se realicen a
continuacién de la jornada ordinaria de trabajo. Dentro estos requisitos esta la impostegabilidad
de las tareas realizadas, las que deben constatarse de manera fehaciente e indubitada, por ello el
informe entregado por el funcionario de la ejecucion de dichas horas, debe estar detallado y
especificado en orden a acreditar que los trabajos realizados tendrian el caracter de
impostergables y que se relacionen con la continuidad de servicios esenciales, la gestion de
situaciones de emergencia o la ejecucion de responsabilidades legales.

Descripcion del hallazgo: En la mayoria de los casos analizados, se constaté que el detalle
de las labores realizadas se presenta de forma genérica. Por ejemplo, se consignan descripciones
como: “Trabajo en of. Protocolos, reuniones, redes sociales” o “"Apoyo administrativo en
comisiones CORE", sin precisar con claridad cuales fueron especificamente las tareas ejecutadas
por el funcionario durante el periodo respectivo, y que dieron origen al pago de horas
extraordinarias.

Esta falta de especificidad impide acreditar que las actividades informadas sean efectivamente
distintas de las funciones habituales del cargo, y que, por tanto, puedan ser calificadas como
trabajo extraordinario, tal es el caso, la observacion de un funcionario que solicitd el pago de

nou

horas extraordinarias por labores de: “Ingresar datos de crianceros a plataforma”, “"Reunién Jefa

"nou

de Depto. sobre temas PMG", “Seguir sesion CORE desde oficina”, entre otras. (ver anexo N°7)

Asimismo, en algunos antecedentes revisados, no se consigna el nombre de la jefatura que
autoriza las horas extraordinarias, limitandose Unicamente a una firma, lo que dificulta la
trazabilidad y validacion de la autorizacion correspondiente.

Finalmente, se detectd que, en la documentacion de respaldo correspondiente a los informes de
ejecucion del afio 2024, se utilizaron distintos tipos de registros del sistema de control de acceso.
Por ejemplo, se identificaron reportes denominados “Ficha Detallada de Asistencia”, “Marcas por
Trabajador” y un tercer tipo de reporte cuya procedencia no se encuentra identificada (Ver Anexo
N°5). Esta falta de uniformidad en la documentacion de respaldo genera incertidumbre respecto
de la integridad y confiabilidad de los datos utilizados para el calculo y validacion de las horas

extraordinarias.
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Nivel de criticidad: Medio

Efectos reales y/o potenciales: La utilizacion de registros manuales o registros informales
como unico medio de verificacidn, junto con la falta de detalle en los informes de actividades,
afecta directamente la trazabilidad y la fiabilidad del control interno del proceso de horas
extraordinarias. Esta debilidad permite que se validen pagos sin un sustento técnico o documental
verificable, exponiendo a la institucion a riesgos de pagos improcedentes, o no pagos, vulnerando
principios de probidad, control y eficiencia del gasto publico.

Recomendaciones: Se recomienda instruir a las jefaturas y a los funcionarios que elaboran
informes de ejecucion, que detallen de manera especifica las tareas realizadas, asimismo, esta
accion debera ser considerada en la elaboracion del procedimiento recomendado en la presente
auditoria. Dichos informes deben permitir verificar claramente que las labores corresponden
efectivamente a funciones extraordinarias y no habituales del cargo. Asimismo, establecer un
formato estandar para estos documentos, que asegure la precisién y trazabilidad del contenido,
no aprobando los trabajos que no se ajusten a los mecanismos establecidos y aprobados.

Por otra parte, se sugiere definir y formalizar un Unico tipo de reporte de registro y validacion de
ingreso/egreso para el respaldo del calculo de horas extraordinarias, asegurando su origen,
consistencia y trazabilidad. EIl documento debe estar claramente identificado y validado por
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, y utilizarse de manera uniforme en todos los
procesos asociados.

Compromiso: En su respuesta, el area auditada reconoce la inexistencia del hallazgo y se
compromete a instruir a todas las jefaturas y funcionarios/as sobre la correcta forma de
fundamentar las tareas extraordinarias, mediante correo electrénico masivo. Los formatos y
criterios estandarizados seran definidos formalmente dentro del nuevo procedimiento
institucional en desarrollo, para la ejecucién del compromiso se establecen cuatro medios de
verificacion con sus fechas respectivas, que son los siguientes:

1. Correo con la instruccion dada, desde la Jefa de Divisién de Administracion y Finanzas a
la Encargada del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas.

2. Entregar al personal los lineamientos asociados a la correcta forma de fundamentar los
trabajos extraordinarios, mediante correo masivo y reunion dirigida a jefaturas de division
y de departamentos. Fecha 11/07/2025.

3. Resolucion exenta que ampara el procedimiento y publicacion en intranet del debido
procedimiento.

4. Formato Informe de Ejecucion de horas extras realizadas.

Responsable: Para el cumplimiento del compromiso, la Jefatura de Division de Administracion y
Finanzas sera responsable del verificador 1, Y para el cumplimiento de los verificadores 3,4,y 5 la
Encargada del Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas.
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Fecha de cumplimiento: Los plazos para el cumplimiento de los medios verificadores de
compromiso son los siguientes:

e Medio de verificacion 1, fecha 26/06/2025, el compromiso asumido en este verificador
se tiene por cumplido, en atencion a la verificacidon de correo electrénico que envia la
Jefa DAF a la Encargada de Personas, donde sefiala “con el fin de fortalecer la
sistematizacion del proceso, se requiere la elaboracién de un procedimiento mediante el
cual se pueda establecer la metodologia, flujograma y normativa vinculada a la
tramitacion de los trabajos extraordinarios.”

e Medio de verificacion 2, fecha 30/06/2025, se compromete a entregar al personal los
lineamientos asociados a la correcta forma de fundamentar los trabajos
extraordinarios.

e Medio de verificacion 3, fecha 31/12/2025, resolucién exenta que ampara el
procedimiento y publicacién en intranet del debido procedimiento.

e Medio de verificacion 4, fecha 31/12/2025, formato Informe de Ejecucion de horas
extras realizadas.

Recomendacion final: Considerando que la unidad auditada acoge las recomendaciones
formuladas, y ha iniciado acciones concretas orientadas a subsanar las debilidades observadas, se
estima que el compromiso responde adecuadamente a los criterios de control institucional. Sin
embargo, la observacién se mantiene, en tanto no se verifique correo electrénico y reunién
dirigida a jefes de division donde se entreguen lineamientos asociados a la correcta forma de
fundamentar los trabajos extraordinarios. Fecha 11/07/2025. Ademas, se debe comprobar que
el procedimiento se encuentre completamente tramitado y aprobado mediante el
correspondiente acto administrativo, conforme a los principios establecidos en la Ley N°18.575 y
la normativa del CAIGG.

3.9.4 Hallazgo N°4 - Falta de mecanismo sistematico para los calculos de las
horas extraordinarias realizadas en un periodo:

Criterio de auditoria: Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la administracion
del Estado N°18.575. Articulo 3° inciso 2° “La Administracion del Estado debera observar los
principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacion, impulsién de oficio del
procedimiento, impugnabilidad de los actos administrativos, control, probidad, transparencia y
publicidad administrativas, y garantizara la debida autonomia de los grupos intermedios de la
sociedad para cumplir sus propios fines especificos, respetando el derecho de las personas para
realizar cualquier actividad econémica, en conformidad con la Constitucion Politica y las leyes.”

De acuerdo a lo sefialado por la ley indicada, el Servicio Publico eficiente planifica, ejecuta y
controla sus acciones procurando el mayor rendimiento posible con los recursos asignados,
evitando duplicidades o tramites innecesarios.
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Descripcion del hallazgo: Se constatd que el Departamento de Gestidon y Desarrollo de
Personas utiliza una planilla Excel para el calculo del pago de horas extraordinarias, en la cual los
datos son ingresados manualmente por el funcionario que solicita dicho pago. Esta practica
conlleva un alto riesgo de errores, ya que los calculos se realizan en forma manual, incluso en los
pies de pagina de la planilla.

Por ejemplo, en el mes de julio de 2024, el funcionario Juan Carlos Vega Vargas, solicitd el pago
de 44 horas y 39 minutos. No obstante, en la planilla se aplico un calculo manual, reduciendo el
pago a 33 horas (ver Anexo N°4). Estos ajustes o descuentos no se encuentran debidamente
documentados o validados, lo que afecta la transparencia, trazabilidad del proceso y derechos y
garantias del funcionario, ademas de un posible enriquecimiento sin causa, en el evento que no
se le haya pagado la totalidad de horas efectivamente trabajadas.

Se entiende que dichos descuentos corresponderian a los tiempos de traslado en vehiculo fiscal
durante el retorno de cometidos funcionales al edificio del Gobierno Regional de Coquimbo, sin
embargo, esta légica de calculo no se encuentra formalizada ni estandarizada.

Adicionalmente, se detectaron errores en el registro de horas en la planilla de calculo Excel del
funcionario Francisco Rojas Monroy para los dias 10y 11 de septiembre de 2024:

e EI 10 de septiembre, el egreso registrado por reloj control fue a las 18:05 horas, mientras
que en la planilla Excel se ingres6 como 18:45 horas.

e El 11 de septiembre, el reloj marc6 un egreso a las 17:12 horas, pero la planilla Excel se
consigno 17:42 horas.

Estos errores condujeron al reconocimiento y pago de un total de 9 horas extraordinarias, cuando
en realidad solo correspondian ser pagadas 7 horas. El error se reflej6 también en la Resolucién
Exenta N°1082 de 2024, que reconoce la ejecucion de las horas.

Nivel de criticidad: Bajo

Efectos reales y/o potenciales: La presencia de errores y falta de prolijidad en las planillas
de calculo utilizadas para recalcular las horas extraordinarias compromete la confiabilidad del
proceso de liquidacion de remuneraciones, lo que puede traducirse en pagos en exceso o
indebidos a funcionarios. Este tipo de deficiencia también refleja una debilidad en los controles
de revision interna, lo que puede afectar negativamente la eficiencia en el uso de los recursos
publicos.

Recomendaciones: Se recomienda al Gobernador regional que, el Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas implemente un formato estandar, sistematico y uniforme para
el calculo y validacion de las horas realizadas, que incluya controles cruzados entre lo autorizado,
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lo trabajado y lo pagado. Asimismo, se sugiere utilizar herramientas sistematicas validadas por la
institucidn para el calculo de horas, ademas que los sistemas que existen se utilicen de manera
eficiente, de tal modo que la informacién de uno de ellos se cruce con los demas sistemas (de
marcaje reloj control, sistema de cometidos entre otros) de esta manera reducir el error a marginal
y establecer la revision independiente y aleatoria de las planillas por un segundo funcionario
(jefatura del area o encargado remuneraciones), a fin de reducir el riesgo de errores. Finalmente,
el documento debe estar claramente identificado y validado por Departamento de Gestién y
Desarrollo de Personas, y utilizarse de manera uniforme en todos los procesos asociados.

Compromiso: En su respuesta, el area auditada reconoce la observacién formulada por
esta Unidad de Control, comprometiéndose expresamente a “Implementacion de un formato
estandar, sistematico y uniforme para el calculo y validacién de las horas realizadas, que incluya
controles cruzados entre lo autorizado, lo trabajado y lo pagado”, el cual debe incluir controles
cruzados entre lo autorizado, lo efectivamente trabajado y lo finalmente pagado. Posteriormente,
y a solicitud de esta Unidad -mediante comunicacion via correo electronico- se solicitd una
aclaracion respecto de la herramienta que se utilizaria para tal efecto. En su respuesta, el area
auditada informo que la base de datos de calculo sera implementada mediante una planilla Excel.

Responsable: La Jefatura de Division de Administracién y Finanzas. Y la Encargada del
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas.

Fecha de cumplimiento:

e 26 de junio de 2025: Se acredita la emision de la instruccion interna por parte de la
jefatura DAF, documento que fue validado por esta Unidad de Control como medio
de verificacion.

e 04 de julio de 2025: Se establece como fecha de compromiso para la elaboracion del
nuevo formato Excel para el calculo formal y sistematico de las horas extraordinarias.

Recomendacion final: Considerando que la unidad auditada acoge las recomendaciones
formuladas y ha iniciado acciones concretas orientadas a subsanar las debilidades observadas, se
estima que el compromiso responde adecuadamente a los criterios de control institucional, sin
embargo, se constata que, con fecha 30 de junio, esta Unidad de Control ha recibido la planilla
de célculo de horas extraordinarias, la cual carece de firmas que permitan validar el “control
cruzado”, en ese sentido, se sugiere incorporar firmas de control, por ejemplo, funcionario que
realiza el calculo y jefatura que lo valida (DGDP). Finalmente, considerando que nuevo formato
Excel sera parte integra del nuevo proceso, la observacion se mantiene, en tanto el
procedimiento no se encuentre completamente tramitado y aprobado mediante el
correspondiente acto administrativo, conforme a los principios establecidos en la Ley N°18.575 y
la normativa del CAIGG.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
. " Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link: Unidad de Control - Pagina - 21
https://doc.digital.gob.cl/validador/AI6BQF-777



https://doc.digital.gob.cl/validador/AI6BQF-777

Informe de Auditoria - Unidad de Control

i
)'\

GOII'ERNO:REGI'ONAL
REGION DE L OQUIMBO

(AN

3.9.5 Hallazgo N°5 - Funcionarios exceden el tope maximo de horas autorizadas
para el periodo:

Criterio de auditoria: El articulo 68 de la Ley N°18.834, estatuto administrativo sefiala “Los
trabajos extraordinarios se compensardn con descanso complementario. Si ello no fuere posible, por
razones de buen servicio, aquello seran compensados con un recargo en las remuneraciones”. y
articulo 2° y 3° de la ley Organica constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado N°18.575.

Que de acuerdo a lo indicado La jornada extraordinaria es, desde ya, excepcional, y procede en
las situaciones estrictas descritas. A través de esta excepcionalidad, el legislador sujeta al principio
de legalidad al que estan forzados todos los servicios publicos, el cumplimiento de derechos
irrenunciables de todo trabajador que ni aiin con su consentimiento se pueden transar, como lo
es el limite de la jornada, que cautela el &mbito infranqueable de la integridad fisica y psiquica de
la persona.

Ahora bien, esto no soélo significa que en el orden normativo no puede el servicio establecer
jornadas extraordinarias que no cumplan con la exigencias legales y supongan la agresion directa
o indirecta de los limites de la jornada ordinaria, tampoco puede de hecho el servicio
implementarla a través de sus practicas, porque por un lado, infringiria el principio de legalidad
al que estad sometido el poder estatal, y por el otro, vulneraria el principio protectorio de los
trabajadores que encuentra fundamento en el Art. 19 No 16 de la Constitucion, por el cual el
trabajador esta imposibilitado de privarse, voluntariamente, de las garantias que le otorga la
legislacion, aunque sea por beneficio propio. El principio de proteccion del trabajador ha sido la
columna vertebral de la regulacion de minimos infranqueables y no transables en favor del
trabajador, que ha sido reconocido en distintos textos constitucionales y en declaraciones y
tratados de derechos humanos, que en el Codigo del Trabajo es recogido en el Art. 5 del mismo,
y en el sector publico se cautela a través del principio de legalidad que regula los limites de la
jornada de trabajo, y en las normas constitucionales de derechos humanos que lo contemplan a
los que el Estado es el primer obligado, en su condicion de garante.

De modo que, en el supuesto de existir practicas en este servicio publico o sus unidades, que
toleraran que el propio trabajador renunciara o transara los limites de la jornada ordinaria, sea
solicitando trabajos en horas extraordinarias de forma permanente y continua, cual si se tratare
de una concesion por gracia o un derecho, sea de hecho ejecutando el trabajador horas
extraordinarias con el consentimiento tacito del empleador sin que se trate de labores
impostergables, como mecanismo indirecto para obtener un aumento de remuneraciones o
tiempos compensados, se constituiria en un fendmeno que ademas de ilegal, estaria en las
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antipodas de los derechos irrenunciables y el principio protector de los trabajadores, contrariando
las bases histéricas del surgimiento de las leyes laborales a nivel internacional.

Descripcion del hallazgo: Se constatd que, 18 de los 105 casos revisados para el periodo
en estudio, han excedido en tope maximo de 40 horas realizadas en un periodo, no existiendo
una autorizacion de dicha extensién y/o una razon fundada que lo acredite.

En relacion con lo anterior, se constata que en 5 de los 18 casos el total excedido sobrepasa las
70 horas de trabajos extraordinario mensual, los que se destacan a continuacién:

. . TOTAL PROMEDIO
NOMBRE FUNCIONARIO GRADO MES ANO N°RES/ANO DIURNA NOCTURNA HORAS EXTRAS
MENSUAL
DIARIAS

Bartolomé Payeras Maffioletti 13 AGOSTO 2024 | 758/2024 38 32 70 2
Hernan Rojas Pastén 17 JULIO 2024 | 532/2024 49 27 76 3
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 DICIEMBRE 2024 | 047/2024 27 50 77 3
Hernéan Rojas Pastén 12 NOVIEMBRE | 2024 1207/2024 45 42 87 3
Hernan Rojas Pastén 17 AGOSTO 2024 758/2024 40 67 107 4

HORAS PROMEDIO POR JORNADA | 3

Del recuadro anterior, se puede analizar que, en promedio los funcionarios han trabajado 3 horas
extras por sobre su jornada habitual, siendo esto equivalente a una jornada diaria de 12 horas
laborales.

Finalmente, se pudo constatar que las horas que los funcionarios han excedido por sobre el tope
autorizado fueron reconocidas como compensatorias en tiempo libre, mediante las resoluciones
que reconocen los trabajos efectivamente realizados. (ver anexo 6)

Nivel de criticidad: Medio

Efectos reales y/o potenciales: El reconocimiento de horas extraordinarias por sobre el
limite legal de 40 horas diurnas mensuales, sin respaldo ni justificacién valida, constituye una
vulneracion del principio de legalidad por lo ya expuesto en el marco legal del presente hallazgo
y puede dar origen a observaciones por parte de los 6rganos contralores externos. Ademas,
podria vulnerar garantias constitucionales respecto de los derechos del trabajador, que afecten
aspectos psiquicos y/o fisicos por una excesiva carga laboral.

Recomendaciones: Se sugiere establecer un control preventivo en el proceso de validacion
de las horas extraordinarias, que impida su superacién por sobre el limite legal de 40 horas
mensuales, conforme al articulo 68 del Estatuto Administrativo. En caso de requerirse una
excepcion, esta debe estar expresamente fundada, documentada y autorizada por resolucion.
Adicionalmente, se sugiere incorporar una revision peridédica de las cargas laborales de los
funcionarios que concentren horas extraordinarias de forma reiterada, con el fin de resguardar su
bienestar fisico y mental.
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Compromiso: En su respuesta, el area auditada reconoce el hallazgo u observacion
levantada y se compromete a efectuar las siguientes acciones:

1. Difusién masiva al personal de directrices en materias de labores fuera de la jornada
ordinaria de trabajo, la que se verificara por medio de correo electrénico masivo,
complementando con reunion dirigida a jefaturas de division y de departamentos con
fecha 11/07/2025.

2. Fundamentar el acto administrativo que reconoce las labores de trabajos
extraordinarias, justificando el exceso del limite legal de las horas extraordinarias
diurnas, cuando corresponda, lo que se verificara por medio de correo electrénico
masivo, complementando con reunién dirigida a jefaturas de division y de
departamentos con fecha 11/07/2025.

3. Fundamentar las razones de buen servicio que resulte necesario reconocer el pago de
las funciones fuera de la jornada ordinaria. Este compromiso se comprobara con la
elaboracién de las resoluciones que reconocen las horas extraordinarias, dictadas
posterior a la entrega de lineamientos emanados desde el Departamento de Gestidon
y Desarrollo de Personas.

Responsable: Jefatura de Division de Administracion y Finanzas y Encargada del
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas.

Fecha de cumplimiento: Los plazos para el cumplimiento de las tres acciones
comprometidas es para el 11/07/2025.

Recomendacion final: Considerando que la unidad auditada acoge las recomendaciones
formuladas, y ha iniciado acciones concretas orientadas a subsanar las debilidades observadas, se
estima que el compromiso responde adecuadamente a los criterios de control institucional. Sin
embargo, se mantiene la observacion hasta que sea enviado el verificador de las acciones
propuestas como compromiso.

3.9.6 Hallazgo N°6 - Falta de resoluciones que autorizan la realizacion de
labores extraordinarias:

Criterio de auditoria: Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la administracion
del Estado N°18.575. Articulo 3° inciso 2° “La Administracion del Estado debera observar los
principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacién, impulsién de oficio del
procedimiento, impugnabilidad de los actos administrativos, control, probidad, transparencia y
publicidad administrativas, y garantizara la debida autonomia de los grupos intermedios de la
sociedad para cumplir sus propios fines especificos, respetando el derecho de las personas para
realizar cualquier actividad economica, en conformidad con la Constitucion Politica y las leyes.

De acuerdo a lo sefialado precedentemente, el Servicio Publico eficiente planifica, ejecuta y
controla sus acciones procurando el mayor rendimiento posible con los recursos asignados,
evitando duplicidades o tramites innecesarios”, Articulo 68 de la Ley N°18.834, referente a las
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horas extraordinarias y sus requisitos y articulo 4° de la Ley N°19.880, referente a los principios
del procedimiento administrativos.

Que de acuerdo a los requisitos coetaneos que se deben cumplir para que se puedan realizar
trabajos extraordinarios, uno de ellos es la instruccién previa del jefe superior del servicio la que
se debe materializar (en razon al principio de escrituracién de los procedimientos administrativos)
mediante un acto administrativo, que se debera dictar antes de la realizacion de ellas, dichos actos
deben individualizar al personal que va a desarrollar las horas, el niUmero de horas a efectuary el
periodo que abarca la autorizacion.

Descripcion del hallazgo: Se constatd que, 23 procesos no cuentan con la Resolucion
Exenta que autoriza la realizacién de labores extraordinarias, lo que representa un 21% del total
de casos revisados.

En estos 23 casos, se procedid al pago de horas extraordinarias sin contar con la documentacion
ni los respaldos necesarios que permitan acreditar que dichas labores fueron debidamente
autorizadas por la jefatura directa del funcionario (ver anexo N°6). Esta situacion afecta la
legalidad de las actuaciones del servicio.

La ausencia de dicha resolucién impide acreditar que las horas extraordinarias hayan sido
autorizadas conforme al procedimiento establecido por la normativa vigente, especialmente
considerando el rol de la jefatura directa en la planificacion y visacion de estas funciones.

Asimismo, al no contar con el acto administrativo, se debilita la trazabilidad y control, abriendo
espacio a discrecionalidades o posibles irregularidades en el uso de recursos publicos.

Nivel de criticidad: Medio

Efectos reales y/o potenciales: La inexistencia de una resolucién exenta que autorice
previamente el trabajo extraordinario podria vulnerar lo establecido en el Estatuto Administrativo
18.834. articulo 68 y ley 19.880 articulo 4°, Esta omision debilita el control del proceso, abre
espacio para autorizaciones no documentadas y no autorizadas, esto expone al servicio a posibles
reparos por parte de organismos fiscalizadores.

Recomendaciones: Se debe instruir que ningln pago por horas extraordinarias podra
efectuarse sin la correspondiente resolucion exenta que lo autorice. Asimismo, establecer
controles administrativos que verifiquen la existencia de este documento como parte del proceso,
previo a la autorizacion de pago. Lo anterior, deberd ir en armonia con la elaboracion del
procedimiento, y debera ser obligatorio para dar curso al pago pertinente.
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Compromiso: En su respuesta, el area auditada reconoce la inexistencia de la
documentacién y acoge la recomendacion planteada, comprometiéndose a realizar las siguientes
acciones: “Se requiere que, a contar del 26-06-2025, todo pago de horas extraordinarias deberd
contar con la respectiva resolucién que lo autorice”. Posteriormente, y a solicitud de esta Unidad -
mediante comunicacion via correo electréonico- se solicitd una aclaracion respecto del
compromiso planteado, a lo cual se recibio la siguiente respuesta: “Efectivamente, la autorizacion
de trabajos extraordinarias por medio del respectivo acto administrativo se realizara tanto para
horas a compensar y pagar.”

Responsable: La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas y la Encargada del
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas.

Fecha de cumplimiento:

e 26 de junio de 2025: Se acredita la emision de la instruccidn interna por parte de la
jefatura, documento que fue validado por esta Unidad de Control como medio de
verificacién.

e 31 de agosto de 2025: Se establece como fecha méxima para la elaboracién,
tramitacién, aprobacién y envio de la documentacion de respaldo a esta Unidad de
Control. Este hito sera objeto de seguimiento por parte de esta Unidad.

Recomendacion final: Considerando que la unidad auditada acoge las recomendaciones
formuladas y ha iniciado acciones concretas orientadas a subsanar las debilidades observadas, se
estima que el compromiso responde adecuadamente a los criterios de control institucional. Sin
embargo, considerando que los actos administrativos de aprobacion y reconocimiento de horas
formaran parte de las etapas del nuevo proceso, la observacién se mantiene, en tanto el
procedimiento no se encuentre completamente tramitado y aprobado mediante el
correspondiente acto administrativo, conforme a los principios establecidos en la Ley N°18.575 y
la normativa del CAIGG.

3.9.7 Hallazgo N°7 - Pagos de Horas extraordinarias en exceso respecto a
pactado contractualmente:

Criterio de auditoria: El articulo 68 de la Ley N°18.834, estatuto administrativo sefiala “Los
trabajos extraordinarios se compensardn con descanso complementario. Si ello no fuere posible, por
razones de buen servicio, aquello serdn compensados con un recargo en las remuneraciones”. y
articulo 2° y 3° de la ley Organica constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado N°18.575.

Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la administracion del Estado N°18.575. Articulo
3° inciso 2° “La Administracion del Estado deberd observar los principios de responsabilidad,
eficiencia, eficacia, coordinacion, impulsién de oficio del procedimiento, impugnabilidad de los actos
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administrativos, control, probidad, transparencia y publicidad administrativas, y garantizara la
debida autonomia de los grupos intermedios de la sociedad para cumplir sus propios fines
especificos, respetando el derecho de las personas para realizar cualquier actividad econémica, en
conformidad con la Constitucion Politica y las leyes.

El articulo 64 de la Ley N°18.834, estatuto administrativo sefiala “Serdn obligaciones especiales de
las autoridades y jefaturas las siguientes: a) Ejercer un control jerdrquico permanente del
funcionamiento de los érganos y de la actuacion del personal de su dependencia, extendiéndose
dicho control tanto a la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la
legalidad y oportunidad de las actuaciones”. Asegurar la eficiencia y eficacia que se extiende tanto
respecto de la supervisién de las funciones del personal a cargo, como en la utilizacién de los
recursos y demas bienes asignados a una determinada unidad. Esta conducta propia en el
desarrollo de la funcién obliga al servidor publico a desplegar acciones concretas que propendan
al adecuado funcionamiento de la unidad a su cargo, como asimismo y derivado de lo anterior, a
resguardar convenientemente los recursos publicos.

En cuanto al Articulo 12, estatuto administrativo especifica que, “"La sancién administrativa es
independiente de la responsabilidad civil y penal y, en consecuencia, las actuaciones o resoluciones
referidas a ésta, tales como el archivo provisional, la aplicacion del principio de oportunidad, la
suspension condicional del procedimiento, los acuerdos reparatorios, la condena, el sobreseimiento
o la absolucion judicial no excluyen la posibilidad de aplicar al funcionario una medida disciplinaria
en razoén de los mismos hechos”.

Descripcion del hallazgo: Se constaté que, 02 de los 105 casos revisados para el periodo
en estudio existié pago de exceso en relacion con lo pactado, segun resoluciones exenta que le
reconoce las labores efectivamente realizadas y se le reconoce horas para recargo de
remuneraciones, siendo los siguientes casos:

:‘L?I\ﬂfg; ARl0 MES ANO ‘ N°RES/ANO ‘ DIURNA ‘ NOCTURNA :23\'6 - OBSERVACION
Se cancelan Horas extras del mes de
septiembre y octubre, sumando un
total de 22 horas diurnas;, sin

Francisco NOVIEMB embargo, se le pagaron 24 horas

Rojas RE 2024 | 04772024 |21 8 24 diurnas, vale decir, fueron 2 horas

Monroy adicionales pagadas al funcionario,
correspondiente a un saldo en contra
para el servicio de $11.524.- (valor por
dos horas diurnas)
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En conformidad con Resoluciéon
exenta 758  del 10-09-2024,
recondcese como horas sobrecargo
remuneracional 12 horas diurnas; sin

Manuel S

Barraza SEPTIEMB 2024 | 893/2024 |12 0 19 embargo, en Ilqwdaaon se pagan 19
RE horas en total, incluyendo, ademas, 5

Delgado

horas nocturnas que no son
consignadas en resolucion.
Correspondiente a un saldo en contra
para el servicio por $51.372.-

Fuente: Elaboracién propia con informacién del servicio
Nivel de criticidad: Medio

Efectos reales y/o potenciales: El pago de horas extraordinarias en exceso respecto a lo
pactado segun acto administrativo, constituye una vulneracion del principio de legalidad por lo
ya expuesto en el marco legal del presente hallazgo y puede dar origen a observaciones por parte
de los 6rganos contralores externos. Asimismo, podria configurarse un perjuicio fiscal.

Ahora bien, en la practica obedece a casos aislados, que sin embargo, podria eventualmente
conllevarse a lo habitual, por lo tanto, la falta de control y la inobservancia de los deberes
funcionarios de supervigilancia y control permanente sobre la unidad integral, "genera
responsabilidad administrativa y civil, en la medida que ésta se configure a partir de una
negligencia directa, sea por via de accion o de omision, en el cumplimiento del deber
administrativo descrito, en términos de no adoptarse las medidas de seguridad” necesarias para
que las pérdidas no se produjeran.

Recomendaciones: Se recomienda al Gobernador Regional, instruir las siguientes medidas:

1. Regularizacién y restitucion de fondos: Instruir el calculo detallado de los montos
pagados en exceso y requerir la restitucion de los dineros por parte de los funcionarios
beneficiados indebidamente, asimismo, se recomienda documentar el proceso de
recuperacion.

2. Revision y fortalecimiento de Controles Internos: Se recomienda establecer y/o
reforzar procedimientos de control en el departamento de personas:

> Revisar y aprobar los calculos de horas extras por parte de la Encargada del
departamento de Personas, de manera de establecer un correcto Control cruzado
en el proceso operativo.
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Compromiso: En su respuesta, el area auditada reconoce la observacion formulada y
acoge la recomendacion planteada por esta Unidad de Control. En ese sentido, y de acuerdo con
las objeciones sefialadas por el area auditada mediante correo electronico de la encargada del
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, se realizé la verificacidon y precision de los
montos a recuperar. Por otra parte, esta Unidad de Control -mediante comunicacion via correo
electrénico- solicitd una aclaracion respecto de la forma y los plazos para ejercer las acciones de
cobro de los montos pagados en exceso. En su respuesta, el area auditada sefalé que “Se
gestionard la regularizaciéon de restitucion de fondos, diferenciando el tramite administrativo del
personal activo y del pasivo.”, asimismo, se comprometid a realizar las siguientes acciones:

1. "Solicitud de Regularizaciéon y restitucion de fondos, asimismo, se recomienda
documentar el proceso de recuperacion.”

2. "Establecer mayores medidas de control, especialmente asociadas a plazos de entrega
de ordenes de trabajo, los cuales propician datos desfasados conducentes a eventuales
errores involuntarios. Este actuar, vinculado a lo ya mencionado en apartado hallazgo
n°4, propendiendo a generar un control cruzado del proceso de calculo de horas
extraordinarias.”

Responsable: La Jefatura de Division de Administracion y Finanzas y la Encargada del
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas.

Fecha de cumplimiento:

e 26 de junio de 2025: Se acredita la emision de la instruccion interna por parte de la
jefatura, documento que fue validado por esta Unidad de Control como medio de
verificacion.

e 31dejulio de 2025: Se establece el plazo de compromiso para realizar las acciones de
cobro mediante notificaciones formales, memorandum y oficio respectivamente.

e 31 de agosto de 2025: Se establece como fecha maxima para la elaboracién,
tramitacion, aprobacion y envio de la documentacion de respaldo a esta Unidad de
Control. Este hito sera objeto de seguimiento por parte de esta Unidad.

Recomendacion final: Considerando que la unidad auditada acoge las recomendaciones
formuladas y ha iniciado acciones concretas orientadas a subsanar las debilidades observadas, se
estima que el compromiso responde adecuadamente a los criterios de control institucional. Sin
embargo, considerando que se deben realizar las acciones futuras que permitan subsanar el
hallazgo la observacion se mantiene, en tanto no se acredite documentalmente la
recuperabilidad de los fondos pagados en exceso.
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3.10 CONCLUSION:

Como resultado de la auditoria al proceso de gestién de horas extraordinarias en el Gobierno
Regional de Coquimbo, se constata que el proceso carece de un procedimiento formal, manuales,
guias operativas o instructivo involucrados con la materia, lo que ha derivado en multiples
debilidades en la planificacion, ejecucion, control y cumplimiento normativo.

En particular, se evidencian debilidades como: 6rdenes de trabajo con contenido genérico o
inexistentes, informes de trabajos sin detalle suficiente, uso de medios informales de respaldo
como reportes manuales, errores de calculo en planillas, pagos por horas no autorizadas y, en
algunos casos, superacion del tope legal de 40 horas extraordinarias mensuales diurnas sin
justificacién ni acto administrativo valido. Ahora bien, para minimizar los riegos y marginar errores
que fueron observados en este proceso de auditoria, es necesario que la asistencia se cruce con
los cometidos, con los permisos y con las solicitudes, actividades que quizas impliquen una
actualizacion o mejoramiento del software, para que todos estos sistemas se interrelacionen y
arrojen una misma respuesta.

Si bien no se identificaron actos que revistan incumplimientos graves, las condiciones observadas
permiten concluir que, el proceso actual presenta un nivel de control insuficiente, con una gestion
expuesta a riesgos operativos y administrativos.

En virtud de lo anterior, se concluye que el proceso auditado requiere mejoras en un corto a
mediano plazo, principalmente en su disefio y ejecucion, y especialmente en la implementacion
de un procedimiento estandarizado y sistematico, que asegure el cumplimiento de los principios
de legalidad, eficiencia, eficacia, y el resguardo y bienestar del personal involucrado, asi como
también el correcto uso de los recursos publicos.

Firman el presente informe de auditoria:
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4.- FUENTES UTILIZADAS:

> Ley N°18.834 - Estatuto Administrativo: Que regula la relacién laboral de los
funcionarios publicos, estableciendo las condiciones de acceso, derechos, deberes y
remuneraciones de los empleados del sector publico, incluyendo los del Gobierno
Regional de Coquimbo.

> Ley N°18.575 - Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado: Que regula la estructura administrativa del Estado y de los 6rganos del sector
publico, incluyendo las disposiciones relacionadas con la remuneracién de los
funcionarios.

> Ley N°21.722 Ley de Presupuestos del Sector Publico 2025: Que aprueba el
Presupuesto de la nacion y define las partidas destinadas al pago de salarios y beneficios
para los trabajadores del sector publico.

> Ley N°21.640 Ley de Presupuestos del Sector Publico 2024: Que aprueba el
Presupuesto de la nacion y define las partidas destinadas al pago de salarios y beneficios
para los trabajadores del sector publico.

> Ley N°19.175 Ley Organica Constitucional de Gobierno y Administracion Regional,
Que fija las normas de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado

> Ley N°19.880 Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los érganos de la administracion del estado.

» Documento Técnico N°86 (2020) del Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno, que describe los principales pasos para desarrollar la etapa de comunicacién
del trabajo en el proceso de auditoria interna.

> Documento Técnico N°85 (2020) del Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno, que describe ejecucion del trabajo de auditoria interna.

> Documento Técnico N°111 (2020) del Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno, que describe los conceptos claves de la naturaleza del trabajo de auditoria
interna.

> Documento Técnico N°118 (2022) del Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno, que entrega una propuesta metodoldgica para desarrollar la Etapa de
Formulacion del Plan Anual de Auditoria.

» Constitucion Politica de la Republica.

» DFL N°29 del 16.03.2005 que fija el texto refundido, coordinado, sistematizado y
actualizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo

> Resoluciéon N°6 y N°7 del afio 2019 de la Contraloria General de la Republica, que fija
Normas sobre la Exencion del Tramite de Toma de Razén

> Dictamen N°86.368 de 2016 de la Contraloria General de la Republica.
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5.- ANEXOS DEL PREINFORME:

Informe de Auditoria - Unidad de Control

5.1 ANEXO N°1 - FUNCIONARIOS CON PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS
N° NOMBRE FUNCIONARIO ‘ ESCALAFON ‘ GRADO
1 Angie Mora Vargas Administrativo 14
2 | Bartolomé Payeras Maffioletti Administrativo 13
3 | Francisco Rojas Monroy Administrativo 12

4 | Hernan Rojas Pastén

Administrativo

17 (hasta ago. 2024) — 12 (sep.24 a mar. 25)

5 | Javier Carvajal Barraza Administrativo 17
6 | Juan Carlos Vega Vargas Administrativo 12
7 Liset Urzua Araya Administrativo 19
8 | Manuel Barraza Delgado Administrativo 12
9 | Manuel Veas Saavedra Administrativo 20

10 | Maritza Torres Guajardo

Administrativo

20 (hasta sep. 24) — 15 (oct. 2024 a mar. 2025)

11 | Mauricio Hidalgo Carvajal

Administrativo

19

12 | Victor Araya Molina

Administrativo

19

Fuente: Elaboracién propia con informacion del servicio

5.2 ANEXO N°2 - INEXISTENCIA DE ORDENES DE TRABAJO.

NOMBRE FUNCIONARIO

MES

ANO

ORDEN DE TRABAJO

GRADO

Hernan Rojas Pastén 17 Abril 2024 No Presenta
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Abril 2024 No Presenta
Francisco Rojas Monroy 12 Noviembre 2024 No Presenta

TOTAL DE INEXISTENCIAS DE ORDENES DE TRABAJO

3

Fuente: Elaboracién propia con informacion del servicio
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5.3 ANEXO N°3 - DOBLE REGISTRO DE COMPENSACION DE HORAS

ESTE TRABAJO SE COMPENSARA: (margue con una X)

Con D

> Compl io

Con Recargo a las R

X

X

N

\

e

Firtha Funcionario

Firma Jé(e/d‘trecto
b T
GOBIERNO_REGIONAL B
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-
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5.4 ANEXO N°4 - MUESTRA DE CALCULOS MANUALES EN INFORME:

Planilla Horas Extraordinarias Afo 2024
Nombre Funcionario: Juan Carlos Vega Vargas RUT: 122184250 Fecha: 06.08.2024
Mes Julio
._Fecha Dia Hora de entrada Horadesalida~_| ~ Atrasos 25% 50% g Alertas Otras Opciones
01-07-24 [ Lunes v 07:51:00[77 ¥4 22:30:00] / __ 00:00:00]_2\ 460:00] _ 01:30:00 /1) 0[Cometido
02-07-24 |Martes /_07:47:00 20:36:00 00:00:00)  73:36:00] "~ 00:00:00! 7 0
03-07-24 |Miércoles ,/08:14:00 17:14:00 00:00:00 0:00:00 00:00:00! 0
04-07-24Jueves 00:00:00 0:00:00 00:00:00 0
05-07-24|Viernes 00:00:00 0:00:00 00:00:00 0
06-07-24 [Sébado 00:00:00 0:00:00|  00:00:00 0
07-07-24|Domingo 00:00:00 0:00:00] 00:00:00 0]
08-07-24 |Lunes. 07:37:00 A7:23:00 00:00:00! 0:00:00| _00:00:00 [
09-07-24|Martes /08:22:00 /18:05:00 00:00:00 0:43:00]  00:00:00 0
10-07-24 |Miércoles \V/08:03:00 /18:04:00 00:00:00 1:01:00 00:00:00 0
11-07-24 |Jueves /07:37:00 /17:37:00' 00:00:00 0:37:00 00:00:00 0
12-07-24|Viernes +/07:33:00 /17:00:00 00:00:00 1:00:00 00:00:00 0
13-07-24|Sabado. 00:00:00 0:00:00 00:00:00 [
14-07-24|Domingo /. 00:00:00 0:00:00 00:00:00 0
15-07-24|Lunes /08:01:00[ 24~ 47, 20:00:00],/ _ 00:00:00 2:59:00]  00:00:00 0]Cometido
16-07-24|Feriado 00:00:00 0:00:00 00:00:00 0
17-07-24 |Miércoles /07:38:00 / 17:50:00 00:00:00 0:50:00 00:00:00 0
18-07-24Jueves 107:43:00 18:42:00 00:00:00 1:42:00]  00:00:00] 0 ]
19-07-24 |Viernes /07:40:00 / 19:06:00 00:00:00 3:06:00 00:00:00 0 |
20-07-24|5abado 00:00:00 0:00:00] 00:00:00 0
21-07-24 |Domingo . 00:00:00 0:00:00 00:00:00 0
22-07-24 | Lunes v07:24:00 — 00:30:00] ¥\J00:00:00[(=]) 4:00:00[ _0530:00[(=>) 0|Cometido
23-07-24|Martes = 07:30:00|23-4y 21:00:00[/ " 00:00:00 40000 ~ 00:00:00] [— A | 0]Cometido
24-07-24 | Miércoles 07:31:00 /19:04:00 00:00:00 _#2:04:00]  00:00:00] 0
2507-24|Jueves /07:57:00 .~20:46:00 00:00:00 3:46:00 00:00:00 0
26-07-24|Viernes /07:37:00  A6:03:00 00:00:00 0:00:00 00:00:00 0
27-07-24|Sébado 00:00:00 0:00:00 00:00:00 0
28-07-24|Domingo 00:00:00 0:00:00 00:00:00 0
29-07-24|Lunes 08:05:00 20:20:00 00:00:00 3:15:00 00:00:00 0
30-07-24|Martes /, /07:34:00 Y’ ~02:30:00] ¢ 00:00:00 4:00:00]  0530:00| /< S ) 0|Cometido
3107-24 | Miéreoles | [ 07:30:00] /7 1°7122:00:00]” __00:00:00{~ 4] 3:06:00] __ 97700:00] [— I 0|Cometido
=
Totales 0:00:00 44:39:00|  11:30:00
YOS
+ Desesn T Yo dEUEAV =7JA £L) | dopm) Jord W.= 33 ‘i\} A ()
iy — 2() - lw ‘
2p = 4 (d) —3(m w
2P B0 S o) (¢ vor tsen)
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5.5 ANEXO N°5 - REPORTES DE SISTEMA DE MARCAJE DISTINTOS O
DESCONOCIDOS

Reporte denominado “Ficha Detallada de Asistencia” (mes de mayo funcionario Juan

Vega):
.
Gobierno Regional de Coquimbo Ficha Detallada de Asistencia Empleado: Juan Carlos Vega Vargas
Periodo desde: 01/05/2024 hasta: 31/05/2024 Ficha generada el: 24/06/2024 15:50:56 Rut: 12218425-0
Centro Costo: (106} Unidad de Comunicacionos Cargo: Administrativo
Fecha Hora Marea Marca . . Perm. [ Obs, ~ Tiempo Alraso Ratiro Anticipado TNEE Efectivas Tnasis.
o da Salida adri troladas.
™ 010572024
002052024 D (08:00 - 17:00) 0200 00:00 LCA
Vi 0310502024 Dv (08:00 - 16:00) 08:00 00:00 LCA
54 0400572024
do 0510572024
Semana 18 - 2024 17:00 00:00 2 00:00 00:00 0000 ()
W 06NS2024 D (08:00 - 17:00) 07:30 1721 09:00 09:57
ma 07/052024 D (08:00 - 17:00) 07:10 10:43 09:00 12:33
mi 08052024 D (0800 - 17.00) 07:37 18:24 02.00 10:46
ju 090052024 D (08:00 - 17:00) 07:35 17:45 0900 10:10
Vi 1000502024 Dv{(08:00-160n)  07:58 16:20 08:00 08:22
54 11082024
do 12006/2024

Reporte denominado “Marcas por Trabajador” (mes de mayo funcionario Juan Vega):

il 12z B ()

Marcas por trabajades unes Calendario
Fecha inicio

Irftervaln = - O/DS/2024 * B2 E

' Horas extras Saldos da hora

Fecha término

Iniervalo -~ 31/05/2024 )

FECHA_MARCA HORA_MARCA SENTIDO_MARCA TU
31-05-2024 164550 s -
31-05-2025 083244 E -
30-05-2024. 180842 & o

»

30-05-2024 - B E v
28-05-2024 18:27:23 -]

290471124 arzas ) E

-,
26-05-2024 =] 8 v

Reporte de marcaje desconocido (mes de junio funcionaria Maritza Torres):

Fecha de tumo |Tipo de turno |Hora de Entrada Programada |Hora de Marca Entrada |Hora de Salida Programada |Hora de Marca Salida
03-06-2024|D 8:00 7:00 17:00 17:51
04-06-2024|D 8:00]"- 17:00/'-
05-06-2024|D 8:00 7:06 17:00 18:01
06-06-2024|D 8:00 7:28 17:00] 18:01
07-06-2024|Dv 8:00 7:16] 16:00! 17:21
10-06-2024(D 8:00 7:14 17:00] 18:13
11-06-2024|D 8:00 7:20 17:00] 18:31
12-06-2024|D 8:00 7:18 12:30 13:10!
13-06-2024|D 8:00 7:13 17:00 16:39
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5.6 ANEXO N°6 - FUNCIONARIO QUE EXCEDIERON EL TOPE MAXIMO DE HORAS

(40 HRS)
N°RES/ANO
NOMBRE FUNCIONARIO RECONOCE DIURNA NOCTURNA COMPENSADAS
TRABAJO
Manuel Veas Saavedra 20 Noviembre 2024 1207/2024 36 18 14
Mauricio Hidalgo Carvajal 19 Noviembre 2024 1207/2024 28 36 24
Mauricio Hidalgo Carvajal 19 Diciembre 2024 047/2024 37 19 16
Mauricio Hidalgo Carvajal 19 Marzo 2025 249/2025 37 12 9
Hernan Rojas Pastén 17 Abril 2024 287/2024 27 14 1
Hernan Rojas Pastén 17 Mayo 2024 348/2024 37 5 2
Hernan Rojas Pastén 17 Julio 2024 532/2024 49 27 36
Hernan Rojas Pastén 17 Agosto 2024 758/2024 40 67 67
Hernan Rojas Pastén 12 Octubre 2024 1140/2024 44 25 29
Hernan Rojas Pastén 12 Noviembre 2024 1207/2024 45 42 47
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Abril 2024 287/2024 25 23 8
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Julio 2024 582/2024 43 25 28
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Agosto 2024 758/2024 38 32 30
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Septiembre 2024 893/2024 28 18 6
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Octubre 2024 1140/2024 33 26 19
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Noviembre 2024 1207/2024 4 36 41
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Diciembre 2024 047/2024 27 50 37
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Enero 2025 113/2025 26 16 2
TOTAL DE HORAS EXCEDIDAS Y COMPENSADAS DEL PERIODO | 416

Fuente: Elaboracién propia con informacién del servicio

5.7 ANEXO N°7 - HORAS PAGADAS SIN RESOLUCION QUE LO AUTORIZA

NOMBRE FUNCIONARIO GRADO MES ANO N°RES/ANO QUE AUTORIZA
Manuel Veas Saavedra 20 Junio 2024 No Presenta
Manuel Veas Saavedra 20 Julio 2024 No Presenta
Mauricio Hidalgo Carvajal 19 Agosto 2024 No Presenta
Hernan Rojas Pastén 17 Abril 2024 No Presenta
Bartolomé Payeras Maffioletti 13 Abril 2024 No Presenta
Francisco Rojas Monroy 12 Julio 2024 No Presenta
Francisco Rojas Monroy 12 Agosto 2024 No Presenta
Francisco Rojas Monroy 12 Septiembre 2024 No Presenta
Francisco Rojas Monroy 12 Noviembre 2024 No Presenta
Angie Mora Vargas 14 Octubre 2024 No Presenta
Angie Mora Vargas 14 Noviembre 2024 No Presenta
Maritza Torres Guajardo 15 Octubre 2024 No Presenta
Maritza Torres Guajardo 15 Noviembre 2024 No Presenta
Maritza Torres Guajardo 15 Febrero 2025 No Presenta
Javier Carvajal Barraza 17 Abril 2024 No Presenta
Javier Carvajal Barraza 17 Mayo 2024 No Presenta
Javier Carvajal Barraza 17 Junio 2024 No Presenta
Javier Carvajal Barraza 17 Julio 2024 No Presenta
Juan Carlos Vega Vargas 12 Abril 2024 No Presenta
Juan Carlos Vega Vargas 12 Mayo 2024 No Presenta
Juan Carlos Vega Vargas 12 Junio 2024 No Presenta
Juan Carlos Vega Vargas 12 Julio 2024 No Presenta
Juan Carlos Vega Vargas 12 Agosto 2024 No Presenta

TOTAL DE RESOLUCIONES NO TRAMITADAS

23

Fuente: Elaboracién propia con informacién del servicio

5.8 ANEXO N°7 - MUESTRA DE INFORME DE TRABAJOS CON LABORES

HABITUALES, NO CATALOGADAS COMO EXTRAORDINARIAS:

- Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/AI6BQF-777

E- E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.

Unidad de Control - Pagina - 35


https://doc.digital.gob.cl/validador/AI6BQF-777

) ‘ Informe de Auditoria - Unidad de Control

GOIFERN%/REGFONAL
REGION DE L OQUIiMBO

FECHA =
(Indicar dio | ACTIVIDAD (ES) REALIZADA (5) il M
especifico) iurnas | Nocturnas
01.08.2024 | Sin frabajos extraordinarios 0:00
02.08.2024 | Sin trabajos extraordinarios 0:00
05.08.2024 | Revisién de Notebook por Profesional de Informéfica para salida terreno del dia 0:39
siguiente
06.08.2024 | Completar datos de ficha de crianceros de Vicufa 0:55
07.08.2024 | Ingresar dotos de crianceros o plataforma comuna de Coquimbo Plan Sequia 0:42
08.08.2024 | Ingresar datos de crianceros o plofaforma comuna de Coquimbo Plan Sequia 0:52
09.08.2024 | Sin trabajos extraordinarios 0:00
12.08.2024 | Ingresar datos de crianceros o plataforma comuna de Vicua Plan Sequia 0:48
13.08.2024 | Ingresar datos de crianceros a plataforma comuna de Vicuna Plan Sequia 0:55
14.08.2024 | Ingreso a planilla registro Provincial Ganado Caprino comuna de Vicufia 1:00
16.08.2024 | Sin trabajos extroordinarios 0:00
19.08.2024 | Sin trabajos extraordinarios 0:00
20.08.2024 |Ingreso a planilla registro Provincial Ganado Caprino comuna de Vicuia 0:50
21.08.2024 | Ingresar datos de crianceros o plataforma comuna de Lo Higuera Plan Sequic 0:50
22.08.2024 | Ingresar datos de crianceros a plataforma comuna de Lo Serena 0:57
23.08.2024 | Jornada de Capacitacién localidad del Molle - Vicuiia 0:00
26.08.2024 | Ingreso a planilla registro Provinciol Ganodo Caprino comuna de Vicufa 0:54
27.08.2024 | Ingreso a planilla registro Provincial Ganado Caprino comuna de Vicuia 1:20
28.08.2024 | Llegada de terreno localidad Talcaruca - Ovalle 1:15
29.08.2024 | Sin trabajos extraordinarios 0.00
30.08.2024 | Ingreso a planilla registro Provincial Ganado Caprino comuna de Coquimbo 0:35
FECHA o o
ﬂ::;%g)o ACTIVIDAD (ES) REALIZADA (5) giu::; :ogu"r;m
02.05.2024 | Feriado legal 0:00
03.05.2024 | Feriado legal 0:00
06.05.2024 | Feriado legal 0:00
07.05.2024 | Preparar material, ficha, credenciales y otros para salida terreno Vicuna 8.05.24 0:34
08.05.2024 | Llagada terreno comuna de Vicuiia (crianceros) 0:50
09.05.2024 | Sin trabajos extraordinarios 0:00
10.05.2024 | Completar fichas crianceros de Vicuia 1.07
13.05.2024 | ingresar datos de crionceros a plataforma comuna de Vicufia 0:31
14.05.2024 | Ingresar datos de crionceros a plotaforma comuna de Vicuio 0:52
15.05.2024 |Ingresar datos de crianceros a regisiro histérico comuna de Vicuia 0:44
16.05.2024 | Sin trabaojos extroordinarios 0:00
17.05.2024 | Feriado legal 0:00
20.05.2024 | Feriado legal 0:00
22.05.2024 | Ingresar datos de crianceros a plotaforma comuna de La Serena 0:41
23.05.2024 | Sin trabojos extraordinarios. 0:00
24.05.2024 | Ingresar datos de crianceros a plataforma comuna de Paihuano 0:56
27.05.2024 | Reunién encargada depto. Planificacién sobre Plan sequic 2024. 1:01
28.05.2024 | Preparar material para reunién del 29.05,24 (Fray Jorge) 0:55
29.05.2024 | Llegada terreno comuna de Ovalle (parque fray Jorge) 2:45
30.05.2024 | Sin trabajos extraordinarios 0:00
31.05.2024 | 1 hora compensatoria de 15:00 o 14.00 horas 0:00
E- E__ Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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5.9 ANEXO N°8 - ORDEN DE TRABAJO SIN NOMBRE DE LA JEFATURA, O NO ES
COINCIDENTE CON LA FIRMA

1. SIN NOMBRE DE LA JEFATURA

ESTE TRABAJO SE COMPENSARA: (marque con una X)
Con Descanso Complementario Con Recargo a las Remuneraciones
X X
™y

Nombre 3t ue autoriz M P ,};

( 14

'/[ ’ .~ 1
\ Firma Trecto / a Funcionario

2. LA FIRMA NO CORRESPONDE A LA JEFATURA QUE LO AUTORIZA

DETALLE DE LOS TRABAJOS A REALIZAR:

Fecha Febrero 2025

(indicar mes/ dia)

Tiempo 40 HORAS

(N® de horas a trabajar)

Tipo de hora: DIURNAS - NOCTURNAS

(diurng/ nocturna)

Trabajo a realizar
[Detallar trabajo especifice) | LABORES DE CONDUCCION

ESTE TRABAJO SE COMPENSARA: (margue con una X)

| Con Descanso Complementario Con Recargo a las Remuneraciones

X

Nombre Jefatura que autoriza: DIEGO HERRERA GALVEZ

NN

imta“lefe Directo
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