DEPARTAMENTO CICLO DE VIDA LABORAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS -
SUBDEPTO. DESARROLLO ORGANIZACIONAL ﬁ

MCA/FAA/CPV/EQR/RCR

Py
RESOLUCION EXENTA N.° 457 J

RANCAGUA, 1§ piC 111 =

VISTOS: Correo electronico del Subdirector (S) de Gestiéon y Desarrollo de Personas, donde se
instruye la revision del Procedimiento “Acreditacion y Otorgamiento del Componente de Acreditacion
Individual de la Asignacién de Acreditacion Individual, Conforme a la Ley 19.937”, para modificar la
descripcion de la tarea “Dictar Resolucién Exenta sobre asignacion“ fechado el 1 de diciembre de
2022.

CONSIDERANDO

Que, teniendo presente la facultad que detenta este
Director (S) de Servicio, para organizar la Estructura Interna de Ia Direccion del Servicio de Salud
O’Higgins, teniendo presente lo establecido en la Resolucién N° 6/2019 de Contraloria General de Ia
Republica, que fija normas de exencion del tramite de Toma de Razén, D.F.L. N° 01/2005, Articulo 6°
del D.S. N° 140/2004 y Decreto Exento N° 34/2022 ambos del MINSAL, que establece orden de
subrogancia del Director del Servicio de Salud Libertador General Bernardo O’Higgins.

En conformidad de lo sefialado, dicto lo siguiente:
RESOLUCION

1.- APRUEBASE, a contar de la fecha de la presente
Resolucién, para la Direccién del Servicio de Salud O'Higgins, el “Procedimiento de Acreditacion y
Otorgamiento del Componente de Acreditacion Individual de la Asignacion de Acreditacion Individual,
Conforme a la Ley 19.937”, adjunto a la presente resolucion.

2.- DEJESE SIN EFECTO, la Resolucion N°4126 fechada
el 14 de noviembre de 2022, a contar de la total tramitacion de Ia presente Resolucion.

3.- DEJASE ESTABLECIDO, que sera de responsabilidad
del Departamento de Capacitacion, dependiente de la Subdireccion de Gestién y Desarrollo de
Personas de la Direccién del Servicio de Salud O'Higgins, la difusion e implementacion del
“Procedimiento de Acreditacién y Otorgamiento del Componente de Acreditacién Individual
de la Asignacién de Acreditacién Individual, Conforme a la Ley 19.937”, para los
Establecimientos de la Red Asistencial, adjunto a lg.presente resolucién.
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de Ia Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

PROCEDIMIENTO:
ACREDITACION Y OTORGAMIENTO DEL COMPONENTE DE ACREDITACION
INDIVIDUAL DE LA ASIGNACION DE ACREDITACION INDIVIDUAL, CONFORME A LA
LEY 19.937
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*Elaboracidn, revisién y aprobacién, debe sefialar, fecha, firma y timbre
*Las personas son responsables de las actividades correspondientes a su campo de accidn
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Acreditacion y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacion de Acreditacién

Individual, Conforme a la Ley 19.937

REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO

.. ) . Paginas elaboradas o
N2 Versidn Fecha Motivo de la revisién .
modificadas
1 Junio/ 2022 Elaboracién del Procedimiento Todas
2 Noviembre/2022 | Actualizacidn del Procedimiento | Todas

1. PROPOSITO
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Procedimiento: Acreditaciéon y Otorgamiento del Componente
de Acreditacidon Individual de la Asignacion de Acreditacion
Individual, Conforme a la Ley 19.937

Establecer un procedimiento claro que permita asegurar la correcta Acreditacién y Otorgamiento del
Componente de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién Individual.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las funcionarias y funcionarios de la Direccidn de Servicio y Establecimientos de
Salud del Servicio de Salud O’Higgins (DSSO), que les corresponda acreditar

3. REFERENCIAS:

Decreto 113/2004: Reglamento de acreditacion y otorgamiento del componente de Acreditacidon
Individual de la asignacién de acreditacién individual y estimulo al desempefio colectivo que refiere el
inciso segundo del articulo 60 del Decreto Ley N° 2.763, de 1979.

DFL 1/2006 fija texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2.763, de 1979 y de las
leyes N° 18.933 Y N° 18.469.

Ley 19937/2004 modifica el D.L. N2 2.763, de 1979, con la finalidad de establecer una nueva concepcién
de la autoridad sanitaria, distintas modalidades de gestion y fortalecer la participacién ciudadana.
Dictamen n2 36762 de Contraloria General de la Republica, de 7 de Agosto de 2006: Para el computo de
los 3, 6 0 9 afios de servicios, a que aluden los articulos 86 y 88 del DFL 1/2005 Salud, texto refundido del
DL 2763/79 y 8, 9 nimeros 2 y 3 y 5 del Dto 113/2004 Salud, Reglamento de la materia, dentro de los
cuales los funcionarios deben realizar todas las horas de capacitacion exigidas como minimo por el
Servicio para aprobar el proceso de acreditacion individual, debe descontarse el tiempo que cada
funcionario se haya ausentado por las causales contenidas en los articulos 72, 61 letra e) y 75 de la ley
18834, en su texto refundido contenido en el DFL 29/2004 Hacienda, de modo que al término de una de
éstas, el funcionario debera completar su trienio prestando funciones por el mismo tiempo que demoré
su ausencia. Los funcionarios que, al momento de cumplir el trienio respectivo se encuentran con licencia
médica u otra ausencia justificada a sus labores y por tal motivo estén impedidos de participar en el
proceso de acreditacién respectivo, deberan presentar sus antecedentes en el siguiente trimestre en
que el Servicio efectie una convocatoria -ya sea en enero, abril, julio u octubre-, y siempre que hayan
retornado a sus funciones, toda vez que el encontrarse con licencia médica, permiso, comision de
servicios o feriado constituye una excusa vélida para no participar en el proceso. Los funcionarios que,
por haber hecho uso de licencia médica prolongada u otra causal de ausencia justificada en el trienio
respectivo no pudieron completar el nimero de horas de capacitacién que, como minimo, exige el
Servicio para aprobar el proceso de acreditacién, deberan culminar sus actividades de capacitacion
una vez que reasuman sus funciones, procediendo, como se ha sefialado, el descuento del tiempo que
ellos no prestaron servicios efectivos en virtud de la referida ausencia.

4. DEFINICIONES:

Subdepartamento de Desarrollo Organizacional




Versién: 1 Pdgina:4 de 22

Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacion de Acreditacion
Individual, Conforme a la Ley 19.937

CAPACITACION

Es un proceso organizado, continuo Yy permanente, destinado a que los funcionarios desarrollen,
complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos, habilidades y destrezas para el eficiente
desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias, y el logro de la misién institucional. Se consideraran
actividades de capacitacién, como cursos o diplomados, sélo aquellas que tengan una duracién minima de
20 horas pedagdgicas. A su vez, solo seran vélidas para acreditar, aquellas que en su certificado (con la
actividad finalizada en un 100%) contengan a lo menos la siguiente informacidn:

- Individualizacién del centro formador

- Nombre del o de los cursos o actividad de Capacitacion
- Fecha de inicio y término

- Extension en nimero de horas pedagégicas

- Evaluacién obtenida.

En el caso que el funcionario este cursando alguna actividad de capacitacién (curso o diplomado), y esta no
esté concluida al momento de acreditar, la certificacién que obtenga al finalizar dicha actividad, podrd ser
considerada en el siguiente periodo de acreditacion, ya que no cumpliria con los criterios descritos en el
parrafo anterior. Si dicha situacién se manifiesta en el tltimo periodo de acreditacion (correspondiente a
acreditar 9 afios), este certificado no seria considerado para ningdn periodo, puesto que seria obtenido fuera
del proceso mismo.

PERFECCIONAMIENTO

Actividades de capacitacién destinadas al desarrollo de competencias en dreas vinculadas al desempefio del
cargo que ocupa el funcionario, de una duracién no inferior a 160 horas cronoldgicas, lo que no constituira
una especializacién.

FORMACION

La formacién corresponde a los estudios de educacién basica, media y superior. Ademés incluye los cursos
de postgrado conducentes a la obtencién de un grado académico, (magister, doctorado, MBA, carreras
técnico-profesionales, licenciatura y especializacién).

En el marco legal de la Ley 18.834, las actividades de formacién no serdn consideradas como actividades de
capacitacion o perfeccionamiento, ni serén de responsabilidad del Servicio de Salud (Art. 28 del Estatuto
Administrativo).

En el marco legal de la Ley 19.664/15.076, estd contemplado que los profesionales médicos, odontélogos,
bioquimicos y quimicos farmacéuticos, puedan acceder con apoyo institucional, a la formacién de
especializacién y a programas de post grado conducentes a un grado académico. (Art. 46 de la Ley 19.664).

TRIMESTRE

Cada afio de calendario se divide en las siguientes 4 partes, conocidas como «trimestres»:

° Primer trimestre: 1 de enero hasta el 31 de marzo.
° Segundo trimestre: 1 de abril hasta el 30 de junio.
J Tercer trimestre: 1 de julio al 30 de septiembre.

o Cuarto trimestre: 1 de octubre al 31 de diciembre.
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Version: 1 Pagina:5 de 22

Procedimiento: Acreditaciény Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de Servicio: Jefatura Departamento de Capacitacion, Jefatura Departamento Gestién de Personas
Hospitales de Alta Complejidad: Subdirector (a) Gestidn y Desarrollo de Personas

Hospitales de Mediana Complejidad: Subdirector (a) Gestion y Desarrollo de Personas.

Hospitales de Baja Complejidad: Subdirector (a) Administrativo, Coordinador (a) Administrativo, Jefatura
Gestion y desarrollo de Personas o Encargado (a) de Personal seguin corresponda.

6. REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

SIMBOLOGIA DEL FLUJIOGRAMA

Actividad: Es el hacer de una persona en un tiempo determinado.

Actividad con apoyo informatico: Es una actividad realizada con apoyo de un sistema
informético.

Actividad de Decision: Actividad que tiene una decision, en caso de ser positiva avanzay
en caso de ser negativa vuelve a un punto en el Diagrama.

Archivo Permanente Manual: Es un documento que queda archivado en la oficina.

Documento: Es un documento que fluye en el proceso.

Otro Proceso: Sefiala la relacidn con otro proceso.

B o O a4 O

Planilla Excel.
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Procedimiento: Acreditaciony Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

7. PROCEDIMIENTO

A. FLUJOGRAMA DIRECCION DE SERVICIO
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién

Individual, Conforme a la Ley 19.937

B. HOSPITALES DE ALTA COMPLEJIDAD
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacion de Acreditacion
Individual, Conforme a la Ley 19.937

C. HOSPITALES DE MEDIANA Y BAJA COMPLEJIDAD

Acreditacion Ley 19.937 Hospitales de Mediana y Baja Complejidad
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Procedimiento: Acreditaciény Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DIRECCION DE SERVICIO

Actividad: Confeccionar Listado de Acreditacién
Responsable:  Subdepartamento de Personal DSS
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Extraer Trimestralmente (Enero, Abril, Julio y Octubre) la informacién
de los funcionarios que cumplen 3, 6 0 9 afios de contrato de
la plataforma SIRH.
Revisar Tiempo informado en la relacién de servicio sea continuo,
segln corresponda a los 3, 6 0 9 afios.
Confeccionar Listado de funcionarios que cumple 3, 6 0 9 afios de contrato.

Actividad: Dictar Resolucién Exenta
Responsable: Subdepartamento de Personal
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Dictar Trimestralmente (Enero, Abril, Julio y Octubre) Resolucién | Anexol
Exenta que contenga el listado de funcionarios que cumple 3,
6 0 9 aftos de contrato.
Actividad: Difundir Resolucién Exenta
Responsable:  Subdepartamento de Personal
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Difundir Trimestralmente (Enero, Abril, Julio y Octubre) Resolucién | Anexol

Exenta que contenga el listado de funcionarios que cumple 3,
6 0 9 afios de contrato, mediante canales digitales, murales o
gremiales.

La oficina de personal deberd gestionar con el Departamento
de Comunicaciones DSSO, para agregar difusién en pégina del
Servicio de Salud

Subdepartamento de Desarrollo Organizacional
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

Actividad: Toma de Conocimiento

Responsable: Funcionario
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Toma de | Resolucién Exenta, que contiene el listado de funcionarios

conocimiento

que cumple 3, 6 0 9 afios de contrato.

Solicitar Al Subdepartamento de Personal, Oficina o Seccién de
personal seglin corresponda: Relacién de Servicio.

*También puede ser solicitada en autoconsulta:
http://10.8.91.16/autoconsulta/

Verificar Que los datos contenidos en la Relacién de Servicio, sean
concordantes con el niimero de afios y fecha que estdn
sefialadas en la Resolucién Exenta publicada.

Solicitar Al Depto. Capacitacién Histérico de Capacitacion

*También puede ser solicitada en autoconsulta:
http://10.8.91.16/autoconsulta/

Si el funcionario no es mencionado en la Resolucién Exenta, pero cumple los requisitos para la asignacién, puede de igual
forma realizar la consulta en el drea de Gestidn de Personas de su establecimiento para esclarecer la situacién y eventual
presentacién de antecedentes si correspondiera.

Actividad: Presentar Antecedentes
Responsable:  Funcionario
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Presentar Solicitud de Acreditacién Individual al Jefe del Departamento | Anexo 2
de Capacitacién DSSO, que incluya: Relacién de Servicio e
Histérico de Capacitacion.
Dejar Constancia de la entrega de la Solicitud de Acreditacion
individual y la documentacién adjunta, en copia firmada por
Departamento de Capacitacién DSSO.

Si el funcionario no presenta los antecedentes en el periodo establecido, podrd presentarlos en el trimestre siguiente. Si
en ese periodo tampoco presentara sus antecedentes, debera esperar 3 afios para realizar nuevamente el trémite. A

propdsito de lo siguiente: “El derecho al cobro de las asignaciones (...}, prescribird en el plazo de seis meses contado desde
la fecha en que se hicieron exigibles” (Art.94, Ley 18.834).
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Procedimiento: Acreditaciény Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

Actividad: Revisar y Analizar Antecedentes
Responsable: Departamento Capacitacion DSSO
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA

ANEXO

Recepcionar

Antecedentes presentados por el funcionario.

Comprobar Antecedentes presentados por el funcionario, verificando
que se adjunten los documentos requeridos.
Analizar Y evaluar antecedentes entregados por el funcionario, para

acreditar el periodo de acuerdo a:

® Las horas de capacitacién

* Que el tiempo continuo informado por el funcionario (a) sea
el que corresponda.

* Si los antecedentes no se han presentado de acuerdo a lo
establecido, estos se deben rechazar devolviendo, junto a la
observacioén encontrada.

Los funcionarios que no hubieren aprobado el proceso de acreditacién podran recurrir ante el Director de Servicio de
Salud, en el plazo de cinco dias habiles contados desde la fecha de comunicacion, solicitando revision de sus antecedentes.
(Parrafo 2° Art. 9 numeral 4, D.S. 113/2004)

Actividad: Dictar Resolucion Exenta sobre asignacién
Responsable:  Departamento Capacitacion DSSO
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Dictar Trimestralmente (Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre) | Anexo 3
Resolucién Exenta que contenga el listado de funcionarios
que acreditan las horas requeridas, el trimestre a acreditar,
los afios que acredita y la fecha de cumplimiento, siempre y
cuando los antecedentes presentados acrediten:
e Las horas de capacitacién
s El tiempo continuo que corresponda.
Enviar Resolucion al interesado (funcionarios de la Direccidn de
Servicio), Oficina de Personal DSSO, Oficina de Sueldos DSSO,
Departamento de Capacitacién DSSO.
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de Ia Asignacion de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

Actividad: Ingresar datos de Resolucién Exenta sobre asignacién a SIRH
Responsable:  Subdepartamento de Personal DSSO
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Ingresar Datos de Resolucién Exenta sobre asignacién a SIRH, de
acuerdo a componente de acreditacién considerando:
e Primera acreditacion (hasta 3 afios) = 4% * base de cilculo.
e Segunda acreditacién (mds de 3y hasta 6 afios) = 6% * base
de célculo.
e Tercera acreditacién (mds de 6 y hasta 9 afios) = 6,5% * base
de célculo.
Actividad: Recepcionar Resolucién y Pagar Asignacién
Responsable:  Subdepartamento de Sueldos DSSO
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO

Recepcionar

Resolucién Exenta dictada por Departamento de Capacitacién
DSSO, que contenga el listado de funcionarios que acreditan
las horas requeridas, el trimestre a acreditar, los afios que
acredita y la fecha de cumplimiento.

Validar Los periodos de la acreditacién en plataforma SIRH

Calcular Montos a pagar segln periodo acreditado y validado
previamente, seglin porcentaje a pagar por afios acreditados.

Pagar Asignacién a funcionario que corresponda segln calculos

realizados, trimestralmente (marzo, junio, Septiembre y
Diciembre). El pago de la asignacidn debe ocurrir a mas tardar
el trimestre siguiente al mes en que se dicta la resolucién que
acredita al funcionario.
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de Ia Asignacion de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO HOSPITALES DE ALTA COMPLEJIDAD

Actividad: Confeccionar Listado de Acreditacién
Responsable:  Oficina de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Extraer Trimestralmente (Enero, Abril, Julio y Octubre) la informacién

de los funcionarios que cumplen 3, 6 0 9 afios de contrato de
la plataforma SIRH.

Revisar Tiempo informado en la relacién de servicio sea continuo,
segun corresponda a los 3,6 0 9 afios.

Confeccionar Listado de funcionarios que cumple 3, 6 0 9 afios de contrato.
Actividad: Dictar Resolucién Exenta
Responsable:  Oficina de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Dictar Trimestralmente (Enero, Abril, Julio y Octubre} Resolucién | Anexo 1

Exenta que contenga el listado de funcionarios que cumple 3,
6 0 9 afios de contrato.

Actividad: Difundir Resolucién Exenta

Responsable:  Oficina de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Difundir Trimestralmente (Enero, Abril, Julio y Octubre) Resolucién | Anexo 1

Exenta que contenga el listado de funcionarios que cumple 3,
6 0 9 afios de contrato, mediante canales digitales, murales o
gremiales.

La oficina de personal deberd gestionar con el Departamento
de Comunicaciones DSSO, para agregar difusién en pagina del
Servicio de Salud.
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de Ia Asignacion de Acreditacion
Individual, Conforme a Ia Ley 19,937

Actividad: Toma de Conocimiento

Responsable:  Funcionario
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Toma de | Resolucién Exenta, que contiene el listado de funcionarios
conocimiento que cumple 3, 6 0 9 afios de contrato.
Solicitar Al Subdepartamento, Oficina o Seccién de personal del

Establecimiento segun corresponda del establecimiento:
Relacion de Servicio.

*También puede ser solicitada en  autoconsulta:
http://10.8.91.16/autoconsulta/

Verificar Que los datos contenidos en la Relacién de Servicio, sean
concordantes con el ntimero de afios y fecha que estin
sefialadas en la Resolucién Exenta publicada.

Solicitar A al encargado de Capacitacidn del establecimiento Histérico
de Capacitacion

*También puede ser solicitada en  autoconsulta:
http://10.8.91.16/autoconsulta/

Si el funcionario no es mencionado en la Resolucién Exenta, pero cumple los requisitos para la asignacion, puede de igual
forma realizar Ia consulta en oficina de personal de su establecimiento para esclarecer Ja situacién y eventual presentacién
de antecedentes si correspondiera.

Actividad: Presentar Antecedentes
Responsable:  Funcionario
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO

Presentar Solicitud de Acreditacién Individual (dos copias) a | Anexo 2
' Capacitacion del Establecimiento donde se adjunta:
Resolucion Exenta, relacién de Servicio e Histérico de
Capacitacion.

Dejar Constancia de la entrega de la Solicitud de Acreditacién
individual y la documentacién adjunta, en copia firmada por
Capacitacion del Establecimiento.

Si el funcionario no presenta los antecedentes en el periodo establecido, podra presentarlos en el trimestre siguiente. Si
en ese periodo tampoco presentara sus antecedentes, debera esperar 3 afios para realizar nuevamente el tramite. A
propdsito de lo siguiente: “El derecho al cobro de las asignaciones (...), prescribird en el plazo de seis meses contado desde
la fecha en que se hicieron exigibles” (Art.94, Ley 18.834).
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditaciéon
Individual, Conforme a la Ley 19.937

Actividad: Enviar Resolucion Exenta y Antecedentes de Funcionario
Responsable: Capacitacion del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO

Recepcionar

Solicitud de Acreditacion Individual, donde se adjunta:
Resolucién Exenta, relacion de Servicio e Histdrico de
Capacitacion.

Enviar Resolucién Exenta y Antecedentes de funcionario a
Departamento de Capacitacién de la DSS
Actividad: Revisar y Analizar Antecedentes
Responsable: Departamento Capacitacion DSSO
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO

Recepcionar

Antecedentes enviados por Capacitacién del Establecimiento
que incluye: Resolucion Exenta, relacién de Servicio e
Histérico de Capacitacion.

Comprobar Antecedentes enviados por Capacitacién del Establecimiento,
que incluye: Resoluciéon Exenta, relacién de Servicio e
Histdrico de Capacitacion de los funcionarios, verificando que
se adjunten los documentos requeridos.

Analizar Y evaluar antecedentes enviados por Capacitacién del

Establecimiento, que incluye: Resolucidn Exenta, relacién de
Servicio e Histérico de Capacitacion de los funcionarios, para
acreditar el periodo de acuerdo a:

¢ Las horas de capacitacion
e Que el tiempo continuo informado por el funcionario (a) sea
el que corresponda.

* Si los antecedentes no se han presentado de acuerdo a lo
establecido, estos se deben rechazar y devolver junto a la
observacién encontrada a la oficina de personal.

Los funcionarios que no hubieren aprobado el proceso de acreditacién podran recurrir ante el Director de Servicio de

Salud, en el plazo de cinco dias habiles contados desde la fecha de comunicacion, solicitando revisién de sus antecedentes.

(Parrafo 2° Art. 9 numeral 4, D.S. 113/2004)
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Procedimiento: Acreditacion y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de Ia Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a ia Ley 19.937

Actividad: Dictar Resolucién Exenta sobre asignacién

Responsable:  Departamento Capacitacién DSSO
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Dictar Trimestralmente (Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre) | Anexo 3

Resolucién Exenta que contenga el listado de funcionarios
que acreditan las horas requeridas, el trimestre a acreditar,
los afios que acredita y la fecha de cumplimiento, siempre vy
cuando los antecedentes presentados acrediten:

e Las horas de capacitacién
e £l tiempo continuo que corresponda.

Enviar Resolucién a Capacitacién del Establecimiento, Oficina de | Anexo 3
Personal del Establecimiento, Subdepartamento Personal
DSSO, Oficina de Sueldos DSSO, Departamento de
Capacitacion DSSO.

Actividad: Notificar al Funcionario sobre Resolucién Exenta de Acreditacién
Responsable:  Capacitacién del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Notificar Sobre Resolucién Exenta de asignacion a SIRH, de acuerdo a
componente de acreditacién a los funcionarios que
corresponda.
Actividad: Ingresar datos de Resolucién Exenta sobre asignacién a SIRH
Responsable:  Subdepartamento u oficina de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Ingresar Datos de Resolucién Exenta sobre asignaciéon a SIRH, de

acuerdo a componente de acreditacién considerando:

° Primera acreditacion (hasta 3 afios) = 4% * base de calculo.

° Segunda acreditacion (mas de 3 y hasta 6 afos) = 6% *
base de calculo.

e Tercera acreditacién (mas de 6y hasta 9 afios) = 6,5% *
base de célculo.
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Procedimiento: Acreditaciény Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

Actividad: Recepcionar Resolucién y Pagar Asignacién
Responsable:  Subdepartamento de Sueldos DSSO

TAREA

DESCRIPCION DE LA TAREA

ANEXO

Recepcionar

Resolucion Exenta dictada por Departamento de Capacitacion
DSSO, que contenga el listado de funcionarios gue acreditan
las horas requeridas, el trimestre a acreditar, los afios que
acredita y la fecha de cumplimiento.

Validar Los periodos de la acreditacién en plataforma SIRH

Calcular Montos a pagar segin periodo acreditado y validado
previamente, seglin porcentaje a pagar por afios acreditados.

Pagar Asignacion a funcionario que corresponda segin célculos

realizados, trimestralmente (marzo, junio, Septiembre vy
Diciembre). El pago de la asignacién debe ocurrir a mas tardar
el trimestre siguiente al mes en que se dicta la resolucion que
acredita al funcionario.
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Procedimiento: Acreditaciény Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO HOSPITALES DE MEDIANA Y BAJA COMPLEJIDAD

Actividad: Confeccionar Listado de Acreditacién
Responsable:  Oficina de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Extraer Trimestralmente (Enero, Abril, Julio y Octubre) la informacién

de los funcionarios que cumplen 3, 6 0 9 afios de contrato de
la plataforma SIRH.

Revisar Tiempo informado en la relacién de servicio sea continuo,
seglin corresponda a los 3, 6 0 9 afios.

Confeccionar Listado de funcionarios que cumple 3, 6 0 9 afios de contrato.
Actividad: Dictar Resolucién Exenta
Responsable:  Oficina de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Dictar Trimestralmente (Enero, Abril, Julio y Octubre) Resolucién | Anexo 1

Exenta que contenga el listado de funcionarios que cumple 3,
6 0 9 afios de contrato.

Actividad: Difundir Resolucion Exenta

Responsable:  Oficina de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Difundir Trimestralmente (Enero, Abril, Julio y Octubre) Resolucién | Anexo 1

Exenta que contenga el listado de funcionarios que cumple 3,
6 0 9 afios de contrato, mediante canales digitales, murales o
gremiales.

La oficina de personal deberd gestionar con el Departamento
de Comunicaciones DSSO, para agregar difusién en pagina del
Servicio de Salud.
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Procedimiento: Acreditaciény Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

Actividad: Toma de Conocimiento

Responsable: Funcionario
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Toma de | Resolucién Exenta, que contiene el listado de funcionarios

conocimiento

que cumple 3, 6 0 9 afios de contrato.

Solicitar

A la Oficina o Seccién de personal del Establecimiento seglin
corresponda: Relacidn de Servicio.

*También puede ser solicitada en autoconsulta:
http://10.8.91.16/autoconsulta/

Verificar

Que los datos contenidos en la Relacién de Servicio, sean
concordantes con el niimero de afios y fecha que estdn
sefialadas en la Resolucién Exenta publicada.

Solicitar

A al encargado de Capacitacién del establecimiento u Oficina
de Personal, segln corresponda, Histérico de Capacitacion.

*También puede ser solicitada en autoconsulta:
http://10.8.91.16/autoconsulta/

Si el funcionario no es mencionado en la Resolucidn Exenta, pero cumple los requisitos para la asignacién, puede de igual
forma realizar la consulta en oficina de personal de su establecimiento para esclarecer la situacién y eventual presentacién
de antecedentes si correspondiera.

Actividad: Presentar Antecedentes
Responsable: Funcionario
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Presentar Solicitud de Acreditacién Individual a Oficina o Seccién de | Anexo 2
Personal del Establecimiento (dos copias) donde se adjunta:
Resolucion Exenta, relacidon de Servicio e Histérico de
Capacitacion.
Dejar Constancia de la entrega de la Solicitud de Acreditacidn
individual y la documentacién adjunta, en copia firmada por
Oficina o Seccidn de Personal del Establecimiento.

Si el funcionario no presenta los antecedentes en el periodo establecido, podra presentarlos en el trimestre siguiente. Si
en ese periodo tampoco presentara sus antecedentes, debera esperar 3 afios para realizar nuevamente el tramite. A
proposito de lo siguiente: “El derecho al cobro de las asignaciones (...), prescribira en el plazo de seis meses contado desde
la fecha en que se hicieron exigibles” (Art.94, Ley 18.834).
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de Ia Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

Actividad: Enviar Resolucién Exenta Y Antecedentes de Funcionario

Responsable:  Oficina de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Enviar Resolucion Exenta y Antecedentes presentados por los

funcionarios a Departamento de Capacitacidn de la DSS

Actividad: Revisar y Analizar Antecedentes

Responsable:  Departamento Capacitacion DSSO
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO

Recepcionar

Antecedentes presentados por Oficina o Seccién de Personal
del Establecimiento que incluye: Resolucién Exenta, relacion
de Servicio e Histérico de Capacitacién de los funcionarios.

Comprobar Antecedentes presentados por Oficina o Seccién de Personal
del Establecimiento, que incluye: Resolucién Exenta, relacién
de Servicio e Histérico de Capacitacion, verificando que se
adjunten los documentos requeridos.

Analizar Y evaluar antecedentes entregados por Oficina o Seccidn de

Personal, que incluye: Resolucién Exenta, relacién de Servicio
e Histdrico de Capacitacion., para acreditar el periodo de
acuerdo a:

e Las horas de capacitacion
¢ Que el tiempo continuo informado por el funcionario (a) sea
el que corresponda.

* Si los antecedentes no se han presentado de acuerdo a lo
establecido, estos se deben rechazar y devolver junto a la
observacién encontrada a la oficina de personal.

Los funcionarios que no hubieren aprobado el proceso de acreditacién podrén recurrir ante el Director de Servicio de

Salud, en el plazo de cinco dias habiles contados desde {a fecha de comunicacion, solicitando revisién de sus antecedentes.

(Parrafo 2° Art. 9 numeral 4, D.S. 113/2004)
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Procedimiento: Acreditacién y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacién de Acreditacién
Individual, Conforme a la Ley 19.937

Actividad: Dictar Resolucion Exenta sobre asignacién

Responsable: Departamento Capacitacién DSSO
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Dictar Trimestralmente (Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre) | Anexo 3

Resolucion Exenta que contenga el listado de funcionarios
que acreditan las horas requeridas, el trimestre a acreditar,
los afios que acredita y la fecha de cumplimiento, siempre y
cuando los antecedentes presentados acrediten:

® Las horas de capacitacion
e El tiempo continuo que corresponda.

Enviar Resolucion al interesado Oficina o Seccién de Personal del | Anexo 3
Establecimiento, Subdepartamento Personal DSSO, Oficina
de Sueldos DSSO, Departamento de Capacitacién DSSO.

Actividad: Notificar al Funcionario sobre Resolucién Exenta de Acreditacién
Responsable:  Oficina o Seccién de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Notificar Sobre Resolucién Exenta de asignacién a SIRH, de acuerdo a
componente de acreditacidn a los funcionarios.

Actividad: Ingresar datos de Resolucion Exenta sobre asignacién a SIRH

Responsable:  Oficina o Seccién de Personal del Establecimiento
TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO
Ingresar Datos de Resolucién Exenta sobre asignacion a SIRH, de

acuerdo a componente de acreditacién considerando:

e Primera acreditacion (hasta 3 afios) = 4% * base de célculo.

e Segunda acreditacién (mds de 3 y hasta 6 afios) = 6% *
base de célculo.

e Tercera acreditacion (mds de 6 y hasta 9 afios) = 6,5% *
base de calculo.
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Procedimiento: Acreditacion y Otorgamiento del Componente
de Acreditacién Individual de la Asignacioén de Acreditacién
Individual, Conforme a Ia Ley 19.937

Actividad: Recepcionar Resolucién y Pagar Asignacién
Responsable:  Subdepartamento de Sueldos DSSO
DESCRIPCION DE LA TAREA ANEXO

TAREA

Recepcionar

Resolucién Exenta dictada por Departamento de Capacitacidn
DSSO, que contenga el listado de funcionarios que acreditan
las horas requeridas, el trimestre a acreditar, los afios que
acredita y la fecha de cumplimiento.

Validar Los periodos de la acreditacién en plataforma SIRH

Calcular Montos a pagar seglin periodo acreditado y validado
previamente, seguin porcentaje a pagar por afios acreditados.

Pagar Asignacién a funcionario que corresponda segun célculos

realizados, trimestralmente (marzo, junio, Septiembre y
Diciembre). El pago de la asignacion debe ocurrir a mas tardar
el trimestre siguiente al mes en que se dicta la resolucién que
acredita al funcionario.
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