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Gobierno de Chile

lquique, (fecha consignada en firma digital)

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto N° 56/2022; el D.F.L. N° 01/2005 del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del
Decreto Ley N° 2.763 de 1979 y de las Leyes N° 18.933 y N° 18.469; el Decreto N° 140/2004 del Ministerio de Salud, que aprueba el
Reglamento Orgéanico de los Servicios de Salud; Decreto Afecto N° 32, de 29 de diciembre de 2.025, del Ministerio de Salud; Resolucion N°
36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica; y el Decreto Afecto N° 42/2019, que aprueba los Protocolos Resolutivos en Red del
proceso de referencia y contrarreferencia.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Servicio de Salud Tarapaca tiene dentro de sus funciones la coordinacion, supervision y control de la red asistencial publica
de salud de la region, velando por la correcta gestion de los recursos humanos y el cumplimiento de los lineamientos técnicos y
administrativos establecidos por el Ministerio de Salud.

2. Que, los odontélogos en Etapa de Destinaciéon y Formacién (EDF), asi como el personal dependiente del Departamento de Gestién
Odontoldgica del Servicio de Salud Tarapaca, se desempefian en distintos establecimientos de la red asistencial, lo que hace
necesario establecer mecanismos formales, claros y sistematicos de comunicacion interna y gestion administrativa.

3. Que, resulta indispensable contar con un protocolo actualizado que regule los flujos de comunicacién, responsabilidades,
procedimientos administrativos, solicitudes de permisos, licencias médicas, asistencia, accidentes laborales y otros procesos
asociados a la gestion del personal odontolégico EDF y dependiente del Departamento de Gestién Odontolégica.

4. Que, el “Protocolo de Comunicacion Interna y Gestion para Odontologos en Etapa de Destinacion y Formacion y Personal
Dependiente del Departamento de Gestibn Odontoldgica del Servicio de Salud Tarapacd” tiene por objeto estandarizar
procedimientos, fortalecer la coordinacién entre el Servicio de Salud Tarapacd y los establecimientos de la red, y asegurar una
gestién administrativa eficiente, oportuna y conforme a la normativa vigente.

RESUELVO:

1. APRUEBASE, el “Protocolo de Comunicacion Interna y Gestién para Odontélogos en Etapa de Destinacién y Formacion y Personal
Dependiente del Departamento de Gestion Odontoldgica del Servicio de Salud Tarapaca”, el cual forma parte integrante de la
presente resolucion.

2. ESTABLECESE, que el presente protocolo sera de aplicacion obligatoria para los odontélogos en Etapa de Destinacion y Formacion
(EDF) y para el personal dependiente del Departamento de Gestién Odontol6gica del Servicio de Salud Tarapaca, asi como para las
jefaturas y equipos de los establecimientos de la red asistencial involucrados en su ejecucion.

3. DEJASE CONSTANCIA, que el presente protocolo entrara en vigencia a contar de la fecha de la presente resolucion, sin perjuicio de
su difusién posterior a los establecimientos de la red asistencial del Servicio de Salud Tarapaca.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Firmado por:

Maria Paz de Jesus lturriaga
Lisbona

Director
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2. INTRODUCCION.

El Servicio de Salud de Tarapaca (SST) cuenta actualmente con diez plazas en la region
para odontélogos en Etapa de Destinacion y Formacién (EDF), quienes se desempefian en
la Atencién Primaria de Salud (APS), distribuidos en seis de las siete comunas de Ia region.

Los odontélogos EDF son profesionales que han sido seleccionados a través de un
concurso nacional objetivo, y contratados por los Servicios de Salud para cumplir un periodo
de servicio asistencial en establecimientos del sistema publico, con especial énfasis en
zonas con mayor necesidad de cobertura odontolégica.

Estos profesionales prestan servicios en establecimientos municipales mediante convenios
de colaboracién suscritos entre el Servicio de Salud de Tarapaca y las respectivas entidades
comunales. Su esquema de dependencia presenta una estructura particular: la
dependencia administrativa recae en el Servicio de Salud de Tarapacé; la dependencia
técnica, en la Subdireccién de Gestion Asistencial, especificamente en su Departamento de
Gestion Odontolégica; mientras que el cumplimiento operativo de sus funciones diarias es
supervisado y regulado por los municipios, a través de sus direcciones de salud comunales.

Esta modalidad de gestién, que implica una triple articulacidon entre los niveles
administrativo, técnico y operativo, donde se ha evidenciado la necesidad de establecer
canales de comunicacién mas eficientes y sistematicos. En respuesta a esta necesidad, el
presente protocolo tiene por objetivo definir mecanismos claros, ordenados y estratégicos
de coordinacién entre el Servicio de Salud de Tarapaca, las Entidades Administradoras de
Salud y los odontélogos EDF bajo su dependencia, con el fin de fortalecer la gestion,
supervision y acompafiamiento de estos profesionales en el territorio.

3. PROPOSITO.

El presente protocolo tiene por propésito establecer mecanismos de coordinacién claros,
eficientes y sistematicos entre el Servicio de Salud de Tarapaca, las Entidades
Administradoras de Salud y los odontélogos en Etapa de Destinacion y Formacién (EDF),
con el fin de fortalecer la gestion, supervision y acompafiamiento de estos profesionales en
el territorio.

Este proposito se enmarca en una estructura de trabajo que contempla una articulacién
tripartita (administrativa, técnica y operativa), la cual requiere de canales de comunicacion
formales, oportunos y bien definidos, que permitan asegurar un desempefio adecuado,
alineado con los principios y objetivos de la Atencién Primaria de Salud en la region.
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4. OBJETIVO.

Definir orientaciones transversales, flujos de trabajo y canales de comunicacion eficaces
entre los odontélogos en Etapa de Destinacién y Formacion (EDF), personal dependiente
del Departamento de Gestion Odontolégica, sus jefaturas directas y las distintas unidades
y departamentos del Servicio de Salud de Tarapaca, con el objetivo de facilitar una
coordinacién oportuna y coherente de los aspectos técnicos y administrativos asociados a
su permanencia y desempefio profesional en la regién.

5. ALCANCES.

Este manual de procedimientos es aplicable a todos los odontélogos en Etapa de
Destinaciéon y Formacién (EDF) y personal odontolégico dependiente del Servicio de Salud
de Tarapaca, que se encuentren destinados a establecimientos de Atencién Primaria de
Salud municipal. Asimismo, se extiende a las Entidades Administradoras de Salud Municipal
y a la Subdirecciéon de Gestion Asistencial del Servicio de Salud de Tarapacd, a través del
referente técnico de odontélogos EDF del Departamento de Gestién Odontoldgica.

6. RESPONSABLES.

Seran responsables de la implementacion y cumplimiento del presente manual de
procedimientos la Subdireccion de Gestion Asistencial del Servicio de Salud de Tarapaca,
la jefatura del Departamento de Gestion Odontoldgica, el o la referente técnico(a) de
odontélogos EDF del mismo departamento y odontélogos generales dependientes, las
jefaturas de los centros de salud que cuenten con plazas de destinacién para odontélogos
EDF, y la directiva regional de los odontologos generales de zona de la Region de Tarapaca.

7. MARCO NORMATIVO

o Ley 19.664:
e Ley 15.076:
e Ley 18.834:
e Cdédigo Civil.

e (Cadigo Penal.
o Cbdigo del trabajo.
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8. DEFINICIONES.

APS: Atencion primaria de salud.
CESFAM: Centro de Salud Familiar.

Comisién de servicio: Se encomienda el ejercicio de ciertas funciones ajenas al empleo
que se ocupa, pero propias del organismo en que trabaja.

Cometido funcionario: Se ordena desempefiar el cargo o determinadas funciones
especificas de ese cargo, en un lugar determinado.

DIAT: Denuncio Individual de Accidente del Trabajo. Documento que formaliza la
notificacion de un accidente laboral.

EDF: Etapa de Destinacion y Formacion.

Epicrisis: Informe clinico emitido tras el alta médica, que resume la atencién y evolucién
del paciente.

FAF: Formulario de Alta Funcional. Documento utilizado para el retorno a funciones tras
una agresion o accidente laboral.

Feriado legal: Descanso al que tiene derecho el funcionario de planta o a contrata, cada
afo calendario, con el goce de todas sus remuneraciones. Articulo 67 de codigo del trabajo.

IOnline: Plataforma digital utilizada para la gestion de solicitudes internas del personal.

OAL.: organismos administradores del Seguro de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales Local

Licencia médica: Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el funcionario de
ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de
atender al restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una prescripcién profesional
certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona, segin corresponda,
autorizada por el competente Servicio de Salud o Institucion de Salud.

Plaza de destinacion: Se refiere al establecimiento o servicio de salud donde el
profesional EDF debe cumplir su periodo obligatorio una vez adjudicada la plaza.

RAU: Registro de Atencion de Urgencia. Documento que acredita la atencién de un
accidente en OAL u otro centro.

SIRH: Sistema de Informacion de Recursos Humanos de la Red MINSAL.

SST: Servicio de Salud Tarapaca.
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9. PROCEDIMIENTO.

El Departamento de Gestion Odontolégica, dependiente de la Subdireccion de Gestién
asistencial del Servicio de Salud de Tarapacda, constituido el 01 de junio de 2023 y
compuesto por tres odontélogos (dos referentes técnicos y una jefatura), es el encargado
de coordinar y supervisar la gestién técnica de los odontélogos en Etapa de Destinacion y
Formacién (EDF) asignados a establecimientos de Atencion Primaria de Salud de la regién.
La articulacién directa con los odontélogos EDF estard a cargo de una referente técnica
designada por el Departamento, quien debera mantener una comunicacion constante y
bidireccional con los profesionales. Esta funciéon busca identificar situaciones particulares
de cada establecimiento de destinacion, apoyar en la resolucién de dificultades y asegurar
la coordinacién con otras unidades del Servicio de Salud, cuando sea necesario.
Cualquier solicitud formal realizada por los odontélogos EDF (ya sea relacionada con
permisos, traslados, apoyo técnico u otros aspectos de su desempefio) debera ser
canalizada inicialmente por la referente técnica, quien emitira una recomendacién fundada
a la jefatura del Departamento de Gestién Odontoldgica.

La decision final sobre la aprobacién o rechazo de dichas solicitudes correspondera a la
jefatura del Departamento de Gestién Odontol6gica, quien podra coordinar, de ser
necesario, con otras areas pertinentes del Servicio de Salud de Tarapaca y considerar el
pronunciamiento del establecimiento de salud donde el profesional se encuentra destinado.

10. SOLICITUDES DE PERMISOS.

10.1 Solicitud de Permisos por Capacitacion.

Segun lo establecido en la Ley N° 19.664 (Articulo 25 de la Ley N° 15.076), los odontélogos
EDF y los dependientes de este servicio, disponen de tres dias por semestre para participar
en capacitaciones autogestionadas, lo que corresponde a un total de seis dias anuales.
Estos dias pueden ser acumulados, permitiendo el traspaso del primer al segundo
semestre.

La solicitud de permisos de capacitacion debe realizarse a través del sistema IONLINE, con
al menos 30 dias de anticipacién respecto a la fecha de realizacién de la actividad.

Para cursos autogestionados, se debe considerar lo siguiente:

e Los permisos pueden ser postergados por razones de buen servicio, previa
evaluacion y justificacion por parte de la jefatura directa, es decir, el Jefe del
Departamento de Gestién Odontolégica del Servicio de Salud de Tarapaca. Esta
decision debe considerar, ademas, el pronunciamiento del establecimiento de
Atencién Primaria de Salud (APS) correspondiente.
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e Los tres dias semestrales no incluyen los dias de traslado, por lo que estos deben
ser cubiertos con otros permisos disponibles para el funcionario.

Para cursos gestionados por el Servicio de Salud de Tarapaca:

e Las capacitaciones PAC o PFC no se descuentan de los tres dias anuales de
capacitaciéon autogestionada.

» En estos casos, el permiso si puede incluir los dias de traslado, segun lo indicado
por la organizacién de la actividad.

Procedimiento general de solicitud:

Tanto para capacitaciones autogestionadas como para aquellas gestionadas por el Servicio
de Salud, los permisos deben ser solicitados con conocimiento previo del recinto de salud
donde se desempenia el profesional.

Para ello, se debe enviar un correo electrénico a la referente del Departamento de Gestion
Odontolégica, adjuntando la aprobacién formal del centro de salud correspondiente.

Posteriormente, se debe solicitar el permiso de capacitacién a través de la plataforma
IONLINE, adjuntando los siguientes documentos: el Contrato de Réplica, que establece los
compromisos respecto a la produccién post-capacitacién, y la planificacién del curso a
realizar.

En el caso de las capacitaciones gestionadas por el Servicio de Salud de Tarapaca (SST),
se deben incluir ademas los correos electronicos pertinentes que respalden la gestién. Para
las capacitaciones autogestionadas, se debe adjuntar el programa del curso y el flayer
correspondiente.

Réplica:

Una vez finalizada la capacitacion, el funcionario dispondra de un plazo de tres meses para
realizar una réplica de lo aprendido.

El informe de réplica debe ser enviado e incluir medios de verificacién, tales como:
fotografias, listados de asistencia, registros de inducciones o talleres dirigidos a
funcionarios, entre otros. El cumplimiento de lo expuesto es responsabilidad absoluta del
funcionario

Ademas de estas acciones, la réplica también puede materializarse a través de la
elaboracion de un proyecto que aplique los conocimientos adquiridos, la implementacion de
una nueva estrategia o la ejecucion de prestaciones dirigidas a usuarios, relacionadas con
los contenidos abordados en la capacitacion o pasantia.
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10.2 Solicitud Feriado Legal.

Segun la Ley 18.834, el funcionario contara con 20 dias de Feriado Legal, una vez cumplido
un afo de servicio.

Consideraciones:

El personal podra solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero una de
las fracciones no podra ser inferior a diez dias.

Por razones de buen servicio del Servicio de Salud Tarapaca, este permiso debe
ser solicitado con al menos 30 dias de anticipacion para el uso efectivo.

En caso de que una solicitud presentada por un odontélogo EDF u odontélogo
dependiente del Servicio de Salud sea rechazada, la jefatura del centro de
desempefio correspondiente debera fundamentar dicha decision en razones de
buen servicio. A su vez, el odontdlogo debera informar oportunamente al referente
odontolégico del Servicio de Salud de Tarapaca sobre la situacién, con el fin de que
este ultimo pueda evaluar los antecedentes y, si corresponde, realizar las gestiones
necesarias.

En caso de no tener respuesta en un plazo de dos semanas desde el centro de
salud y segun ley 21.409, estatuto administrativo y ley 19.664, la solicitud sera
considerada como aprobada y el permiso correspondiente visado por el
Departamento de Gestién Odontoldgica.

Solicitud por Autoconsulta SIRH (Red Solicitud por formulario
MINSAL)

e Solicitar VB de la direccién del centrode | e El/La solicitante deberd completar el
salud via correo electrénico formulario correspondiente, incluyendo
todos los campos requeridos y su firma,
eReenviar respuesta via  correo para presentarlo a la Direccién del
electronico a la referente  del centro de salud. La Direccion evaluara la
Departamento de Gestidn solicitud y, de ser aprobada, validara la
Odontolégica. autorizacién mediante su firma y el

» Realizar Solicitud via Autoconsulta de | eEscanear y remitir legiblemente el
SIRH formulario y debidamente firmado al

timbre institucional en el formulario.

Departamento de Gestion Odontologica,
con el fin de continuar con el circuito de
firmas correspondiente.
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10.3 Acumulacion de Feriado Legal.

En caso no haber utilizado la totalidad de sus dias de feriado legal durante el periodo, estos
pueden ser traspasados para el siguiente afio, y es de responsabilidad exclusiva de cada
uno de los funcionarios realizarlo durante el mes de noviembre, previamente coordinado
con la jefatura.

Para que este proceso sea valido, primero deben enviar un correo solicitando la
acumulacion de feriado legal y posteriormente:

Solicitud via Sistema Autoconsulta de SIRH.

- Se solicitan los dias de Feriado Legal, requerimiento que seré rechazado.

- Posterior a ello, deben volver a realizar el trdmite y esta vez antes de enviar, deben
marcar la casilla acumular. De esa manera sus dias seran traspasados al siguiente
ario.

Solicitud via manual (Formulario).

- Se debe llenar Formulario “Solicitud de Feriado Legal” con frase, “Se rechaza por
razones de buen servicio”
Ademas, se debe llenar Formulario: “Solicita acumulacién de Feriado Legal afio
202x”

- Debe enviar ambos formularios via mail a la Referente, para su gestién. La
documentacion debe venir escaneada y debidamente legible.

10.4 Solicitud Permiso Administrativo.

Los funcionarios contratados bajo la Ley 19.664, tienen derecho a 6 dias administrativos
por semestre.

Tener en cuenta:
- Este permiso debe ser solicitado con anterioridad a la fecha solicitada, salvo
urgencias, que, de ser negadas por el establecimiento, deberan informar a su

referente técnico del servicio quién informara a la Jefatura del Departamento de
Gestion Odontolégica para revisar el caso.

10
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- Su aprobacion es discrecional de la jefatura directa, en este caso, del Departamento
de Gestion Odontolégica del Servicio de Salud Tarapaca.

- En caso de no tener respuesta en un plazo de dos semanas y segun ley 21.409,
estatuto administrativo y ley 19.664 la solicitud sera considerada como aprobada y
el permiso correspondiente visado por el Departamento de Gestién Odontoldgica.

Solicitud por Autoconsulta de SIRH Solicitud por formulario
(Red MINSAL)

e Solicitar VB de la direccién del centrode | e El/La solicitante debera completar el

salud via correo electrénico formulario correspondiente, incluyendo
todos los campos requeridos y su firma,

eReenviar respuesta via correo para presentarlo a la Direccion del
electronico a la referente del centro de salud. La Direccion evaluara la
Departamento de Gestion solicitud y, de ser aprobada, validara la
Odontolégica. autorizacion mediante su firma y el

timbre institucional en el formulario.

¢ Realizar Solicitud via Autoconsulta de e E| formulario debe ser escaneado de

SIRH forma legible y remitido debidamente
firmado al Departamento de Gestidon
Odontolégica, con el fin de continuar con
el circuito de firmas correspondiente.

10.5 Solicitud Devolucion de tiempo: Horas de descanso complementario.

Este descanso surge como retribucion por tiempo de trabajo extraordinario instruido por la
jefatura directa (Departamento de Gestién Odontolégica).

Segun lo establecido en la normativa vigente, estas horas deben ser previamente
autorizadas y debidamente justificadas por el Departamento de Gestién Odontolégica del
Servicio de Salud de Tarapaca (SST). Dicha autorizacion debe contar, a su vez, con el
respaldo expreso de la Subdireccion de Gestion Asistencial y la Subdireccion de Recursos
Humanos. En caso de no cumplirse este procedimiento, no se gestionara la devolucién
correspondiente. Para solicitar las horas compensatorias deben haber llenado ANEXO 3 y
ANEXO 4.

e Anexo 3: Registro de Instruccién de horas semanales de uso diario. Otorgamiento
y Autorizacion de horas Extras extraordinarias. (Horas y fundamentos de la
Jornada). (Anexo 7)

e Anexo 4: Solicitud mensual de horas extraordinarias afio 2022 — D.S.S.l. (Resumen
de Anexo). (Anexo 8)
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Tener en cuenta que:

- Existe un tope maximo de devolucién de horas:

o Diurnas: 40 horas.
- Las horas diurnas son consideradas: De lunes a viernes de 08:00 hrs. a 21:00 hrs.
- La devolucion de horas es realizada en razén 1:1.

Para poder solicitar su devolucién, su asistencia mensual debe estar actualizada.

Solicitud por Autoconsulta de SIRH
(Red MINSAL)

Solicitud por formulario

¢ Solicitar VB de la direccidn del centro de
salud via correo electrénico

e Reenviar respuesta via correo
electronico a la referente  del
Departamento de Gestion

Odontolégica.

e Realizar Solicitud via Autoconsulta de
SIRH

e Informar al centro de saludad las horas
o dias que solicitara

e Completar el formulario de solicitud de
devolucion de tiempo, la aprobacion
sera considerada con la firma y timbre
del encargado del establecimiento.

o E| formulario debe ser escaneado vy
remitido  debidamente firmado al
Departamento de Gestiéon Odontolégica,
con el fin de continuar con el circuito de
firmas correspondiente. Es
responsabilidad del funcionario
asegurarse de que Ila informacion
enviada sea completamente legible,
clara y sin omisiones.

10.6 Solicitud de Permiso sin goce de Remuneraciones.

En el articulo 29, de la Ley 15.076, que regula a los médicos en Etapa de destinacién y
Formacién (EDF), se detalla el permiso sin goce de remuneraciones:

1,340 bis en los casos siguientes:

cada tres afios;

Articulo 29°.- Los empleadores podran, ademas, otorgarles permiso sin goce
de sueldo y sin que rija lo dispuesto en la letra f) del articulo 14 del DFL

a) Por motivos particulares, hasta dos meses en cada afio civil o seis meses

b) Para trasladarse al extranjero, por el tiempo que se exprese al otorgar la
licencia, el cual no podréa exceder de tres afnos.
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b) Para trasladarse
a) Por motivos  al extranjero, por
' particulares hasta | el tiempo que se
2 mesesen cada | exprese al otorgar
' afio calendario 0 6 = el permiso, el cual
~ meses cada 3 aflos = no podra exceder
de 3 afios.

No resta
| antigiiedad para
‘ efectos de trienios,
I experiencia
. profesional o
1 feriado legal.
1

Solicitados ala
autoridad a lo
menaos con 30 dias |
de anticipacién

a) Esta solicitud serd enviada a la Referente del Departamento de Gestion

Odontolégica del SST, quien recepcionara:
a. Carta dirigida al Director (a) del SST (Original)
b. Formato de Solicitud de Permiso sin Goce de remuneracion.

c. En especifico el Servicio de Salud Tarapaca, solicitara una aprobacion y
conocimiento desde el Centro de Salud donde se encuentre realizando su etapa
de destinacion. Esto con el propésito de facilitar comunicacion y coordinacion
por parte de la Comuna. Quienes deben ademas indicar que se encuentran

todas las atenciones cerradas en la plataforma de Registro clinico.

b) Luego de que la referente revise la documentacién, se derivara a la Jefatura del
Departamento de Gestion Odontolégica del SST, para su revisién y visto bueno.

c) Posteriormente, la Jefatura del Departamento de Gestion Odontolégica del SST,
envia carta a Oficina de Partes, con sugerencia respaldada, sobre aprobacién o

rechazo.

d) Se realiza evaluacion por parte de la Direccion del SST, quien finalmente determina

aprobacion o rechazo de Ia solicitud.

De ser aprobada, esta se deriva a Subdireccién de Gestidén y Desarrollo de las personas
para poder respaldar y formalizar legalmente la autorizaciéon de este permiso y emitir

Resolucién.

El Departamento de Gestidon Odontolégica notificara el rechazo de la solicitud del Permiso

sin goce de remuneracion.
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Flujograma: Solicitud de Permiso sin Goce de Remuneraciones — Personal del Area
Odontolégica dependiente del Servicio de Salud Tarapaca

Solicitucl: |
Caria firmada original |

+  Formulario de | —

permiso sin goce de _ | Entrega de da ,

sueldo + Autorizacion | documentacion | N Envio por | Subdireccion |
del centro de salud y /| & la Referente | oficinade | | deGestibny
reporte  de  fichas Odontologica ¥y /| Parlesala 7 | Desarralio
clincas cerradas. evaluacion por | |/ Direccién | delas

la Jelaiura, i | delSST | | bpersonas

10.7. Solicitud de permiso por Fallecimiento Hijo, Madre, Padre y Hermanos.

El codigo del trabajo en su articulo 66 (ORD.853/16), estipula lo siguiente:

‘En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendré derecho a diez dias
corridos de permiso pagado. En caso de la muerte del cényuge o conviviente
civil, todo trabajador tendré derecho a un permiso similar, por siete dias
corridos. En ambos casos, este permiso sera adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio”

El inciso 2° del articulo 66 del Cédigo del Trabajo, en su nuevo texto fijado por el articulo

unico de la Ley N°21.441, dispone:

“lgual permiso se aplicaré, por siete dias habiles, en el caso de muerte de
un hijo en periodo de gestacién. En el caso de muerte de un hermano, del
padre o de la madre del trabajador, dicho permiso se extendera por cuatro
dias habiles».

Para hacer uso de estos permisos, el funcionario (ANEXO 6) debera presentar el formulario

correspondiente, y el certificado de defuncién correspondiente.
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10.8 Solicitud de permiso por Matrimonio

Sobre este permiso, el articulo 207 bis del cédigo del trabajo indica:

"En caso de contraer matrimonio o celebrar un acuerdo de union civil, de
conformidad con lo previsto en la ley N°20.830, todo trabajador tendra
derecho a cinco dias continuos de permiso pagado, adicional al feriado
anual, independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se podra
utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio o del acuerdo de
union civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su
celebracion. El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias
de anticipacién y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la
celebracion el respectivo certificado de matrimonio o de acuerdo de union
civil del Servicio de Registro Civil e Identificacion”.

Para solicitar este permiso, debe enviar el formulario adjunto (ANEXO 7), con 30 dias de
anticipacion.

10.9 Solicitud de permiso Paternal.

Sobre este permiso, el articulo 195 del Cadigo del Trabajo, en su inciso 2°, prescribe

"El padre tendré derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento
del parto, y en este caso sera de forma continua, excluyendo el descanso
semanal o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento.
Este permiso también se otorgara al padre que se encuentre en proceso de
adopcion y se contara a partir de la notificacion de la resolucion que otorgue
el cuidado personal o acoja la adopcion del menor, en conformidad a los
articulos 19 y 24 de la ley N°19.620. Este derecho es irrenunciable”.

Para hacer uso de este permiso, el funcionario debera presentar el formulario (ANEXO 8)
correspondiente, y el certificado de nacimiento correspondiente.
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11. Licencias médicas.

El comprobante de licencia médica, emitida por un profesional habilitado para ello, debera
llegar en un plazo maximo de 72 hrs, posterior al inicio del ausentismo.

Si su empleador, Servicio de Salud Tarapaca, esta actualizado en su prestador de salud, la
LM llegara automaticamente.

En caso de no tener actualizado su empleador en su sistema previsional, lo cual es
responsabilidad de cada funcionario, debera enviar la copia 0 comprobante de la Licencia
médica a la Unidad de Gestibn de Personal y Ciclo de Vida Laboral
(alejandra.aguire@redsalud.gob cl), con copia a Referente odontolégica EDF, para ser
cursada.

Cabe sefialar que el Estatuto Administrativo, regulado por la Ley N° 18.834 indica lo
siguiente:

"Articulo 61.- Es deber del funcionario proporcionar a la autoridad
competente toda la informacion que le sea requerida con ocasién de su
trabajo y, en especial, la relacionada con su permanencia”

Este articulo implica que los funcionarios tienen la responsabilidad de suministrar
informacion relevante a recursos humanos, entre otras autoridades competentes, como
parte de sus obligaciones laborales. Este deber se extiende a cualquier tipo de informacion
que pueda ser necesaria para la administracién adecuada de los recursos humanos, tales
como actualizaciones sobre su situacién laboral, permisos, inasistencias, cambios de
domicilio, entre otros aspectos.

Nota: Las Licencias Médicas emitidas por profesionales dependientes del Servicio de Salud Tarapaca a otros
funcionarios durante su jornada laboral seran objeto de control administrativo, verificando que:

El funcionario/paciente se encuentre inscrito en el CESFAM correspondiente.

Exista una hora de atencién agendada en el sistema institucional, que respalde la prestacion
otorgada.

Se registre evolucién clinica en ficha clinica, consistente con el motivo de la atencién y la licencia
emitida
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12. Asistencia mensual.

El registro de asistencia mensual comunal, debe ser enviado al Departamento de Gestion
de personas y ciclo de vida laboral, con copia a la Referente Odontolégica, dentro de los
tres primeros dias habiles del mes siguiente, conforme a lo estipulado en la Clausula
Décimosexta del convenio suscrito entre el Servicio de Salud Tarapaca y la Municipalidad.

13. Agresiones al personal de atencion en establecimientos de salud.

Ante este escenario debe seguir el flujo de actuacion ante agresién externa, verbal o fisica
a funcionarios/as de la red del Servicio de Salud Tarapaca.

Evaluar dia del evento:
¢ Dia habil: el funcionario debe acudir a OAL.
¢ Dia inhabil: debe acudir a Clinica Tarapaca.

El funcionario agredido debe informar de inmediato a la jefatura del centro de salud.

Traslado a OAL (si la gravedad lo permite) para atencion médica y evaluacion.
e Evaluar pertinencia de permanencia o traslado del funcionario, segtin estabilidad
fisica/emocional.

Una vez dado de alta, el funcionario debe solicitar en OAL:
e DIAT (Denuncio Individual de Accidente del Trabajo).
¢ RAU (Registro de Atencién de Urgencia).

En un plazo maximo de 24 horas, debe enviar copia de DIAT y RAU a:
e Su jefatura directa en el Servicio de Salud Tarapaca.
e Copia a la Referente Odontolégica.

La jefatura directa derivara los antecedentes a Salud Ocupacional del SST.

Al retomar funciones, el funcionario debe enviar:
e Formulario F.A.F. (formulario de notificacién de agresiones hacia los funcionarios de

la salud publica).

e Informe interno de agresiéon (accidente de trabajo) firmado por la direccién del
CESFAM.

e Ambos documentos deben enviarse a la jefatura directa del SST.

La jefatura directa reenvia el F.A.F. e informe interno a Salud Ocupacional del SST.
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Considerar que ante este escenario es importante Informar a la Referente Odontolégica por
la via mas expedita posible, cuando las condiciones lo permitan.

14. Accidentes laborales.

Ante accidentes sufridos por odontélogos, durante la jornada laboral o el trayecto, se debe
seguir el siguiente flujo.

Determinar tipo de dia:
e Dia habil: acudir a OAL.
e Dia inhabil: acudir a Clinica Tarapaca.

Tipo de accidente:
* Accidente de trabajo (en jornada laboral):
o Informar de inmediato a la jefatura del centro de salud donde se encuentra
cumpliendo funciones.

e Accidente de trayecto:
o Informar a la jefatura directa del centro de salud donde desarrolla funciones
0, en su defecto, a la referente odontolégica del Servicio de Salud de
Tarapaca (SST), quien sera la encargada de notificar a dicha jefatura.

Traslado a OAL o a un centro asistencial cercano, segln la gravedad del accidente.
e Al recibir atencién y ser dado de alta, el funcionario debe solicitar:
e DIAT (Denuncio Individual de Accidente del Trabajo).
¢ RAU (Registro de Atencién de Urgencia).
o Epicrisis, si fue atendido en otro servicio de urgencia distinto a OAL.

En un plazo méaximo de 24 horas post alta, el funcionario debe enviar los documentos a su
jefatura directa, incluyendo:

o DIAT

e RAU

e Epicrisis (si aplica)

La jefatura directa del SST recibe los documentos y los deriva a Salud Ocupacional.
Una vez que el funcionario se encuentra en condiciones de reintegrarse, debe:
e Completar el Informe Interno de Accidente Laboral, firmado por la direccion del

CESFAM.
e Enviarlo a su referente odontolégica.
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La jefatura directa del SST reenvia el informe de accidente firmado a Salud Ocupacional.

15. SOSPECHAS ENFERMEDAD DE ORIGEN LABORAL.

Ante la sospecha de una enfermedad de origen laboral, el funcionario debe seguir el
siguiente flujo:

Existen dos vias de denuncia posibles:

Opcién 1: Denuncia directa
e El funcionario/a acude personalmente a OAL y realiza la denuncia de enfermedad
laboral de forma presencial.

Opcién 2: Denuncia institucional
e El funcionario/a se dirige a la Unidad de Salud Ocupacional del Servicio de Salud
Tarapaca.
» La Unidad de Salud Ocupacional realiza la denuncia a OAL en representacién del
funcionario.

En ambas vias, el caso es recibido por OAL, donde se inicia un estudio del puesto de
trabajo.

OAL realiza la investigacion clinica y laboral para establecer el diagnéstico y determinar si:

e El origen es comun (no laboral): Cuando se determina que la condicién de salud no
se encuentra asociada al desempefio de las funciones laborales, la atencion de
salud, examenes, tratamientos y eventuales licencias médicas seran financiadas y
gestionadas a través del asegurador de salud comun del/de la funcionario/a
(FONASA o ISAPRE, segun corresponda), conforme a la normativa vigente y a los
mecanismos habituales de atencién en la red asistencial.

e El origen es laboral, reconociéndose como enfermedad profesional: Cuando se
establece que la condicion de salud se encuentra asociada al desempefio de las
funciones laborales, esta sera reconocida como enfermedad profesional. En este
caso, la atencién de salud, examenes, tratamientos, rehabilitacién y eventuales
licencias médicas seran otorgadas y financiadas integramente por el Organismo
Administrador (OAL), sin copago para el/la funcionario/a, de acuerdo con la
normativa vigente.
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16. CALIFICACIONES: FACTORES DE CALIFICACION.

A los funcionarios que pertenecen a Ley 19.664, les corresponde ser calificados 1 vez al
afo, durante el periodo del 1° de Enero al 31 de diciembre. (Decreto 110 06-JUL-1963).

En el periodo de calificacion:

e Se solicitara a la Direccion de los centros de destinacion de los odontélogos una
retroalimentacién: Hoja de precalificacion.
* Medios verificadores de calificacion:
o Por ejemplo: Asistencias o atrasos, reclamos en OIRS, correos de respaldo,
etc.

Los factores contemplados en esta evaluacion son: eficiencia, cooperacion e iniciativa,
conducta, preparacién y conocimiento, puntualidad, asistencia y presentacién personal.

EFICIENCIA Cantidad y calidad del trabajo ejecutado, asi como la habilidad y oportunidad
demostrada por el profesional funcionario en el desempefio de sus tareas.

COOPERACION E INICIATIVA | a) Interés y eficacia demostrada por el profesional en el desempefio de su
cargo.

b) Aptitud organizadora en beneficio de los objetivos de la institucion.

¢) Maxima utilizacién de su jornada de trabajo.

d) Espiritu e iniciativa

CONDUCTA a) Responsabilidad, lealtad, discrecion y honestidad del profesional en su
comportamiento y frente a las normas legales, reglamentarias y otras que
gobiernan la institucién,

b) Solicitud en la atencién habitual de los pacientes,

c) Oportunidad y prontitud en el diagndstico y tratamiento (que permita una
reintegracion rapida del paciente a sus ocupaciones, sin dispendio innecesario
para éste y la Institucién).

d) Trato demostrado con sus compafieros de trabajo, superiores, subalternos
e) Conducta fuera de fa institucidn, cuando ella comprometa el prestigio y los
intereses de ésta.

PREPARACION Y a) Capacitacion profesional de acuerdo con su especialidad

CONOCIMIENTO b) Estudio o cursos como alumno, ayudante o profesor, propios del cargo, en el
periodo de calificacién.

c) Trabajos de investigacién publicados, propios del cargo y especialidad, en el
periodo de calificacién.

PUNTUALIDAD ASISTENCIA 'Y | a) Exactitud y regularidad con que el profesional ha cumplido en su jornada en
PRESENTACION PERSONAL su puesto de trabajo y/o turnos de trabajo
b) Pulcritud en sus funciones y apariencia personal
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A su vez, la retroalimentacion proveniente de las comunas debe ser remitida
debidamente firmada tanto por la jefatura directa del establecimiento como por el
funcionario evaluado a través del formato establecido para dicho proceso.

17. ANOTACION DE MERITO

Segun la Ley 18834, Art. 42: Son anotaciones de mérito aquéllas destinadas a dejar
constancia de cualquier accion del empleado que implique una conducta o desempefio
funcionario destacado.

Entre las anotaciones de mérito figuraran aspectos tales como, la adquisicion de algun titulo
u otra calidad especial relacionada con el servicio, cuando éstos no sean requisitos
especificos en su cargo, como asimismo, la aprobacion de cursos de capacitacion que se
relacionen con las funciones del servicio, el desempefio de labor por periodos mas
prolongados que el de la jornada normal, la realizacién de cometidos que excedan de su
trabajo habitual y la ejecucién de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea
indispensable.

Estas pueden ser solicitadas por el director del centro de salud, por el director comunal,
alcalde, por el Departamento de Gestiéon Odontolégica o sugeridas por el mismo
funcionario, a la Jefatura del Departamento de Gestion Odontolégica mediante la Referente,
y justificadas dentro de los Factores de Calificacion con los antecedentes de respaldo, las
cuales seran evaluadas por la jefatura del Departamento de Gestién Odontolégica, en caso
de proceder, seran derivadas a la Subdireccion de Gestion de las Personas para ser
registradas.

18. ANOTACION DE DEMERITO

Segun la Ley N.° 18.834, articulo 38, son anotaciones de demérito aquellas destinadas a
dejar constancia de cualquier accion u omision del/de la funcionario/a que implique una
conducta o desempefio funcionario reprochable.

Entre las anotaciones de demérito se consideraran, entre ofras, el incumplimiento
manifiesto de obligaciones funcionarias, tales como infracciones a instrucciones u 6rdenes
de servicio, el no acatamiento de prohibiciones contempladas en el presente cuerpo legal y
los atrasos injustificados en la entrega de trabajos.

A modo de ejemplo, constituyen causales de anotacion de demérito: rechazar atenciones,
dejar atenciones abiertas sin justificacién, abandonar el puesto de trabajo sin autorizacién
previa, o cualquier otra conducta que vaya en desmedro de la calidad, oportunidad y acceso
a la atencién de salud de las personas.
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Nota: El incumplimiento en el cierre oportuno de las atenciones abiertas dara lugar a
una anotacién de demérito, conforme a lo establecido en los criterios de evaluacion del
desempeno.

Cada profesional es responsable de cerrar su ficha clinica al finalizar la atencion. Para
estos efectos, se establece que todas las atenciones deberan quedar registradas y
cerradas en el sistema clinico correspondiente al término de la jornada laboral, esto es,
alas 17:00 o0 17:30 horas, segun el horario contractual vigente, salvo causa
debidamente justificada.

Las anotaciones de demérito podran ser solicitadas por las siguientes autoridades y
unidades, en el ambito de sus competencias:

¢ El/la Director/a del establecimiento de salud.
e El/la Director/a Comunal de Salud.
e El/la Alcalde/sa.

» El Departamento de Gestion Odontoldgica, cuando los hechos se relacionen con el
desempefio de profesionales del drea odontoldgica.

Segun lo dispuesto en el articulo 9° del Decreto N.° 1.229 de 1998, que aplica
complementariamente a la Ley N.° 19.664, el/la jefe/a directo/a debera notificar por escrito
al/la funcionario/a acerca del contenido y las circunstancias de la conducta que da origen a
la anotacion, dentro del plazo de tres dias desde ocurridos los hechos.

El/la funcionario/a, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la notificacién, podra
solicitar al/la jefe/a directo/a que se deje sin efecto la anotacién de demérito o que se deje
constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en cada caso.

La orden de anotacién de demérito, emitida por el/la jefe/a directo/a, debera formalizarse
dentro de los cinco dias siguientes al vencimiento de los plazos antes sefialados.

19. ATENCIONES ABIERTAS.

La Ficha clinica y la oportuna evolucién y cierre de la atencién, es una obligacién para todo
funcionario que preste atencion a pacientes. Esto es un documento legal (Decreto 41, Ley
20,584).

Se entiende por cierre de atenciones el registro oportuno y completo de las prestaciones
realizadas en el sistema de informacién clinico disponible en cada establecimiento. El
incumplimiento de esta obligacién constituye una falta grave, enmarcada dentro de las
funciones administrativas del profesional clinico.

Para el cierre de estas atenciones es indispensable que se registre:
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a) Anamnesis

b) Diagnésticos

c) Actividades

d) Activacién GES

e) Gestion interconsulta

En torno a esta materia, existiran:

SUMARIO ADMINISTRATIVO

El no cierre de las atenciones abiertas con interconsulta pendiente podra dar lugar al inicio
de un procedimiento administrativo, con el objeto de determinar eventuales
responsabilidades funcionarias, conforme a la normativa vigente.

20. Canales de solicitud de informacion institucional

Subdireccion de Gestion y desarrollo de las personas:
Contactos:

Alejandra Aguirre (alejandra aguirre@redsalud.qgob.cl)

Alejandra Torres (alejandra.torresg@redsalud.gob.cl)

Karina Sandoval karina.sandovalb@redsalud.qob.cl

Tematicas:
Licencias médicas:

Estas deben llegar de forma automatica por sistema y en linea al SST. De lo contrario
sera responsabilidad del funcionario remitir documento de respaldo. Asi como la
Resolucion de la LM autorizada

Actualizacion de Isapre o Fonasa.

o Se debe enviar correo, con solicitud correspondiente. Si es por cambio, se debe
enviar el formulario FUN que se solicita en su Isapre.
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Envio de registro de asistencias

Deben enviarse los primeros 3 dias del mes
Solicitud de certificados de relacion laboral.
Ausentismos por:

Feriado Legal

Permiso Administrativo

Permiso sin goce de remuneraciones
Cometidos funcionarios.

O O O O 0O O O

Departamento de Desarrollo y Gestién del Talento - Unidad de capacitacion.

Contactos:

Laura Caipa (laura.caipa@redsalud.gob.cl)

Diana Jofre (diana jofre.r@radsalud.qgob.cl)
- Tematicas:

o Envio de certificados de capacitaciones, diplomados, o cursos para ser

registrados en SIRH.
= Certificados deben contener:
Nombre del curso

e Horas de capacitacién realizadas.

o Solicitud de certificados de registro de capacitaciones.

Fecha de inicio y término de capacitacion.
Nota, de lo contrario sera considerado como participacion.

o Presentacién de Postulacién de proyectos con y sin presupuesto (Pasantias,
PAC), estas deben ser para un grupo de personas, no para capacitacion

personal.

Unidad de Remuneraciones.
Contactos:

Doris Condori (doris.condori@redsalud.gob.cl)

Carlos Collao (carlos.collao@redsalud.gob cl)

Tematicas:

o Solicitud de Liquidaciones de sueldo o de certificados de liquidaciones.

o Dudas sobre liquidaciones
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Departamento de Finanzas.
Contactos:

Yeannett Valdivia (veannett valdivia@redsalud.gob.cl)

Tematicas:

o Pago y problematica con viaticos.

Unidad de Salud Ocupacional y Gestion ambiental
Contactos:

Maribel Arapio (maribel arapio@redsalud.gob.cl)

Karen Diaz (karen.diazr@redsalud.gob.cl)

Tematica:

o Estudio de puestos y condiciones de trabajo
o Enfermedad laboral.

Calidad de Vida laboral y Bienestar
Contactos:

Estefanie Claro (estefanie.claros@redsalud.qob.cl)

Valeria Chavez (valeria.chavez@redsalud.qob.cl)

- Tematicas:
o Bienestar
o Unidad de Apoyo Psicosocial
o Salud del Trabajador.
o Denuncias Ley Karin
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Departamento de Gestion Odontolégica.
Contacto:

Nayaret Méndez Quilodran (nayaret. mendez@redsalud gob.cl)

Vanessa Tello Espinoza (vanessa tello@redsalud gob cl)

Diego Carrillo Lioi (diego.carrillo@redsalud.gob cl)

- Tematicas:

o Solicitud de anulacién de FL. o PA: se debe enviar previamente esta
solicitud a referente, quien luego de aprobar esto lo deriva a Unidad de
gestion de personas y ciclo de vida laboral.

Solicitud de Feriado legal.

Solicitud de Permiso administrativo.

Anexos 3 y 4 de horas extras.

Solicitud de devolucién de horas.

Autorizacién de Solicitud de Permisos de capacitacion.

Solicitud de permisos especiales.

Coordinar coberturas.

Intermediar entre jefes comunales y de centros de salud, con el
Departamento de Gestién Odontolégica.

o 0O 0O 0 0O 0 0O o
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ANEXO 1. SOLICITUD FERIADO LEGAL

SERVICID DE SALUD TARSFACA
DEPTO. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Resolucion Exenta N2

SOLICITUD FERIADOC LEGAL

APELLIDUS Y NOMBRES
RUT

CARGO

GRADC U HORAS

ESTABLECIMIENTO
SOLICITA 5E CONCEDA 1 FERIADO LEGAL
PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES HE- §

CAUSAL + FERIADO LEGAL POR MOTIVOS PERSONALES
FERIADO LEGAL t  ART.I0ZESTATUTO ADMINISTRATIVO
POR 1 DIAS DE FERIADO LEGAL

A CONTAR DEL:

FECHA:

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA DE LA COMUNA

V2 B2 JEFE DIRECTO

NOTA:

ART. 102: SE ENTIENDE POR FERIADQ EL DESCANSD A QUE TIENE DERECHO EL FUNCIONARIQ, CON EL GOCE DE
ToDAS LAS REMUNERACIONES DURANTE EL TIEMPO Y BAJO LAS CORDICHUNES QUE 348 ADELAMTE SE
ESTABLECEN.
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ANEXO 2. SOLICITUD ACUMULACION DE FERIADO LEGAL.

SERVICEHD B SALUD TARAPACA
DEPTD. GESTION DE RECURSDS HUMANGS

SOLICITA ACUMULACION DE FERIADO LEGAL ANO 202X:
NOMBRE
RUT
CARGO
CALIDAD JURID,
GRADO/ HORAS

Alz Directora del Servicio de Salud Tarapaca, expone y solicits:

Que, habiendo sido postergado por razones de servicio su Ferfado Legal correspondisnte al afio 202X
v de acuerdo al articuln 104 incizo 2 dei DFL, N© 29, de 2005 {Ley N2 18.834, de 1989) sobre Estatuto
Administrativo, solicita autorizar Ja Acumulacion de Feriado Legal para hacerio conjuntamente con
ef covvespondients ol afio 202X,

El suscrito (a) agradece desde ya su atencién.

Firma del Solicitante

lquigue, XX de X30DUC0IX de 202X.-
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ANEXO 3: SOLICITUD PERMISO ADMINISTRATIVO

SERVICIC DIE SALUD TARAFACK
DEPTL. GESTH3M BE RECURS0S HUMANOS

Resolucion Exenta N®

SOLICITUD PERMISO ADMINISTRATIVO

APELLIDOS ¥ KOMBRES 1

RUT

CARGO

GRADU U HORAS i}

CALIDAD JURIDICA :

Vigencia: afios

ESTABLECIMIENTO ¢

UNIDAD O SERVICIO

FECHA DE NACIMIENTO HIJO/A

FERIADO LEGAL (NORMAS LEGALES): Articulo 25 del Ley 15.076
POR A CONTAR DESDE EL:
FECHA DOCUMENTO
ANOTESE
FIRM# DEL FUNCIONARLO VE B2 JEFE DIRECTO

NOTA:

ART.25: LOSJEFES DE SERVICIO ESTAN AUTORIZADDS PARA CONCEDER AL PERSONAL DE SU DEPENIIENCIA, POR
BESOLULION FUNDADA ¥ CUANDO CIRCUMSTANCIAS ESPECIALES LO JUSTIFIQUEN, PERMISOS FRACCIONADCE O
CONTINUOS HASTA DE 5E15 DEAS HABILES EN CADA SEMESTRE CALENDARIO, CON EL GOCE DESUELDOY DEMAS
REMUNERACIONES BE GUE DISFRUTEN.
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ANEXO 4: REGISTRO DE INSTRUCCION DE HORAS SEMANALES DE USO DIARIO.
OTORGAMIENTO Y AUTORIZACION DE COMPENSACION DE HORAS Y/O EXTRAS

EXTRAORDINARIAS

T
Subd. Geshidn y Desamolis de las Personas
Servicio de Salud Iguique

ANEXO N* 3« REGISTRO DE INSTRUCCION DE HORAS SEMANALES DE USO DIARIO

CTORGAMIENTO Y AUTORIZACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS

fecha de Inicio Samana:
Separtarentsiinidad:

oturg [
ed Mingal

Carrac Blacted

s Furssanalaio):

N*ha b Devolucién de
Horas Exlras a Pago ras extrar o

Dl liempa FUNDAMENTQ DE A JORNADA EXTRAORDINARIA

Diurna Nocluraa Divena Nocturna

LUINES

FAAPTES

MIZECOLES

JUEVES

VIRRNES

SABADD

SOMINGO

Tolal de Hotae
Enshuidas .00

Fecha y Firme st Fuacionario io}

Fecha y Fierng da Jefaturo da i

iniziad o Departaens

Flujo de Y de Horay

i FDoio] g precedimrant

e foinsftucidn el Secretnric Feganl Mirideio o 8
Regronm S8 SaiLiot naSionaes als 2enPacol 1egan coresponda poakd adano faboicn
TUESE O SO R g D jomads wrd 400 de ricone 2 en ot sdods gominga v tastivar
SUDRIC ROYOR J8 LUra7ee 101848 FEpostagaties

Attizula 86, Estatubn AdmindshrativorE jefe supesd

Srew

el
Coonsssdl. wn

Je1tat de ot fandionr os que astin ouleizodes o f
Jareriel cade: 70 depantay
St por 10 aledura dieTio v e MOnss pevie < v renization

zossincmdnsd o Und, Gestidn de Perssnat v Cicia 08 Vida Lalbors! gei$Et sndwnascan o8

iU & payl e fernss exbe ara o fernss

#E0GI0C ENTCIE CIOTEeNtS Jue st luersn

‘Fars ianomoda: a2 44 hones e cpntalilze come boro exfraordinario  partir def minutc 30

“Lojemada extrocedinaria nacturng se contempla srirs las 21:00 haras hasto fas 07:00 horas, sdbados v damingo v Festivars
La

jsmada sxteacedinaria diirre te conrfempio antre tae 88:00 horas hosta 21:00 bavas -
|
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ANEXO 5: SOLICITUD MENSUAL DE HORAS EXTRAORDINARIAS ANO 202X —- D.S.S.I

N ?“ N e e e [ r i3 Lal " of .Y
1 |MINISTERID DE SALUD
2 | SERVICIO SALUD 1QUIQUE
3 |DEETO, SUBDHRELCION AR HU!
4 KGR~

5] SOLICITUD MENSUAL DE HORAS EXTRAORDINARIAS ANO 2025 - D.S.8.I. - LEY N° 18.834
4
7 |SECCION | |

5 ANTECEDENTES GENERALES
L]

|
17 UNIDAD SOLICITANTE : N* FUNCIONARIOS @

1 INOMBRE JEFE DIRECTO ;

12 lCARGO JEFE DIRECTO
13

11 SECCION 1l SECCION T

1% IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO DETALLE DEL SQBRETIEMPO SOLICITADO

5| W HRS.EXTRAS A | N* HIRS, EXTRAS A -
7| Romsw APELLIDOS/NOMBRE  |GRADO| PLANTA PAGO DEVOL TIEMPO SOND S T CIDN SOBRETIEMAO
18] R

=

IR, NOCT, THLIR. ROCT, DIURNAS KOCTURNAS

2 i SECCION IV |
a0 iVTH.C N DF LA JEFATURA CORRESPONDIENTE
n

32 IGUIGUE.
3| V:B® JEFE DIRECTO

34

351

35 (1} Las haras llcitadas seran val ¥ pr para su autorizacion, modificaclin o rachazo,

37 {2} Les fudamentacionas de 1as horas extras solicitadas deben ser claras y no siendo g de lo contrario se dejara sin efacto esa soliclud,
38.(3) El tope de horas dlurnas corre & 40 horas Ias cuaies estin establecldas por ley.

33 (4] Los horas extracrdinarlas nocturnas ne manilensn uh tope legal, peto deben ajustarse a las necesldades de cada serviclo o unidad,

-h;l 5] Cualyuler duda o consuita dirigirse a la Subdireccién de Gestion y Desarrolio ds las Personas

4
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ANEXO 6: SOLICITUD DEVOLUCION DE TIEMPO.

|
SERVICIO DE SALUD TARAPACA
DEPTO. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Resolucién Exenta N2

SOLICITUD DEVOLUCION DE TIEMPO

APELLIDOS Y NOMBRES

RUT !

CARGO 1

GRADO U HORAS. 1

CALIDAD JURIDICA i

ESTABLECIMHENTO ]

UNIDAD O SERVICIO

FECHA DE SOLICITUD

MOTIVO QUE GENERA LA
DEVDLUCION

CAUSAL

FOR H A CONTAR DESDE

FECHA DOCUMENTO

ANOTESE

FIRMA DEL FUNCIONARIO

Ve B2 JEFE DIRECTQ

JEFE DEPT. GESTION DE RR.EH.

DIAS DE ANTICIPACION A LA FECHA DE INICIO DEL PERMISO, S1 EL PERIODO DEL PERMISO ES ANTERIOR &

NOTA; ESTA SOLICITUD DEBE ADJUNTARSE CERTIFICADO DE MATRIMONIO ¥ PRESENTARLO CON 30 0 MAS \

PRESENTARSE POSTERIOR AL DfA DEL EVENTO.

L4 FECHA DE MATRIMONIO DICHO CERTIFICADO QUEDARA PENDIENTE, POR LO QUE DEBERA
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ANEXO 7: FORMULARIO SOLICITUD PSGR

SERVICIO DIE SALUD TARAPACA
DEPTO. GESTIGN DE RECURSOS HUMANDS

SOLICITUD PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

NOMBRE

RUT

CARGO

CALIDAD JURID.

GRADO / HORAS

Solicita a 1a Directora del Servicio de 3alud Tarapacd, concederte PERMISO SIN GOCE DE
REMUNERACIONES, dispuesto en el articulo 103 det DF.L N2 29, de 2004:

DESCRIFCION DEL MOTIVO:

Temas personales expuestos en carta dirigida a la Divectora,

DESCRIPCION DEL PERIGDO:
DESDE HASTA
FIRMA INTERESADO{A} VeB2 JEFE DIRECTO
eBe DIRECTORA ;
SERVICIO DE SALUD TARAPACA

Iquigue, XX de noviembre de 202X~

£l funcionaric podré sclicizar permiss 5in zo0e de remuseraciones:
3} Pormotives particelares, kasia por seis meses sa cada she calendario. ¥
b} Papa pernianscer el e exwanjers, hasta por dog alics,

Et fimite sefialado o el inciso anterior, no ser aplicalile e ef casc de func
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ANEXO 8: FORMULARIO DE CALIFICACIONES.

SERVICIO SALLIE TARARACA,
DIRECCION ATENCION PRIVIARIA DE SALUD

FERICDO A CALIFICAR I 202K
Datos del Evaluado
NOMBEE COMPLETD
RUT
CARGO
CONTROL DE ASISTENCIA ATRAZOS [MASISTENCIAS
CEB3ERVACIONEE GENERALES

FACTORES DE PRECALIFICACION Y CALIFICACION OBSERVACIONES
FACTCRES NOTA

EFICIENCIA

- Cantided y calidad def trabajo ejscutads, hebilidsd v
oporhunided en &f desempesa de teress especifices.

COOPERACION E INI Vi

- Inferds y eficiencia en el desempefio del cargo.

- Aptitud crpenizedors B0 bemeficgio de los objetivos de ta
inshitucan

- Wagma utilizacide: ce jornads de frabsjo.

- Esphitu de inicistive

CONDUCTA

- Responsabilicdad, jestfed, discrecidn y honestided en
comporismients profesionst frante & lss normas
&steblecidas.

- Bolicitud da stencidn da pacientas.

«  Oportunided y prontituc en disgnéstico y tratamienta

- Precausidn por ta recuparscidn de les pecientas
evitando disperdlic innecesarna para esfe ¥ Ia instifucion

- Trato 5on sompeaderes de trabajo. superiores y
subsbiesnos,

- Condudis exira institucional cuando 52 compromets ef
prestigio dz asta,

PREP i CIMIENTO

Capacitecion profesions! de acverdo & su especialidad
Estudic & curses ooma siumne, syudsnte o profesce,
propios el cargn, en 2l pernde de celifizecidn,
Trabajos de investigacidn publicados, prepics del cango
y especialidad, en el perindo da calificasion

PUNTUALIDAD, ASISTENCIA Y PRESENTACION FERSONAL

- Exacliul v regulsrided con que ba cumplido su: jeenads
yic turmes de frabsjo
Putarited en sus furciones y apariancia personsd.

Firma funcionario/a Firma Jefatura
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