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APRUEBA TEXTO ACTUALIZADO DEL
PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE
LAS COMISIONES DE SERVICIO AL
EXTRANJERO PARA LA SUBSECRETARiA DE
SALUD PUBLICA, DE REDES ASISTENCIALES,
SERVICIOS DE SALUD, ORGANISMOS
AUTONOMOS Y ESTABLECIMIENTOS DE SALUD
EXPERIMENTALES.

f.':..& p...-

~ J_ ~}
EXENTA N" ,I

SANTIAGO, 08 r.m 2015

VISTO: La necesidad de dar cabal cumplimiento a
las normas legales sobre comisiones de servicio al extranjero de los funcionarios de la
Subsecretaria de Salud Publica y de Redes Asistenciales del Ministerio de Salud, de los
Servicios de Salud, de los Organismos Dependientes y de los Establecimiento de Salud
Experimentales; la conveniencia practica de refundir todas las normas y circulares que
existan sobre las comisiones de servicio al extranjero, con el objeto de que exista un orden
administrativo y practice y no se altere el normal funcionamiento de los servicios; 10
dispuesto en los articulos 75 al 77 del Estatuto Administrativo; el Decreto con Fuerza de Ley
N° 1, de 2005, que fija el texto refundido , coordinado y sistematizado del Decreto Ley N°
2763179, Y de las Leyes N°s. 18.933 y 18.469; el Decreto Supremo N° 136, de 2004, del
Ministerio de Salud, que aprueba el ReglamentoOrqanico de esta Secretaria de Estado; el
Decreto con Fuerza de Ley N° 1·19.653, de 2000, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orqanica Constitucional de Bases Generales de la
Administraci6n del Estado y la Resoluci6n N° 1,600, de 2008, de la Contraloria General de la
Republica, y

CONSIDERANDO:

1.' Que, en el marco del cumplimiento de la
normativa sobre comisiones de servicios al extranjero es necesario perfeccionar el
procedimiento establecido en las diversas resoluciones exentas de esta Secretaria de
Estado, con el objeto de que exista un orden administrativo y no se altere el normal
funcionamiento de los servicios, por 10que dicto la siguiente:

RESOLUCION

1.- APRUEBASE, a contar de la fecha de la
presente Resoluci6n, el Procedimiento para la tramitaci6n de las Comisiones de Servicio al
Extranjero para la Subsecretaria de Salud publica y de Redes Asistenciales del Ministerio de



Salud, Servicios
Experimentales.

de Salud, Organismos Autonomos y Establecimiento de Salud
. "

2.- [I procedirniento aprobado W expresa ';"~'.
documento anexo a la presenle Hesotucion, que se entendera formar parte de esta para'-- . -'.
todos los efactos legales y ostara a disposicion de los funcionarios en la pii.gina ("web.'
del Ministerio de Salud, www.minsal.cl , para su adecuado con()cim~'en~o.
y difusi6n, y regirii a partir de la fecha de la presente res6'1u~ion.

3.- DEJASE SIN EFECTO el parralo segundo y los
articulos segundo y lercero de la Resoluci6n Exenta W 864, de 22 de mayo de 2011, las'
Resoluciones Exentas N" 276, de 8 de mayo de 2006, W 981, de 15 de diciembre de 2010,
W 75, de 11 de febrero de 2011 y W 70, de 5 de febrero de 2013. Igualmente, dejase sin
efecto la Circular A 15 W 20, de lOde mayo de 2006 y la Circular Interna N° 35, de 25 de
julio del mismo ario.

ANOTESE, COMUNiaUESE Y DIFUNDASE

DISTRIBUCION:
. Gabinete Ministra de Salud
- Gabinete Subsecretario de Salud Publica
- Gabinete Subsecretaria de Redes Asistenciales
- Directores de Servicios de Salud
- Organismos Autonornos
- Establecimientos de Salud Experimentales
- Division Juridica
- Oficina de Partes



GABINETE MINISTRA
DIVISION JURIDICA

Texto actualizado del Procedimiento para la

tramitaci6n de Comisiones de Servicio al

Extranjero para las Subsecretarlas de Salud

Publica, de Redes Asistenciales, Servicios de
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OBJETIVO GENERAL
EI presente procedimiento tiene como objetivo regular el proceso para la autorizacion y

tramitacion de las Comisiones de Servicio y/o Estudio al Extranjero del personal de la

Subsecretaria de Salud Publica, Subsecretaria de Redes Asistenciales, Servicios de

Salud, Organismos Autonornos y Establecimientos de Salud Experimentales, con la

finalidad de garantizar el desplazamiento del personal al exterior en el marco de las

politicas y objetivos institucionales.

OBJETIVOS ESPECiFICOS
• Establecer un procedimiento que de cuenta de los pasos a seguir, desde la

planificacion, autorizacion y trarnitacion del decreto aprobatorio de cornlston de

servicio al exterior.

• Informar sobre la norrnativa vigente sobre comisiones de servicio al exterior.

• Servir como un documento de apoyo para del Departamento y Unidades de

Recursos Humanos del Ministerio de Salud, Servicios de Salud, Organismos

Dependientes del Sector Salud y de los Establecimientos de Salud

Experimentales.

AMBITO DE APLICACION
Se aplicara a todos los funcionarios/as de las Subsecretarias de Salud Publica y Redes

Asistenciales, Servicios de Salud, Organismos Dependientes y Establecimientos de Salud

Experimentales, ya sean Titulares, Contratas u Honorarios que deban realizar comisiones

de servicio y/o de estudios al extranjero.

ACTORESINVOLUCRADOS
• Presidenta de la Republica, cuando corresponda.

• Ministra de Salud, actuando con facultades delegadas por la Presidenta de la

Republica ( Decreto Supremo N° 19, de 2001, del Ministerio Secretaria de la

Presidencia ) y Subsecretarios de ambas Subsecretarias, sequn corresponda.

• Ministro de Relaciones Exteriores.

• Contraloria General de la Republica.

• Directores de Servicios de Salud, Organismos Autonornos y Establecimientos de

Salud Experimentales.

• Departamento de Gesnon de Personas del Ministerio de Salud.

• Departamento de Adrninistracion y Servicios del Ministerio de Salud.
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• Oficina de Cooperacion y Asuntos Internacionales del Ministerio de Salud.

• Funcionarios que deban realizar comisiones de servicio y/o de estudio al

extranjero.

• Oficina de Partes del Ministerio de Salud.

NORMAS GENERALES SOBRE COMISIONES DE SERVICIO

( Articulos 75 al 77 del Estatuto Administrativo y articulo 47 de la Ley N° 19.664 )

Concepto de comision de servicio
Los funcionarios publicos podran ser designados por el jefe superior de la respectiva

institucion, en comision de servicio para el desernperio de funciones ajenas al cargo, en el

mismo organa 0 servicio publico 0 en otro distinto, tanto en el territorio nacional como en

el extranjero. En caso alguno estas comisiones podran significar el desemperio de

funciones de inferior jerarquia a las del cargo, 0 ajenas a los conocimientos que este

requiere 0 a la lnstitucion.

Plazos para el desernpefio de Comisiones de Servicios
Los funcionarios no pod ran ser designados en corntsion de servicio, durante mas de tres

rneses, en cad a ario calendario, tanto en el territorio nacional como en el extranjero. No

obstante, las comisiones pod ran ser renovadas por iguales period os pero no mas alia de

un ario. En casos calificados, por decreta supremo fundado, el Presidente de la Republica

( Facultades delegadas en la Ministra de Salud ) pocra extender el perfodo de las

comisiones de servicio hasta un plazo maximo de 2 arios. Vencidos estos plazos los

funcionarios no pod ran ser designados nueva mente en comision de servicio, hasta que

transcurra el plazo minima de un ario.

EI limite seriatado en el inciso anterior, no sera aplicable en el caso de funcionarios

designados en comision de servicio para realizar estudios en el pais 0 en el extranjero

hayan sido 0 no hayan sido beneficiados con una beca. Con todo, dicha cornision no

podra exceder de tres aries, a menos que el funcionario estuviere realizando estudios de

postgrado conducentes al grado acadernico de Doctor, caso en el cual podra extenderse

por el plazo necesario para terminar dichos estudios, siempre que el plazo total no exceda

de cinco aries.
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EI Jefe superior del servicio s610 podra disponer estas comisiones, siempre que los

estudios se encuentren relacionados con las funciones que deba cumplir la respectiva

instituci6n.

Las comisiones de estudio constituyen una especie de comisi6n de servicios, en atenci6n

a que son obligaciones que se imponen al funcionario con respecto a labores de

perieccionamiento 0 capacitaci6n relacionadas con la naturaleza y fines del organismo

que las ordena y con las funciones que el empleado debe desarrollar sequn su

nombramiento. Aplica dictamen N°19999/99 de Contraloria General de la Republica.

Cuando la comisi6n deba efectuarse en el extranjero, el decreto que as! 10 disponga

debera ser fundado, determinando la naturaleza de esta y las razones de interes publico

que la justifican, a menos de tratarse de misiones de caracter reservado, en que sera

suficiente establecer que el funcionario se designa en misi6n de confianza. En todo caso,

el decreto especificara si el funcionario seguira ganando en su totalidad 0 en parte de

elias las remuneraciones asignadas a su cargo u otras adicionales, en moneda nacional 0

extranjera, debiendo indicarse la fuente legal a que deba imputarse el gasto y el plazo de

duraci6n de la comisi6n. EI decreto uevara, adernas, la firma del Ministro de Relaciones

Exteriores.

Los Directores de los Servicios de Salud podran conceder, por resoluci6n fundada y a

solicitud de los interesados, comisiones al extranjero, por periodos que no excedan de 30

dias, para que los profesionales funcionarios puedan concurrir a congresos, seminarios,

conferencias u otras actividades de similar naturaleza, siempre que se cumplan los

requisitos establecidas en el articulo 74 de la Ley N" 19.664.

Cuando se trata de comisiones de servicio al exterior del Sr. Ministro, debera ademas,

lIevar la firma del Presidente de la Republica.

EVALUACION Y CONTROL
EI cumplimiento del presente procedimiento se verificara a traves del Departamento de

Gesti6n de Personas de la Subsecretaria de Salud Publica del Ministerio de Salud y la

Comisi6n Evaluadora de Comisiones de Servicio al Exterior, cuyos resultados serviran

para evaluar la aplicaclon practlca de los procesos y normas indicadas.
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COMISION EVALUADORA DE COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO
Por Hesolucion Exenta N' 864, de 22 de mayo de 2001, se creo la Comision Evaluadora

de Comisiones de Servicio al Extranjero de los tuncionarios puolicos del Sistema Nacional

de Servicios de Salud, con el objeto de constituir una instancia de revision y seleccion que

asesore a las autoridades superiores de salud, para determinar la procedencia y

conveniencia de decretar comisiones de servicio al extranjero, ya sea que estas generen

o no el pago de pasajes y viaticos.

La Cornision Evaluadora esta integrada por los siguientes tuncionarios:

1. Un representante de la Ministra de Salud, quien la presidira.

2. EI Jete de Gabinete de la Subsecretaria de Salud Publica 0 su representante

3. EI Jete de Gabinete de la Subsecretaria de Redes Asistenciales 0 su

representante

4. EI Jete de ta Division de Finanzas y Adrninistracion Interna 0 su representante

5. EI Jete de la Division Juridica 0 su representante

6. EI Jete del Departamento de Cooperacion y Asuntos Internacionales 0 su

representante.

7. Un integrante del Departamento de Gestion de Personas, tuncionario que estara a

cargo de la tramitacion y seguimiento del proceso de cada cornision de servicio al

extranjero.

La Comision Evaluadora, desarrollara las siguientes tunciones:

1. Proponer a las autoridades ministeriales una programaci6n de las comisiones de

servicio al extranjero, sobre la base de compromisos ministeriales conocidos con

antelacion y de las peliciones que hagan lIegar los Subsecretarios, Jefes de

Division y/o Departamentos de las dependencias del Ministerio, de los Servicios de

Salud, Organismos Autonornos y Establecimientos Experimentales, siempre y

cuando se encuentren enmarcadas en los objetivos y metas estrateqicas del

Minislerio de Salud, a excepcion de los viajes de representacion instruidos

directamente par la Autoridad.

2. Hacer respetar los tiempos establecidos en el procedimiento de comisiones de

servicio al extranjero, solicitando a qui en corresponda se haga etectiva la

responsabilidad administrativa en caso que las solicitudes que no se ajusten a los

plazos determinados.
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3. Evaluar la pertinencia de cada solicitud de comisi6n y asignar prioridades para el

uso de los fondos presupuestados, cuando corresponda, propendiendo siempre al

uso eficiente de los recursos.

4. Adoptar las providencias necesarias destinadas a verificar el cumplimiento de las

disposiciones legales y administrativas aplicables y et debido cumplimiento de los

plazos establecidos en el procedimiento formal.

5. Proponer a la autoridad aprobaci6n de las comisiones que a su juicio 10ameriten y

desestimar aquelias que no cumplan con los requisitos legales y reglamentarios.

6. Mantener una base de datos de las comisiones de servicio al exterior y del

personal que las cumple, a traves del Departamento de Gesti6n de Personas.

7. Exigir de las autoridades correspondientes que pongan en conocimiento de la

Comisi6n, la circunstancia de haber cumplido el funcionario, al termino de la

comisi6n al extranjero, con la entrega del informe de cumplimiento.

La Comisi6n Evaluadora, sesionara una vez a la semana y cada vez que las necesidades

del servicio asi 10ameriten, sin perjuicio de las consultas de comisiones de servicio al

extranjero que el Departamento de Gesti6n de Personas deel Ministerio de Salud formule

directamente a los miembros integrantes de la Comisi6n, via correo electr6nico, en caso

excepcionales y urgentes.

POLITICA DE OPERACION DE COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

Programaci6n de Comisiones de Servicio al Extranjero
• EI Ministerio de Salud en conjunto con sus organismos dependientes, proqrarnara

y orqanlzara con anticipaci6n las comisiones de servicios al exterior de los

funcionarios, con el fin de racionalizar los desplazamientos y los recursos

asignados.

Origen de la solicitud de Comisi6n de Servicio al Extranjero
• Toda comisi6n de servicio al extranjero debe generarse producto de una invitaci6n

en la que convoque a la instituci6n para que participe en algun evento de caracter

internacional, ya sean reuniones, comisiones de estudio 0 actividades de

cooperaci6n tecnica.

• Esta invitaci6n debe ser dirigida a la Ministra de Salud, Subsecretarios de Salud

Publica 0 Redes Asistenclales, Directores de Servicios de Salud, Jefes de alguno
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de los Organismos Aut6nomos 0 Experimentales u Oficina de Cooperaci6n y

Asuntos Internacionales.

• La Jefatura correspondiente debera hacer la nominaci6n del tuncionario para que

participe en el reterido evento internacional.

Comisiones de Estudio en el Extranjero

• En caso de comisi6n de estudio al extranjero, las autoridades deben enviar una

solicitud firmada por el interesado, con la aprobaci6n de la Jefatura

correspondiente, con los antecedentes que 10 justitique, como el programa del

evento 0 curso al que asistira.

• La formaci6n debe estar directamente relacionada con las funciones del interesado

y el beneficio 0 mteres de la Instituci6n que autoriza la comisi6n de servicio

Plazo para presentacion de solicitud de Cornision de Servicio al Extranjero
• Debera ingresar a la Oficina de Partes del Ministerio de Salud a 10manes con 20

dias habiles de anticipaci6n al inicio del evento.

• Asimismo, se verificara que este dentro de la programaci6n de la respectiva

Instituci6n. En caso contrario, se procedera a su devoluci6n, salvo casos

excepcionales, debidamente justificados.

Financiamiento de las Comisiones de Servicio al Extranjero
Las comisiones de servicios al extranjero deben ser financiados por la instituci6n
que la autoriza.

• Las comisiones de servicio en el extranjero, cuyos viaticos son financiados total 0

parcialmente por entidades externas, tienen que seiialar claramente la justificaci6n

del financiamiento, entendiendo per tal, la indicaci6n precisa del organismo que

paga dicho beneficio. Aplica dictamen N°2978/96 de Contraloria General de la

Republica.

• Asimismo, no se autorizaran comisiones de servicio al extranjero financiadas per

personas naturales 0 juridicas que en alguna forma esten sujetas a fiscalizaci6n

del organismo en que se desempeiia el funcionario, salvo excepciones y que

existan convenios especificos.
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PROCEDIMIENTO

Aprobada la comlslon de servicio por la Comision, el decreta que la autoriza debe ser

visado por las autoridades ministeriales, tramitado en forma interna y enviado al Ministerio

de Relaciones Exteriores para su total trarnitaclon.

Para un mejor manejo de los tiempos involucrados en dicho trarnite, se solicita adecuarse

a los requerimientos que a continuacion se mencionan.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COM 151ON DE SERVICIO AL EXTRANJERO

Cada Unidad solicitante debera enviar al Departamento de Gestion de Personas de la

Subsecretaria de Salud Publica el "Formulario de Solicitud de Cornision al Extranjero" con

las firmas del funcionario, su Jefatura Directa y Jefe de Division.

En el caso de los Servicios de Salud, Organismos Autonornos y Establecimientos de

Salud Experimentales, debe ran presentar la documentacion a traves del sistema de

documentacion SISDOC, adjuntando el respectivo certificado de retrendaclon

presupuestaria emitido por el Departamento 0 Unidad de Finanzas de cada lnstitucion.

AI completar el formulario de solicitud, se debe considerar:

Antecedentes generales

1. Antecedentes personales y contractu ales del funcionario

2. Unidad de dependencia (Servicio/Departamento y Division)

3. Pais y ciudad de destino

4. Fechas de salida, arribo a destino y regreso al pais

5. Mantencion de remuneraciones (total 0 parcial, si es parcial, indicar porcentaje)

Antecedentes de la comision, expresando en forma clara y precisa:

1. Objetivo estrateqico en que se enmarca la cornision de servicios

2. Tipo de participaclon (asistente, alum no, representante, expositor, etc.)

3. Objetivo del viaje (indicar impacto para la qestion)

4. Nombre, cargo, dependencia y firma del funcionario subrogante 0 reemplazante

del comisionado, en serial de aceptacion.

5. Impacto en la gestion (indicar area especifica) de la lnstitucion
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Financiamiento

1. Derecho a viatico

2. Derecho a pasajes

3. Otros gastos solicitados (especificar uso visa 0 pasaporte)

4. Financiamiento por cada uno de los aspectos ya sefialados

5. Indicar instituci6n 0 entidad que financia en caso de que no genere gastos a los

respectivos presupuestos.

6. Indicar cuando el financiamiento es de responsabilidad del funcionario

Reemplazo

Con el objeto de que no se altere el normal funcionamiento de los servicios que se

otorgan a las personas, los Directores de los Servicios de Salud y de los

Establecimientos de Salud Experimentales, al confeccionar la solicitud de comisi6n de

servicio al extranjero, sin perjuicio de cumplir con las normas generales, debera informar

en particular 10 siguiente:

a) Si la ausencia del funcionario afecta el normal funcionamiento de la Unidad en que se

desempefia.

b) Si es necesario 0 no la designaci6n de un reemplazante, debiendo fundamentarse

cualquiera de las alternativas.

c) Si se designa un reemplazante, se debe indicar el nombre, protesion, especialidad y

funciones que desempefia y debera atender a las personas la rnisrna cantidad de horas

que las que cumple el comisionado.

d) Sefialar el nurnero de profesionales que prestan servicios en la Unidad y sus

respectivas especialidades.

Si la ausencia del funcionario es mayor a 30 dias, el Jefe Superior de la Instituci6n debera

contratar un reemplazante, para 10 que debera certificar la correspondiente disponibilidad

presupuestaria. Podra omitir dicha contrataci6n en situaciones excepcionales, las que

deberan ser debidamente justificadas.

Gtros antecedentes relevantes
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Las Jefaturas correspondientes deberan detallar las comisiones al exterior realizadas en

los ultimos dos alios por el comisionado, su objetivo y la circunstancia de haber emitido el

correspondiente informe de cumplimiento de cada comisi6n realizada y/o la replica.

Respaldos documentales

1. Carta de invitaci6n dirigida a la Jefatura de la Instituci6n

2. Forma de financiamiento (certificado de refrendaci6n presupuestaria cuando

involucre gastos para la Instituci6n )

3. Programa de la actividad

4. Documento de autofinanciamiento, cuando corresponda

Ante la falta de alguna firma, visaci6n presupuestaria 0 documentaci6n de respaldo, se

procedera a la devoluci6n formal de la solicitud a objeto de que sea regularizada.

Duracion de la Comision de Servicios

Se establece como criterio que toda comisi6n de servicios debe considerar una extensi6n

prudente en relaci6n a las fechas de salida, arribo y regreso, deterrninandose un maximo

de dos dfas de desplazamiento previo y posterior para destinos lejanos, periodo que debe

ser justificado por las Jefaturas correspondientes.

Compromiso

Cada funcionario que salga en comisi6n de servicio al extranjero, etectuara un

compromiso voluntario, con la finalidad de replicar los conocimientos 0 experiencias

adquiridas en el asunto del viaje al resto de sus pares 0 equipos de trabajo relacionados.

REVISION COMISION EVALUADORA

En este proceso, la Comisi6n Evaluadora hara usa de las facultades concedidas,

pudiendo proponer a la autoridad, su autorizaci6n, observaciones 0 rechazo de las

solicitudes recibidas, 0 devolver inmediatamente cuando se hayan presentado las

solicitudes fuera de plazo 0 por incumplimiento de los respaldos documentales

establecidos.
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EI luncionario del Departamento de Gestion de Personas encargado de la tramitaclon del

decreto aprobatorio de comision de servicio at extranjero, intorrnara de caoa

determinacion negativa de la Cornlsion Evaluadora, previo a su comunicacion formal, via

correo electronico al Jele de Recursos Humanos 0 Jefatura Directa de cada Unidad 0

lnstitucion, a lin de evitar el desplazamiento del solicitante sin la autorlzacion de la

Ministra de Salud.

PROCESO DE PAGO DE VIATICOS

Refrendaci6n Presupuestaria
Toda solicitud de cornision de servicios, aprobada por la Cornision Evaluadora, debera ser

relrendada presupuestariamente 10 que debera ser certilicado per el Departamento 0

Unidad de Finanzas de cada lnstitucion. Esta visacion presupuestaria debe incluir todos

los gastos generados por la cornision, sean viaticos, pasajes, inscripcion u otros.

La retrendacion presupuestaria debera ser solicitada por el Departamento de Gaston de

Personas al Departamento de Finanzas de cada lnstitucion, mediante correo electronfco,

medio valido formal para estos electos.

Pago de vlatico
Para obtener el pago de viatlco de una comisicn de servicios al extranjero en lorma

anticipada a la ejecucion de la misma, los funcionarios debe ran cefiirse a los pasos que a

continuacion se serialan:

1. EI Departamento de Gesti6n de Personas tramita el decreto y desde la Oficina de

Partes del Ministerio de Salud se deriva copia formal de este firmado por la

Ministra y numerado por dicha Oficina, al Departamento de Finanzas, el que previo

envio para la firma del Minislerio de Relaciones Exteriores, procedera a la compra

de la moneda extranjera si resulta procedente.

2. En el caso de los Servicios de Salud, Organismos Autonornos y Establecirnientos

de Salud Experimentales, la copia del decreta aprobatorio debidamente Iramitado,

sera despachado por la Oficina de Partes del Ministerio de Salud a cada lnstitucion

para replicar el proceso definido anteriormente.
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Compra de pasajes
• Oficina de Partes enviara copia del decreta tramitado al Departamento de

Administraci6n y Servicios a objeto de respaldar la compra de los pasajes

correspondientes, de acuerdo al proceso establecido en la normativa vigente, a

traves del portal www.mercadopublico.cl.

• En el caso de los Servicios de Salud, Organismos Aut6nomos y Establecimientos

de Salud Experimentales, la copia del decreta aprobatorio debidamente tramitado,

sera despachado por la Oficina de Partes del Ministerio de Salud a cada Instituci6n

para los electos que correspondan.

• En el caso de que por necesidades de buen servicio deban modificarse las fechas,

postergarse 0 anularse el viaje, la Unidad demandante debera enviar solicitud de

modificaci6n al Departamento de Gesti6n de Personas del Ministerio de Salud,

indicando claramente el motivo de la modilicaci6n, postergaci6n 0 anulaci6n del

viaje, debiendo dicha Unidad dar aviso en forma oportuna al Departamento de

Administraci6n y Servicios del Ministerio de Salud 0 quien haga sus veces en los

dernas Servicios, Organismos Aut6nomos 0 Establecimientos Experimentales y a

la Agencia de Viajes. En estos cas os de reemisi6n del pasaje, Administraci6n y

Servicio procedera a emitir la Orden de Compra complementaria como respaldo

del mayor gasto, el cual sera cargado a la Unidad requirente.

• Sera obligaci6n de la Instituci6n solicitante, informar al Departamento de

Administraci6n y Servicios del Ministerio de salud dentro de las 24 horas de

comprado un pasaje, la necesidad de anular el anterior por cancelaci6n del viaje.

En caso contrario la Instituci6n sera responsable de cualquier pago extraordinario.

MODIFICACIONES DE LAS COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

• En los casos en que sea necesario electuar modificaciones del decreta que aprob6

una comisi6n de servicios, se debera solicitar formalmente mediante el documento

Anexo N"3, indicando detalladamente el motivo de los cambios y adjuntando los

respaldos documentales necesarios que permitan dar fe de 10allf consignado.
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• Si la rnooificacion de cornision de servicios considera extension de fechas y por

ende involucra un mayor pago de vtaticos u otros, la solicitud de modficacion y sus

antecedentes deberan ser revisados y sancionados por la Cornision Evaluadora.

• Si la modificacion de com ision de servicios implica una disrninucion de gastos 0

bien deja sin efecto un viaje, el Departamento de Gestion de Personas del de

Salud dictara el Decreto correspondiente y se trarnitara sequn el procedimiento

normal.

REGULARIZACIONES DE COMISIONES DE SERVICIO

De acuerdo a las funciones asignadas a la Com ision Evaluadora de Comisiones de

Servicio al Extranjero, en la paqina 6 de este documento, se Ie faculta para:

• Hacer respetar los tiempos establecidos en el procedimiento de comisiones de

servicio al extranjero, devolviendo formalmente aquellas solicitudes que no se

ajusten a los plazos determinados.

• Devolver a las Instituciones las solicitudes presentadas con retraso, a objeto de

que envien una justificacion de los motivos que generaron el retraso.

En el caso de concretarse alguna de las situaciones mencionadas, sera preciso que la

respectiva Unidad 0 lnstitucton solicite la Regularizacion de la Corrusion de Servicio

respectiva, considerando que esta debera contar con considerandos especiales que

justifiquen la dictacion posterior del acto adrmrustratvo que las aprueba.

Toda solicitud de requlanzacion de cornision de servicios, debera ser visada por la

Cornision Evaluadora de Comisiones al Extranjero, instancia en que se revisaran los

motivos expuestos por cada Unidad 0 lnstnucion y se deterrninara su aprobacion 0

rechazo, determinacion que sera comunicada a la Institucion respectiva dentro de los

siguientes 5 dias habiles a la determinacion.

Aprobada la regularizacion, se trarnitara el Decreto correspondiente, sequn flujo de

tramits normal del acto administrativo.
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INFORME DE CUMPUMIENTO DE COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

• EI informe de cumplimiento se debera elaborar al terrnino de la comision de

servicios y consiste en dar cuenta de las actividades realizadas durante dicha

cornislon,

• En este informe debera indicar la experiencia adquirida y como esta se enrnarco

dentro de los objetivos institucionales.

• EI informe debera indicar la forma en que se reptico la experiencia 0 conocimientos

adqulridos al resto del equipo.

• EI informe debera ser elaborado y firmado por el funcionario al terrnino de su

cornision y entregado a la Jefatura 0 Director de la Institucion que soltctto la

cornision de servicio al exterior, dentro del plazo de 5 dias habiles. La lnstitucion

debera comunicar al Departamento de Gestion de Personas del Ministerio de

Salud cuando reciba el referido informe, para el registro correspondiente.

Sobre la disposicion de la informacion de Comisiones de Servicio al Extranjero

• EI Departamento de Gestion de Personas del Ministerio de Salud, Servicios de

Salud, Organismos Autonornos y Establecimientos de4 Salud Experimentales,

deberan registrar en el sistema de informacion habilitado, el Decreto de comision

de servicio al exterior, con todos sus antecedentes de destino, fechas, objetivos y

financiamiento, dando cumplimiento de este modo a la Ley W 20.285, sobre

Acceso a la Informacion Publica ( Ley de Transparencia J.

• Asimismo, cada lnstitucion debera mantener respaldo fisico 0 en formato pdf de

los decretos aprobatorios de comislon de servicio al exterior de su personal.

Sobre Responsabilidades y Control

Del funcionario Comisionado at Extranjero

• EI funcionario sera responsable de entregar informacion fidedigna ace rca del viaje

con los respaldos necesarios para su debida tramitacion.
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• Cumplir con la asistencia y actividades para las que fue comisionado, entregando

a su regreso al pais el respectivo informe de cumplirniento.

• Efectuar las replicas 0 ditusion de experiencias 0 conocimientos adquiridos al resto

de su equipo de trabajo.

De las Jefaturas

• Determinar las necesidades que justifiquen la pertinencia para que el funcionario

sea comisionado al exterior, en virtud de los objetivos institucionales.

• Velar por el debido cumplimiento de los plazos establecidos.

• Resguardar la funci6n, es decir, determinar en forma oportuna y sequn las

necesidades del servicio, el reemplazante del camisionado mientras dure su

ausencia.

Del Departamento de Gestion de Personas del Ministerio de Salud

• Consolidar las solicitudes de comisiones de servicio at exterior, revisando el

cumplimiento de requisitos de plazos y respaldos.

• Convocar una vez por semana a la Com ision Evaluadora de Comisiones de

Servicios al Exterior.

• Presentar ante la Cornision Evaluadora el estado de cada una de las solicitudes

recibidas, efectuando las observaciones pertinentes.

• Tramitar el Decreta aprobatorio de la cornision de servicio al extranjero.

• Ocuparse de la trarnitacion total de cad a comision de servicio al exterior,

resguardando el cumplimiento de cada uno de los pasos establecidos

• Publicar mensualmente en la paqina web del Ministerio de Salud las comisiones

de servicio al extranjero debidamente aprobadas.

Sanciones
• EI no cumplimiento de los plazos establecidos, dara lugar a una anotaclon de

demerito al Jefe de Departamento, Division, Servicios, Organismo Autonomo 0

Establecimiento de Salud Experimental del que dependa el funcionario.
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• Ningun funcionario podra salir del pais aduciendo una com ision de servicio al

exterior, mientras el decreto aprobatorio de la misma no haya sido firmado por la

Ministra de Salud y se hayan cumplido con todas las indicaciones precedentes.

• En caso de detectarse la ocurrencia de la situaclon descrita anteriormente, se

procedera a solicitar el inicio de la respectiva investiqacion sumaria a objeto de

determinar las responsabilidades involucradas.
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Anexo N°2

Formulario de Solicitud de
Comisiones de Servicio al

Extranjero
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

.. .FORMULARIO DE SOLICITUD

COMISION DE SERVICIO V/O ESTUDIO AL EXTRANJERO

Fecha solicitud _

ldentiflcaclon del comisionado
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

RUT: caroo:

Grado: Calidad Juridica:

Division: Departamento:

lnstitucion 0 Unidad

Antecedentes Comislon de Servicios al Exterior

Tipo de Participacion:

Nombre, cargo y dependencia,
funcionario reemplazante

Firma reemplazante

Objetivo del Viaje:

Impacto en la gesti6n (indicar area especffica):

21



Pais: Ciudad:

W dias Actividad: D Fecha
Inicio

Fecha Termino

Financiamiento

Solicita viaticos: SiD No D
Solicita pasajes: SiD No D
Financiamiento Vlaticos Ilem Olro Financiamienlo

(mencionar organismo)

Financiamiento Pasajes Item Otro Financiamiento
(mencionar organismo)

Olros Gastos solicitados (inscripci6n, traslados Item Monto
internos, etc)

Unavez finalizada la comisi6n de servicios, el funcionario se comprometea:
Compromiso Replicas a equipo de trabajo:
voluntarlo

(uso exclusivo del
funcionario Otro:
solicitante)

IDeslino Final
Itinerario

lotros Deslinos

Fecha Salida I Fecha Arribo I IFecha regreso al pais
L_ ~ ~ ~

IMantenci6n Remuneraciones
Total
Parcial (indicar %)

Detalle comisiones al exterior realizadas (ultimos dos afios)

Destino Periodo Motivo
N° Oficio y fecha entrega
Informe de Cumplimiento

22



Autorizaci6n
Jete Directo del solicitante

Nombre Firma

Interesado

Nombre Firma

VO BO AUTORIDAD SUPERIOR INSTITUCION
SOLICITANTE
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Anexo N°3

Formulario Informe de Cumplimiento
Comisiones de Servicio al

Extranjero
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

INFORME DE CUMPLIMIENTO
COMISION DE SERVICIO AL EXTRANJERO

Fecha__ '__ ' _

ldentltlcacion del comisionado·

Apellido Paterno I Apellido Materno INornbres
RUT: Cargo:

Grado: Cali dad Juridica:

Division: Departamento:

lnstitucion 0 Unidad

Antecedentes de la com is ion:

Pais: Ciudad:

Desde -'-'-- Hasta _'_I

Actividades realizadas:

Com entar experiencia adquirida y su vinculo con objetivos institucionales:

Indicar metodologfa de replica de la experiencia al resto de su equipo de trabajo:

Conclusiones:

Firma Funcionario Firma Jefatura Directa
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Anexo N°4

Formulario de Modificaci6n para
Comisiones de Servicio al

Extranjero

•
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" •

Departamento de Recursos Humanos
Comisiones de Servicio al Extranjero

FORMULARIO DE MODIFICACICN
PARA COMISIONES DE SERVICIOS AL EXTRANJERO

Fecha_/ __ ' _

ldentificacion del comisionado·

AQellido Paterno Apellido Materno Nombres

RUT: Cargo:

Grado: Cali dad Juridica:

Division: Departamento:

lnstitucton 0 Unidad

Datos Decreto anterior:IN" DECRETO

I FECHA DECRETO

Causal modificaci6n:

Gastos:

IViatico: IPasajes:Mayor gasto Menor gasto
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IMonto (US$): IMonto:

Firma del Funcionario Firma Jefatura
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