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MINISTERIO DE SALUD
GABINETE DE LA MINISTRA

APRUEBA MODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO PARA
LA TRAMITACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIO
AL EXTRANJERO EN LA SUBSECRETARIA DE SALUD
PUBLICA, SUBSECRETARIA DE REDES ASISTENCIALES,
SERVICIOS DE SALUD, ORGANISMOS AUTONOMOS Y
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD EXPERIMENTALES,

%

“\_@“ﬂ(ﬁgg&’fff’ EXENTA N° 287

sanTiago, (7 MAR 201

VISTO: Lo dispuesto en el DFL N2 1 de fecha 24 de abril
de 2006, del Ministerio de Salud que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto
ley N2 2.763 de 1979 y de las leyes N2 18.469 y 18.933; en el decreto N2 136 de 2005, del Ministerio
de Salud, Reglamento Organico del Ministerio de Salud; en el D. F.L N° 29 de 2004 del Ministerio de
Hacienda, que fija el texto refundido, coordinade y sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto
Administrativo, en la Ley N° 19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos
gue rigen los actos de los 6rganos de la Administracién del Estado, en la Ley N°18.575,
Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado, Decreto N° 262
de 1377 del ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de viticos para el personal
de la Administracién Piblica y en la resolucién N2 1.600 de fecha 6 de noviembre de 2008 de la
Contraloria General de la Republica, y

CONSIDERANDO

1.- Que, mediante Resolucién Exenta N° 215 de fecha
8 de mayo de 2015 del Ministerio de Salud, se aprobé el texto actualizado del Procedimiento para la
tramitacidn de las Comisiones de Servicio al extranjerc para la Subsecretaria de Salud Publica,
Subsecretaria de Redes Asistenciales, Servicios de Salud, Organismos Autédnomos y Establecimientos
de Salud Experimentales.

2.- Que, mediante memorandum N° C918 de 2017 de
la Comisidn Evaluadora de Cometidos al Exteriok, se solicita modificar dicho Procedimiento, toda vez,
gue se han efectuado cambios en la tramitacién de las Comisiones de Servicio al extranjero que no
han side formalizados. .

3.- Que, el objetivo del documento gue por este acto
se aprueba, es mejorar la gestion de las diversas instancias administrativas para la solicitud y
aprobacién de la tramitacién de las Comisiones de Servicio al extranjero; de manera de actualizar el
procedimiento vigente, incorporando algunos aspectos que contribuyan a la correcta consecucién,
ejecucion y control de éstas.




4.- Que, en mérito y conforme con lo anterior, dicto fa
siguiente:

RESOLUCION:

1. APRUEBASE, a contar de la fecha de la presente
resolucion, la modificacién det procedimiento para la tramitacién de las comisiones de servicio al extranjero
en la Subsecretaria de Salfud Pdblica, Subsecretaria de Redes Asistenciales del Ministerio de Salud, Servicios

de Salud, Organismos auténomos y Establecimientos de Salud Experimentales, cuyo tenor es el siguiente:

OBJETIVO GENERAL

El presente procedimiento tiene como objetivo regular el proceso para la autorizacidn y tramitacién de las
Comisiones de Servicio y/o Estudio al Extranjero del personal de la Subsecretaria de Salud Pdbiica,
Subsecretaria de Redes Asistenciales, Servicios de Salud, Organismos Autdnomos vy Establecimientos de
Salud Experimentales, con la finalidad de garantizar el desplazamiento del personal al exterior en el marco

de las politicas y objetivos institucionales.

OBIETIVOS ESPECIFICOS

. Establecer un procedimiento que, de cuenta de los pasos a seguir, desde la planificacién,
autorizacion y tramitacién del decreto aprobatorio de comisién de servicio al exterior,

. informar sobre la normativa vigente sobre comisiones de servicio al exterior.

. Servir como un documento de apoyo para el Departamento y Unidades de Recursos Humanos del
Ministerio de Salud, Servicios de Salud, Organismos Dependientes def Sector Salud y de los Establecimientos

de Salud Experimentaies.

AMBITO DE APLICACION
Se aplicard a todos los funcionarios/as de las Subsecretarias de Salud Pdblica y Redes Asistenciales, Servicios

de Salud, Organismos Auténomos y Establecimientos de Salud Experimentales, ya sean Titufares, Contratas u

Honorarios gue deban realizar comisiones de servicio y/o de estudios al extranjero.

ACTORES INVOLUCRADOS
° Presidenta de la Repliblica, cuando corresponda.

*  Ministra de Salud, actuando con facultades delegadas por la Sra. Presidenta de la
Reptiblica {Decreto Supremo N° 19, de 2001, del Ministerio Secretarfa de la Presidencia) y
Subsecretarios de ambas Subsecretarias, seglin corresponda.

¢ Ministro de Relaciones Exteriores, cuando corresponda.

¢ Embajador Administrativo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

* Contralorfa General de la Repiblica.




¢ Directores de Servicios de Salud, Organismos Auténomos y Establecimientos de Salud Experimentales.

¢ Departamento de Gestidn de Personas del Ministerio de Salud.

¢ Subdirecciones y o Departamentos de Gestibn de Personas de los establecimientos de Salud,
Organismos Auténomos y Establecimientos de Salud Experimentales.

* Departamento de Administracidn y Servicios del Ministerio de Salud.

¢ Oficina de Cooperacién 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 fa Ley N° 19.664)

. Concepto de comisién de servicio
Los funcionarios ptiblicos podran ser designados por el jefe superior de la respectiva institucién, en comisidn

de servicio para el desempefio de funciones afenas al cargo, en el mismo 6rgano o servicio piblico o en otro
distinto, tanto en el territorio nacional como en el extranjero. En caso alguno estas comisiones podrén
sighificar el desempefio de funciones de inferior jerarqufa a las del cargo, o ajenas a los conocimientos que

éste requiere o a la institucién.

. Plazos para el desempefio de Comisiones de Servicios
Los funcionarios no podran ser designados en comisidn de servicio, durante mds de tres meses, en cada afio

calendario, tanto en el territorio nacional como en el extranjero. No obstante, las comisiones podrén ser
renovadas por iguales perfodos, pero no mas alld de un afio, En casos calificados, por decreto supremo
fundado, el Presidente de la Repdblica (Facultades delegadas en la Ministra de Salud) podra extender el
periodo de las comisiones de servicio hasta un plazo méximo de 2 afios. Vencidos estos plazos los
funcionarios no podran ser designados nuevamente en comisién de servicio, hasta que transcurra ¢l plazo

minimo de un afio.

El limite sefialado en el inciso anterior, no serd aplicable en el caso de funcionarios designados en comisidn
de servicio para realizar estudios en el pals o en el extranjero hayan sido o no hayan sido beneficiados con
una beca. Con todo, dicha comisién no podrd exceder de tres afios, a menos que el funcionario estuviere
reaiizando estudios de postgrado conducentes al grado académico de Doctor, caso en el cual podré
extenderse por el plazo necesario para terminar dichos estudios, siempre que el plazo total no exceda de

cinco afios.




El Jefe superior del servicio sélo podra disponer estas comisiones, siempre que los estudios se encuentren

relacionados con fas funciones que deba cumplir la respectiva institucion.

Las comisiones de estudio constituyen una especie de comisién de servicios, en atencién a que son
obligaciones que se imponen al funcionario con respecto a labores de perfeccionamiento o capacitacién
relacionadas con [a naturaleza y fines del organismo que las ordena vy con las funciones gue el empleado

debe desarrollar segiin su nombramiento. Aplica dictamen N219999/99 de Contraloria General de la

Republica,

Cuando la comisién deba efectuarse en el extranjero, el decreto que asf lo disponga deberi ser fundado,
determinando la naturaleza de ésta y fas razones de interés publico que Ja justifican, a menos de tratarse de
misiones de cardcter reservado, en que ser4 suficiente establecer que el funcionario se designa en misidén de
confianza. En todo caso, el decreto especificara si el funcionario seguird ganando en su totalidad o en parte
de ellas las remuneraciones asignadas a su cargo u otras adicionales, en moneda nacional o extranjera,
debiendo indicarse la fuente legal a que deba imputarse el gasto y el plazo de duracién de la comisién. Ei
decreto llevard, ademas, Ia firma del Ministro de Relaciones Exteriores.

Cuando se trata de comisiones de servicio al exterior del Sr/a. Ministro/a, debera, ademds, llevar Ia firma del

Presidente de la Repblica.

EVALUACION Y CONTROL

Ef cumplimiento del presente procedimiento se verificara a través del Departamento de Gestidén de Personas
de la Subsecretarfa de Salud Pdblica del Ministerio de Salud y la Comisién Evaluadora de Comisiones de
Servicio al Exterior, cuyos resultados serviran para evaluar la aplicacién préctica de los procesos y normas

indicadas,

COMISION EVALUADORA DE COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

Por Resolucion Exenta N° 864, de 22 de mayo de 2001, se creé la Comisién Evaluadora de Comisiones de
Servicio al Extranjero de los funcionarios piblicos del Sistema Nacional de Servicios de Salud, con el ohjeto
de constituir una instancia de revisién y seleccién que asesore a las autoridades superiores de salud, para
determinar la procedencia y conveniencia de decretar comisiones de servicio al extranjero, ya sea que éstas

generen o no el pago de pasajes y vidticos.

La Comisidn Evaluadora estd integrada por los siguientes funcionarios:
1. Unrepresentante de la Ministra de Salud, guien la presidira.

2. EfJefe de Gabinete de fa Subsecretaria de Salud Publica o su representante.
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El Jefe de Gabinete de la Subsecretaria de Redes Asistenciales o su representante.

Ei Jefe de la Division de Finanzas y Administracidn Interna o su representante.

El Jefe de la Divisién Juridica o su representante.

El Jefe del Departamento de Cooperacidn y Asuntos Internacionales o su representante.

Un integrante del Departamento de Gestién de Personas, funcionario que estard a cargo de
presentar la propuesta de Decreto realizada por los establecimientos de origen y a3 su vez la
tramitacién y seguimiento del proceso de cada comisién de servicio al extranjero de funcionarios

del nivel central.

La Comisién Evaluadora, desarrollard las siguientes funciones:

1

Proponer a las autoridades ministeriales una programacién de las comisiones de servicio al
extranjero, sobre la base de compromisos ministeriales conocidos con antelacién y de las peticiones
que hagan llegar los Subsecretarios, jefes de Divisién y/o Departamentos de las dependencias de!
Ministerio, de los Servicios de Salud, Organismos Auténomos y Establecimientos Experimentales,
siempre y cuando se encuentren enmarcadas en los objetivos y metas estratégicas del Ministerio
de Salud, a excepcién de los viajes de representacién instruidos directamente por la Autoridad.
Hacer respetar los tiempos establecidos en el procedimiento de comisiones ‘de servicio al
extranjero, solicitando a quién corresponda se haga efectiva la responsabilidad administrativa en
caso que fas solicitudes no se ajusten a los plazos determinados.

Evaluar la pertinencia de cada solicitud de comisién y asignar prioridades para el uso de los fondos
presupuestados, cuando corresponda, propendiendo siempre al uso eficiente de los recursos.
Adoptar las providencias necesarias destinadas a verificar el cumplimiento de las disposiciones
legales y administrativas aplicables y el debido cumplimiente de los plazos establecidos en el
procedimiento formal.

Proponer a la autoridad aprobacién de las comisiones que a su juicio lo ameriten y desestimar
aquellas que no cumplan con los requisitos legales y regiamentarios.

Mantener una base de datos de las comisiones de serviclo al exterior y del personal que las cumple,
a través del Departamento de Gestién de Personas.

Exigir de las autoridades correspondientes que pongan en conocimiento de la Comisién, [a
circunstancia de haber cumplido el funcionario, al término de la comisidn al extranjero, con la

entrega del informe de cumplimiento.

La Comision Evaluadora, sesionard una vez a a semana y cada vez que las necesidades del servicio asi lo

ameriten, sin perjuicio de las consuitas de comisiones de servicio al extranjero que el Departamento de

Gestién de Personas del Ministerio de Salud formule directamente a los miembros integrantes de la

Comisi6n, via correo electrdnico, en casos excepcionales y urgentes.
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POLITICA DE OPERACION DE COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJIERO
Programacién de Comisiones de Servicio al Extranjero

El Ministerio de Salud en conjunto con sus organismos dependientes, programard y organizard con
anticipacién 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 Comisién de Servicio al Extranjero

Toda comisién de servicio al extranjero debe generarse producto de una invitacién en la que convogue
a la institucién para gue participe en algin evento de carécter internacional, ya sean reuniones,

comisiones de estudio o actividades de cooperacidn técnica.

Esta invitacién debe ser dirigida al/a Ministro/a de Salud, Subsecretarios de Salud Pdblica ¢ Redes
Asistenciales, Directores de Servicios de Salud, Jefes de alguno de los Organismos Auténomos o
Experimentales u Oficina de Cooperacién y Asuntos Internacionales.

La Jefatura correspondiente deberd hacer la nominacién del funcionario para que participe en el

referido evento internacional.

Comisiones de Estudio en el Extranjero

En caso de comisién de estudio al extranjero, las autoridades deben enviar una solicitud firmada por el
interesado, con la aprobacién de la Jefatura correspondiente, con los antecedentes que lo justifique,
como el programa del evento o curso al que asistir4.

La formacién debe estar directamente relacionada con las funciones del interesado v el beneficic o

interés de fa Institucién que autoriza fa comisién de servicio.

Plazo para presentacién de solicitud de Comisién de Servicio al Extranjero

Deberd ingresar los antecedentes a la piataforma Sistema de informacidén y Control del Personal de [a
Administracién del Estado (SIAPER) de la Contraloria General de la Repiiblica, con a lo menos con 20
dfas hébiles de anticipacidn al inicio del eventa.

Asimismo, se verificard que esté dentro de la programacién de la respectiva Institucién. En caso
contrario, se pracederd a su devolucién, salve casos excepcionales, debidamente justificados.

El no cumplimiento del plazo indicado anteriormente, dard lugar a la devolucién de fa solicitud, sin
haber sido revisada por la Comisién Evaiuadora. No obstante, sera revisada la solicitud, si a través de
documento suscrito por la autoridad méxima de {a Institucion, se explica las razones fundadas por las

cuales se verificod el retraso.

En aquellas comisiones de estudio al extranjero, que deban prorrogarse al afio siguiente y cuyos
funcionarios se encuentren bajo la calidad juridica “a contrata”; deberdn presentar nuevamente la
salicitud de comisidon de servicio al exterior, con todos los antecedentes que la respalden de
conformidad al presente procedimiento. Ahora bien, adicionalmente se deber4 presentar el certificado
de notas del periodo finalizado y el certificado de alumno regular que acredite fehacientemente los

estudios y, ademds, el acto administrativo que acredite la renovacién de su contrato tomado razén por

CGR.




Financiamiento de las Comisiones de Servicio al Extranjero

¢ Las comisiones de servicios al extranjero deben ser financiados por la institucién que la autoriza. Las
comisiones de servicio en el extranjero, cuyos vidticos son financiados total o parcialmente por
entidades externas, tienen que sefialar claramente la justificacién del financiamiento, entendiendo por

tal, la indicacién precisa del organismo que paga dicho beneficio. Aplica dictamen N22978/96 de

Contraloria General de [a Repiiblica.

°  Asimismo, no se autorizardn comisiones de servicio al extranjero financiadas por personas naturales o
juridicas que en alguna forma estén sujetas a fiscalizacién del organismo en que se desempefia ef

funcionario, salvo excepciones y que existan convenios especificos.

* Enelcaso que la comisidn de servicio al extranjero, sea solicitada por el propio funcionario en beneficio
de su interés personal y que la jefatura disponga tal medida, por ser de interés para la institucién y
existir relacidn con las funciones que desempefia, podrd el funcionario asumir e! financiamiento de la
actividad, siempre y cuando el funcionario acepte formal y voluntariamente hacerse cargo de los

. referidos gastos, lo que deberd constar fehaclentemente en el acto administrativo correspondiente.

Aplica dictdmenes N°33.037/1996 y N° 15415/1997 de Contraloria General de [a Repuablica.

PROCEDIMIENTO

Cada establecimiento de origen deber ser el creador e ingresar a la plataforma de SIAPER, ios antecedentes
de solicitud de la comision de servicio con los respectivos antecedentes adjuntos, estos serdn enviados
desde la misma plataforma en los plazos estipulados a ministro de fe que seran los integrantes de la
comisién evaluadora, aprobado el decreto debe ser firmado por el Ministro/a de Salud y enviado al
Ministerio de Relaciones Exteriores para su total tramitacién.

Para un mejor manejo de los tiempos involucrados en dicho trémite, se solicita adecuarse a los
requerimientos gue a continuacion se mencionan.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIO AL EXTRANJERO

Cada Unidad solicitante deberd enviar al Departamento de Gestion de Personas, Recursos Humanos v/o
Capacitacién el “Formulario de Solicitud de Comisién al Extranjero” con las firmas del funcionario, jefaturas
directas, jefe de divisién, Director de Servicio de los establecimientos y Subsecretario respectivo en os casos

del nivel central.




En el caso de los Servicios de Salud, Organismos Auténomos y Establecimientos de Salud Experimentales,

deberdn presentar la documentacion a través del sistema SIAPER, adjuntando el respectivo certificado de

refrendacion presupuestaria emitido por el Departamento o Unidad de Finanzas de cada Institucidn.

Al completar el formulario de solicitud, se debe considerar:

Antecedentes generales

1

2
3
4.
5

Antecedentes personales y contractuales del funcienario

Unidad de dependencia (Servicio/Departamento y Divisién}
Pafs y ciudad de destino
Fechas de salida, arribo a destino y regreso al pafs

Mantencién de remuneraciones (total o parcial, si es parcial, indicar porcentaje)

Antecedentes de [a comisidn, expresando en forma clara y precisa:

1.

2
3.
4

Objetivo estratégico en que se enmarca la comisién de servicios

Tipo de participacién (asistente, alumno, representante, expositor, etc.)

Objetivo del viaje {indicar impacto para la gestién)

Nombre, cargo, dependencia y firma de! funcionario subrogante o reemplazante del comisionado,
en sefial de aceptacién.

Impacto en la gestidn {indicar drea especffica) de ia Institucidn

Financiamiento

1. Derecho a vidtico
2. Derecho a pasajes
3. Otros gastos solicitados (especificar uso visa o pasaporte)
4. Financiamiento por cada uno de los aspectos ya sefialados
5. Indicar institucién o entidad que financia en caso de que no genere gastos a los respectivo§
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 comisién de servicio al extranjero, sin perjuicio de cumplir con las normas generales, deberd

informar en particular lo siguiente:




a) 5tla ausencia del funcionario afecta el normal funcionamiento de la Unidad en que se desempefia.

b} Si es necesario o no la designacion de un reemplazante, debiendo fundamentarse cualquiera de las
alternativas.

c} Si se designa un reemplazante, se debe indicar el nombre, profesién, especialidad y funciones que
desempefia y deberd atender a las personas la misma cantidad de horas que las que cumple el comisionado.
d) sefialar el nimero 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 Institucién debera contratar un
reemplazante, con indicacién del nombre de! funcionario reemplazante y el nimero de horas gue deberén
ser cubiertas por el nuevo profesional, para lo que deberd certificar Ia correspondiente disponibilidad
presupuestaria. Podrd omitir dicha contratacién en situaciones excepcionales, las que deberdn ser

debidamente justificadas.

Otros antecedentes relevantes

Las Jefaturas correspondientes deberan detallar las comisiones al exterior realizadas en los dltimos dos afios
por el comisionado, su objetivo y la circunstancia de haber emitido el correspondiente informe de

cumplimiento de cada comision realizada y/o Ia réplica.

Respaldos documentales

1. Carta deinvitacidn dirigida a la Jefatura de la Institucién

2. Forma de financiamiento (certificado de refrendacién presupuestaria cuando involucre gastos para
fa Institucion)

3. Programa de la actividad

4. Documento de autofinanciamiento, cuando corresponda

5. Anuencia escrita de Gabinete Ministerial en los casos de funcionarios de fa Subsecretaria de Saiud
Pdblica y Redes Asistenciales del Nivel Central.

6. Indicacién si es punto focal, cuando corresponda.

7. Informe de cumplimiento (en caso de comisiones de servicios anteriores)

En relacién a {a Anuencia Ministerial, se debera cumplir este requisito en todos aquellos casos en que el
funcionario participe en calidad de representante de la institucién, independiente de la fuente de
financiamiento del cometido, por otro lado, no serd aplicable en los casos de Comisiones de Estudio,
respecto de los funcionarios con cardcter de Puntos Focales, cuya anuencia, sera gestionada por la Oficina

de Cooperacién y Asuntos Internacionales, de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Gabinete

Ministerial.
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En caso, que la solicitud se refiera a un funcionario que es designado Punto Focal de la institucién a la que
pertenece, se requiere especificar si se trata del titular o el alterno, para verificar que la asistencia a las

actividades se realice en forma equitativa.

Ante Ja falta de alguna firma, visacién presupuestaria o documentacién de respaldo, se proceders a la

devolucién formal de [a solicitud a objeto de que sea reguiarizada.

Duracién de la Comisién de Servicios

Se establece come criterio, que toda comisién de servicios debe considerar una extensidn prudente en
relacién a [as fechas de salida, arribo y regreso, determindndose un méximo de dos dias de desplazamiento

previo y posterior para destinos lejanos, periodo que debe ser justificado por las Jefaturas correspondientes.

Retorno de Conocimientos

Cada funcionario que salga en Comisidn de Servicio al extranjero, deberd replicar los conocimientos o

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

Renovacién Comisién de Estudios

Las renovaciones de comisiones de estudio, deberan ser presentadas a mds tardar a fines de febrero del afio
siguiente y seran evaluadas anualmente por el comité, ademds deberan tener la firma de las autoridades del
establecimiento, para dar certeza que el funcionario se encuentra en el extranjero, de manera que no es

imprescindible la firma del comisionado.

El tratamiento que se le daré a ia solicitud de renovacién de comisién de estudios serd el mismo que a
cualquier solicitud nueva, por lo que, se deberd acompaiiar los antecedentes correspondientes descritos en
el presente procedimiento, incorporando ¢l certificado de alumno regular que acredite fehacientemente los

estudios y, ademds, el acto administrativo que confirme [a renovacién de su contrato tomado razén por

CGR.

REVISION COMISION EVALUADORA

En este proceso, la Comisién Evaluadora hard uso de las facultades concedidas, como ministro de fe,
pudiendo proponer a la autoridad, su autorizacién, observaciones o rechazo de las solicitudes recibidas, o
devolver inmediatamente cuando se hayan presentado las solicitudes fuera de plazo o por incumplimiento

de los respaldos documentales establecidos.
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El funcionario del Departamento de Gestién de Personas del Ministerio mediante la misma plataforma
SIAPER notificard al creador del servicio la determinacién de la Comisidn Evaluadora, a fin de que se realicen

las gestiones respectivas para dar cumplimiento a la normativa vigente y a las observaciones de la Comisién.

PROCESO DE PAGO DE VIATICOS

Refrendacién Presupuestaria

Toda solicitud de comisién de servicios, aprobada por la Comisidén Evaluadora, deberd ser refrendada
presupuestariamente lo que deberd ser certificado por el Departamento o Unidad de Finanzas de cada
Institucién. Esta visacidn presupuestaria debe incluir todos los gastos generados por la comisién, sean

vidticos, pasajes, inscripcién u otros.

La refrendacién presupuestaria deberd ser solicitada por el Departamento de Gestién de Personas al
Departamento de Finanzas de cada Institucién, mediante correo electrénico, medio valido formal para estos

efectos,

Pago de vidtico

Para obtener el pago de viatico de una comisién de servicios ai extranjero en forma anticipada a la ejecucién

de la misma, los funcionarios deberén cefiirse a los pasos que a continuacidn se sefialan:

1. ElDepartamento de Gestién de Personas tramita el decreto se derlva copia formal de éste firmado
por la Ministra y numerado por correlativo de |a plataforma, al Departamento de Finanzas, el que
previo envio para la firma del Ministeric de Relaciones Exteriores, procedera a la compra de la

moneda extranjera si resulta procedente.

2. En el caso de los Servicios de Salud, Organismos Auténomos y Establecimientos de Salud
Experimentales, lo haran con la copia de! decreto aprobatorio debidamente tramitado, firmado por

Ministerio de Salud a cada Institucién para replicar el proceso definido anteriormente.

Compra de pasajes

¢ Oficina de Partes enviard copia del decreto tramitado al Departamento de Administracién y
Servicios a objeto de respaldar la compra de los pasajes correspondientes, de acuerdo al proceso

establecido en la normativa vigente, a través del portal www.mercadopublico.cl.
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* En el caso de los Servicios de Salud, Organismos Auténomos y Establecimientos de Salud
Experimentales, la copia del decreto aprobatorio debidamente tramitado, ser4 despachado por la

Oficina de Partes de cada Institucién para los efectos que correspondan.

* En el caso de que por necesidades de buen servicio deban modificarse las fechas, postergarse o
anularse el viaje, la Unidad demandante deberd generar solicitud de modificacién, considerando
que a la fecha de este procedimiento atin no se encuentra habilitado el ftem de modificacién en
SIAPER, esto deberd indicar claramente el motivo de Ja modificacién, postergacién o anulacién del
viaje, debiendo dicha Unidad dar aviso en forma oportuna al Departamento de Administracién y
Servicios del Ministerio de Salud o quien haga sus veces en los demds Servicios, Organismos
Auténomos o Establecimientos Experimentales y a la Agencia de Viajes. En estos casos de reemision
del pasaje, Administracién y Servicios procederd a emitir la Orden de Compra complementaria

como respaido del mayor gasto, el cual sera cargado al presupuesto de la Unidad requirente.

*  Serd obligacién de la institucién solicitante, informar al Departamento de Administracién y Servicios
del Ministerio de Salud o de su establecimiento dentro de las 24 horas de comprado un pasaje, la
necesidad de anular el anterior por cancefacién del viaje. En caso contrario la Institucidn serd

responsable de cualquier pago extraordinario.

MODIFICACIONES DE LAS COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

* Enlos casos en que sea necesario efectuar modificaciones del decreto que aprobd una comisién de
servicios, se deberd solicitar formalmente mediante el . documento Anexo N©3, indicando
detalladamente el motivo de los cambios y adjuntando los respaldos documentales necesarios gque

permitan dar fe de [o alli consighado.

* Sila modificacién de comisién de servicios considera extensién de fechas y por ende involucra un
mayor pago de viaticos u otros, la solicitud de modificacién ¥ sus antecedentes deberin ser

revisados y sancionados por la Comisién Evaluadora.

¢ Sila modificacién de comisién de servicios implica una disminucién de gastos o bien deja sin efecto
un viaje, el Departamento de Gestién de Personas del Ministerio de Salud o establecimientos de
origen dictard el acto administrativo correspondiente y se tramitars segin el procedimiento normal
en su Institucién, hasta la fecha en que CGR incorpore las modificaciones y anulaciones en fa

plataforma SIAPER.
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REGULARIZACIONES DE COMISIONES DE SERVICIO

De acuerdo a las funciones asignadas a la Comisién Evaluadora de Comisiones de Servicio al Extranjero,

se le faculta para:

* Hacer respetar los tiempos establecidos en el procedimiento de comisiones de servicio ai
extranjero, devolviendo formaimente aqueflas solicitudes que no se ajusten a los plazos
determinados.

¢ Devolver a las [nstituciones 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, serd preciso que la respectiva Unidad
o Institucién solicite fa Regularizacién de la Comisién de Servicio respectiva, considerando que ésta
deberd contar con considerandos especiales que justifiquen la dictacidon posterior del acto

administrativo que las aprueba.

Toda solicitud de regularizacién de comisién de servicios, deberd ser visada por la Comisién Evaluadora
de Comisiones al Extranjero, instancia en que se revisaran los motivos expuestos por cada Unidad o
Institucion y se determinard su aprobacién o rechazo, determinacién que serd comunicada a la

Institucidn respectiva el mismo dfa que ia comisién o evalda.

Aprobada la regularizacién, se tramitars el Decreto correspondiente, seglin flujo de tramite normal del

acto administrativo.

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

* Ettinforme de cumplimiento se deberd elaborar al término de la comisién de servicios y en él se
debe dar cuenta de las actividades realizadas durante dicha comisidn.

* Este informe deberd indicar ia experiencia adquirida y ¢cémo ésta se enmarcé dentro de los
objetivos institucionales.

* Elinforme deberd indicar la forma en que se replicé la experiencia o conocimientos adquiridos al

resto del equipo.

¢ Elinforme deberd ser elaborado y firmado por el funcionario al término de su comisién y entregado
a la Jefatura o Director de la Institucién que solicité la comisidn de servicio al exterior, dentro del

plazo de 5 dfas habiles. La Institucidn debers comunicar al Departamento de Gestién de Personas

del Ministerio de Salud y/o a sus respectivos referentes en la materia en los establecimientos
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{considerando una copia para el drea de Finanzas, si es que la institucién incurrié en gastos), para el
registro correspondiente.

En caso que el funcionario no haya presentadoe el informe de cumplimiento respectivo en el plazo
contemplado en el inciso anterior, no se dard curso a una nueva solicitud de Comisién de Servicios

al exterior,

Sobre fa disposicién de la informacién de Comisiones de Servicio al Extranjero

Los Departamentos de Gestién de Personas del Ministerio de Saiud, Servicios de Salud, Organismos
Auténomos y Establecimientos de Salud Experimentales, deberdn registrar en el sistema de
informacién habilitado {SIRH, Gobierno transparente, etc.), el Decreto de comisidn de servicio al
exterior, con todos sus antecedentes de destino, fechas, objetivos y financiamiento, dando
cumplimiento de este modo a la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica {Ley de

Transparencia).

Asimismo, cada Institucién deberd mantener respaldo fisico 0 en formato pdf de los decretos

aprobatorios de comisién de servicio al exterior de su personal.

Sobre Responsabilidades y Control

Del funcionario Comisionado al Extranjero

El funcionario ser4 responsable de entregar informacién fidedigna acerca del viaje con los respaldos
necesarios para su debida tramitacién.

Cumplir con la asistencia y actividades para las que fue comisionado, entregando a su regreso al
pals el respectivo informe de cumplimiento.

Efectuar el retorno de conocimientos, vale decir, las réplicas o difusién de experiencias o

conocimientos adquiridos al resto de su equipo de trabajo.

Pe 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 funcidn, es decir, determinar en forma oportuna y segtin las necesidades del servicio,

el reemplazante del comisionado mientras dure su ausencia.
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Del Departamento de Gestion de Personas del Ministerio de Salud

Consolidar las solicitudes de comisiones de servicio al exterior, revisando el cumplimiento de
requisitos de plazos y respaldos.

Convocar una vez por semana a fa Comisidn Evaluadora de Comisiones de Servicios al Exterior.
Presentar ante la Comision Evaluadora el estado de cada una de las soficitudes recibidas,
efectuando las observaciones pertinentes.

Tramitar el Decreto aprobatorio de la comisién de servicio al extranjero en los casos de
funcienarios del nivel central,

Ocuparse de la tramitacién total de cada comisién de servicio al exterior, resguardando el
cumplimiento de cada uno de los pasos establecidos

Publicar mensualmente en la pagina web del Ministerio de Saiud las cornisiones de servicio al

extranjero debidamente aprobadas.

De los Departamentos de Gestién de Personas, Recursos Humanos y/o Capacitacién de fos organismos de

salud
* Consalidar las solicitudes de comisiones de servicio al exterior, revisando el cumplimiento de
requisitos.
* Presentar ante la Comision Evaluadora el estado de cada una de las solicitudes recibidas,
efectuando las observaciones pertinentes de plazos y respaldos.
* Tramitar el Decreto de la comisién de servicio al extranjero al Ministerio de Fe {comisién
evaluadora)del Ministerio de Satud
* Llevarregistro de los decretos aprobados de los funcionarios de su establecimiento.
Sanciones

Ef no cumplimiento de los plazos establecidos, dard lugar a una anotacién de demérito al Jefe de
Departamento, Divisién, Servicios, Organismo Auténomo o Estabiecimiento de Salud Experimental

del que dependa el funcionario.
Ningtn funcionario podrd salir del pafs aduciendo una comisién de servicio al exterior, mientras el

decreto aprobatorio de la misma no haya sido firmado por |2 Ministra de Salud y se hayan cumplido

con todas las indicaciones precedentes.
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En caso de detectarse la ocurrencia de [a situacion descrita anteriormente, se procedera a solicitar
el inicio de la respectiva investigacidon sumaria a cbjeto de determinar las responsabilidades

involucradas.
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Anexo N2 1

Flujo de Procedimiento
Comisiones de Servicio al Extranjero
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Anexo N2 2

Formulario de Solicitud de
Comisiones de Servicio al Extranjero
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Departamento Gestién de Personas
Comisiones de Servicio al Extranjero

Fecha solicitud

Identificacién del comisionado

Apeliido Paterno Apellido Materno Nombres
RUN: Profesién Grado:
Cargo: Calidad Juridica:
Divisién: Departamento:

Nombre de la Actividad a realizar:

Funciones del Comisionado:

Correo institucional: Correo Personal:

Antecedentes Comisién de Servicios al Exterior

Indicar con un X el objetivo estratégico en el cual se enmarca ol viaje:
(Objetivos Estratégicos de la Subsecretaria de Salud Pablica 2012-2018)

1

Monitorear fa Planificacién Estratégica del Sector Salud, gue se concreta en el Plan
Nacional de Salud: Objetivos Sanitarios de la Década 2011 - 2020; alineando la
estrategia y los actores involucrados en la proteccion de la Salud.

Desarroflar Politicas Publicas intersectoriales, que promuevan estilos y héabitos de
vida saludables orientadas a disminuir la prevalencia de enfermedades no
transmisibles: 1.Desincentivar el consumo de alimentos de alto contenide de
nutrientes criticos (sodio/sal/grasas).2.Desincentivar el consumo de tabaco y fomentar
la vida libre de humo de tabaco. 3. Desincentivar el consumo riesgoso de alcohol. 4.
Instalar medidas estructurales para la creacién de entornos que estimulen estilos de
vida saiudables con pertinencia local.

Elaboracion de programas de prevencién en salud y promocién de la salud a pivel
nacional, regional y local, orientados a los grupos en situacion de riesqo, con énfasis
en mejorar la capacidad de deteccién temprana de enfermedades que puedan
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ocasionar discapacidades.

Proteger la salud de las personas frente a riesgos sanitarios, a través de la
identificacion de factores condicionantes, su vigilancia activa y permanente,
fiscalizacidn efectiva y eficients, y respuesta oportuna frente a emergencias y
catéstrofes.

Mejorar la atencion de los usuarios finales por medio de modelos de gestidon que
agilicen y mejoren ios procesos internos, principalmente los relacionados con
COMPIN y las Autorizaciones Sanitarias.

Establecer criterios e instrumentos de seguimiento y evaluacion para las prestaciones
asociadas a Problemas de Saiud GES.

7

Realizar vigilancia, regulacién y fiscalizacién de los accidentes laborales y
enfermedades profesionaies (trabajo en conjunto con Ministerio del Trabajo,
SUSESOQ, 18P).

Tipo de Participacion:

Objetivo del Viaje:

Impacto en la gestién (indicar area especifica):

Pais: Ciudad;:

Itinerario

Destino Final

Otros Destinos

N° dias Actividad: Fecha Inicio Fecha Término

Fecha Salida Fecha Ambo Feche! regreso
al Destino al pafs

Financiamiento

Solicita viaticos: Si ‘ No ( Financiada por J

Solicita pasajes: S | - No D Financiado por

Otros Gastos: Si No Financiado por
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REFRENDACION PRESUPUESTARIA POR
GASTOS DE LA INSTITUCION
(Completar solo en el caso de pago de viéticos, pasajes, efc., por parte de la nstitucion)

Presupuesto Viatico Pasajes Otros Firmay
Timbre
Aprobado $ Area de
Finanzas
Gasto Acumulado $
Refrendacion Actual | $
Disponibie $

Una vez finalizada la comisidn de servicios, el funcionario se compromete a:

s . N d b T :
Compromiso de Réplicas a equipo de trabajo

Replica
(uso exclusivo del

funcionario Otro:
solicitante)

Reemplazo (segiin Resolucién N°70 del 2013, Ministerio de Salud)

a) La ausencia del funcionario afecta el
normal funcionamiento de la Unidad Sl D NO D

b) Es necesaria la designacion de un
reemplazante Sl D NO D

Comisiones | Justificar respuesta anterior:
menores a 30

dias ¢) Indicar Nombre, Profesién, Especialidad y Funcién del

reemplazante:

d) Indicar N° de Profesionales en la Unidad y sus especialidades:
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REFRENDACION PRESUPUESTARIA POR
CONTRATACION DE REEMPLAZO

Firma y Timbre

Area de Finanzas

Presupuesto Monto
Aprobado $
Comisiones
mayores a 30 | Gasto Acumulado $
dias
4 Refrendacién Actual $
Disponible $

Podra omitirse la contratacién solo en situaciones
excepcionales las que deberan ser debidamente justificadas por
el Jefe Superior del Servicio.

Mantencién Remuneraciones

Totai

Parcial (indicar %)

Detalle comisiones al exterior realizadas (ultimos dos afios)

. : . N° Oficio y fecha envio
Destino Periodo Motivo Informe de Cumplimiento
Jefe Divisién, Servicio
o0 Institucion Auténoma Nombre Firma
Jefe Directo '
Nombre Firma
Interesado
Nombre Firma

V° B° SUBSECRETARIO/A (Nivel Central)
V° B° SECRETARIO REGIONAL MINISTERIAL o
DIRECTORES (SERVICIOS DE SALUD - FONASA -
SUPERINTENDENCIA DE SALUD — ISP - CENABAST
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Departamento Gestion de Personas
Comisiones de Servicio al Extranjero

EXTRANJERO
RIA DE REDES ASISTENCIALES)

Fecha solicitud

Identificacidn del comisionado

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
RUN: Profesién Grado:
Cargo: Calidad Juridica:
Divisién: Departamento:

Nombre de la Actividad a realizar:

Funcicnes del Comisionado:

Correo institucional; Correo Personal;

Ante

cedentes Comision de Servicios al Exterior

Indicar con un X el objetivo estratégico en el cual se enmarca el viaje:
(Objetivos Estratégicos de la Subsecretaria de Redes Asistenciales)

Mejorar ia gestion de los Servicios de Salud y sus establecimientos, optimizando sus
procesos clinicos y resultados, en el marco de la gestién integrada de redes
asistenciales, para lograr una gestion sanitaria centrada en la mejora continua y
calidad de la atencion, que dé cuenta del enfoque de DSS, equidad en el acceso,
incorporacion del enfoque de género, respeto a la diversidad y trato digno en Ia
soluci6n de los problemas de salud de la poblacién a cargo.

Optimizar progresivamente el funcionamiento del GES con enfoque de derechos en
salud mediante la gestion de brechas operacionaies necesarias para generar la oferta
requerida por la demanda de prestaciones, derivada de problemas de salud
garantizados, fortaleciendo la integracién de la red asistencial bajo modelo RISS

basadas en APS.

Fortalecer la gestién del recurso humano perteneciente a nuestra red asistencial,
mediante la generacion de una politica asociada al desarrollo del talento humano,
actual y futuro, con el fin de dar cuenta de sus condiciones de trabajo, suficiencia,
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formacion y retencién que permita atender los problemas de salud de la poblacién.

Optimizar el modelo de financiamiento reconociendo los factores que condicionan
mayores gastos en salud (dispersién geografica, carga de morbilidad, complejidad,
etc.) explicitando el deficit estructural del Sector, para lograr equilibrio financiero y
avanzar en equidad.

Invertir en el fortalecimiento de la infraestruciura de las redes asistenciales, dal
equipamiento y tecnologia, del nivel primario y hospitalario de los servicios de salud,
mediante la gestién del Plan Nacional de Inversiones que permita fa incorporacion de
nuevos hospitates, centros de salud familiar y servicios de atencién primaria de afta
resolucion, con el fin de mejorar la caiidad de atencién y satisfaccion de nuestros
usuarios.

Tipo de Participacion:

Objetivo del Vigje:

Impacto en la gestién (indicar area especifica):

Pais: Ciudad:

Hinerario

Destino Final

Oftros Destinos

N° dias Actividad: Fecha Inicio Fecha Término
Fecha Salida Fecha Arribo Fecha regreso
al Destino al pafs

Financiamiento

Solicita viaticos: Si No Financiado por
Solicita pasajes: Si No Financiado por
Otros Gastos: Si No Financiado por

REFRENDACION PRESUPUESTARIA POR
GASTOS DE LA INSTITUCION
(Completar solo en el caso de pago de vidticos, pasajes, etc., por parte de la Institucion)

Firmay Timbre

Presupuesto Viatico Pasajes Otros
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Area de Finanzas i

Aprobado

Gasto Acumulado

Refrendacion Actual

“r (B B | e

Disponible

Una vez finalizada la comisién de servicios, el funcionario se compromete a:

Compromiso de
Replica
{uso exclusivo del

Réplicas a equipo de trabajo:

funcionario Otro:
soficitante)

Reemplazo {segiin Resolucién N°70 del 2013, Ministerio de Saiud)

a} La ausencia del funcionario afecta el
normal funcionamiento de ia Unidad

si[ ] No DT

reemplazanie

b) Es necesaria la designacién de un

si[ ] Nno []

Comisiones Justificar respuesta anterior:

menores a 30

dias ¢) Indicar Nombre, Profesién, Especialidad y Funcién del
reemplazante:
d) Indicar N° de Profesionales en la Unidad y sus especialidades:
REFRENDACION PRESUPUESTARIA POR
CONTRATACION DE REEMPLAZO
Presupuesto Monto Firmay Timbre
Comisiones Area de Finanzas
mayores a 30 | Aprobado $
dias Gasto Acumulado $
Refrendacién Actual $
Disponibie $

27




Podréa omitirse la contratacién solo en situaciones
excepcionales las que deberan ser debidamente justificadas por

el Jefe Superior del Servicio.

Mantencién Remuneraciones

Total

Parcial (indicar %)

Detalle comisiones al exterior realizadas (Gltimos dos afios)

Destino

Periodo 4. Motivo

N° Oficio y fecha envio
Informe de Cumplimiento

utorizacién

Jéfé Directo

Nombre

Firma

Interesado

Nombre

Firma

V° B° DIRECTOR ESTABLECIMIENTO
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Anexo N2 3

Formulario Informe de Cumplimiento
Comisiones de Servicio al Extranjero
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DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS
COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANIERO

Identificacién del comisionado:

Fecha / /

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
RUT: Cargo:
Grado: Calidad Juridica:
Divisidn: Departamento:
Institucién o Unidad
Antecedentes de la comision:
Pais: Ciudad:
Desde ) Hasta /

Actividades realizadas:

Comentar experiencia adquirida y su vinculo con objetivos institucionales:

Indicar metodologia de réplica de ia experiencia al resto de su equipo de trabajo:

Conclusiones:

Firma Funcionario

Firma Jefatura Directa
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Anexo N2 4

Formulario de Modificacion para
Comisiones de Servicio al Extranjero
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Departamento Gestidén de Personas
Comislones de Servicio al Extranjero

éiB

Identificacién del comisionado:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

RUT: Cargo:

Grado: Calidad Juridica:

Divisidn: Departamento:

Institucion ¢ Unidad

Datos Decreto anterior:
[Ne DECRETO f |
| FECHA DECRETO |

Causal modificacién:

Gastos:

Vidtico: Mayor gasto__ Menorgasto Pasajes:

Monto (USS): Monto:

Firma del Funcionario

Firma Jefatura
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2° REMITASE una copia de la presente Resolucién a la
Subsecretaria de Salud Publica, Subsecretaria de Redes Asistenciales, Servicios de Salud vy
Secretarias Regionales Ministeriales de Salud del Pafs, Organismos Auténomos y Establecimientos
de Salud Experimentales.

3° DEROGASE la Resolucién Exenta N° 215, de fecha 8
de mayo de 2015, del Ministerio de Salud.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION:

. Clrectores de Servicios de Salud
Director Instituto de Salud Pdblica
Director CENABAST
Director Superintendencia de Salud
Directora de FONASA
Directores Establecimientos Experimentales de Salud
Jefe de Gabinete Ministra de Salud,
tefe de Gabinete Subsecretarfa de Salud Piblica.
lefe Gabinete Subsecretaria de Redes Asistenciales
Jefes de Divisidn del Ministerio de Salud,
Departamento Gestién de Personas.
Dibvisidin Jurfdica.
Oficina de Partes

4 5 % e & B B B s 8 e .
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