FORMALIZA EN EL SERVICIO DE SALUD
IQUIQUE Y ESTABLECIMIENTOS DEPENDIENTES,
EL USO DE LA HERRAMIENTA DIGITAL MODULO
DE AUTO ATENCION DEL SISTEMA DE

GOBIERNO DE CHILE INFORMACION DE RECURSGS HUMANOS, SIRH.
MINISTERIO DE SALUD HiN K
SERVICIO DE/SALUD IQUIQUE RESOLUCION EXENTA N° =/
SUBDIRECCION RECURSOS HUMANOS

DEPTO. PLANIFICACION Y C.G. DE RH IQUIQUE, 0 7 ENE. 2016

DRA. MGEA/LMB/ 'F;’ﬁ
R.EX. NI 008/17.12.20
I“'x
) VISTOS:

. Estos antecedentes, Ley N° 19.880 de Bases de
Procedimiento Administrativo y Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de
Administracién de! Estado ambos del Ministerio Secretaria General de la Presidencia: D.F.L. NO©
29/04 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado la Ley N© 18.834/89 del Ministerio de
Hacienda; D.F.L. N® 01/2005 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del Dto. Ley
2763/79; DS. N° 140/04 Reglamento Organico de los Servicios de Salud del Ministerio de Salud,
Resolucién N°© 1600/2008 de la Contraloria General de la Republica; las facultades que me
confiere el Decreto B0/2015 del Ministerio de Salud, y

CONSIDERANDO:

1.- Que, el Sistema Informatico de Recursos
Humanos (en adelante el “SIRH"), es una plataforma pensada en apoyar |los procesos operativos
relacionados con el manejo y gestion del personal que presta algun servicio en el Ministerio de
Salud y reparticiones dependientes entregando la informacién del funcionario y facilitando la
generacién y tramitacién de los actos administrativos y con ello la toma de decisiones en el drea
de recursos humanos;

2.- Que, el SIRH propone un cambio en la forma
de relacionarse entre el Servicio de Salud Iquique y los funcionarios, apuntando a aumentar las
coberturas en materia de personal, convirtiéndose en proveedor unico en materia de informacion
del personal del Servicio de Salud;

3.- Que, en este contexto, el SIRH a través de su
Médulo de Auto Atencidn web constituye una modalidad de tramitacién de solicitudes que
sustituye el tradicional proceso de registro de documentos en soporte papel y la tramitacion
electrénica de solicitudes y el registro electrénico han demostrade que producen un positivo
impacto para la Administracién en cuanto a los tiempos de tramitacion de solicitudes;

4.- Que, desde el afioc 2013 se encuentra
disponible para los Servicios de Salud del pais una herramienta didactica, a saber Médulo de Auto
Atencién, con el objeto de dar un servicio eficaz para nuestros funcionarios y la cual le permitira al
usuario realizar la verificacién de sus antecedentes mas comunes en cuanto a su trabajo, asi como
la tramitacion de Permisos, emision de certificados, marcacién horaria, etcétera.

5.- Que, se encuentra disponible un “Manual
del Médulo de Auto Atencidén”, herramienta que orienta en el correcto uso de esta plataforma y
la unidad técnica responsable de los sistemas de informacion de recursos humanos, Departamento
de Planificacion y Control de Gestién de Recursos Humanos, a través de han dispuesto un
“Procedimiento para el Acceso, Solicitud y Autorizaciéon de Permisos y Feriados Legales
Médulo Auto Atencién”.

RESUELVO:

I APRUEBASE, en el Servicio de Salud
Iquique y en sus establecimientos dependientes, el Uso de la herramienta digital Médulo de
Auto Atencién del Sistema de Informacidon de Recursos Humano (SIRH), el cual deberd
implementarse de forma paulatina y obligatoria a partir del 1° de enero del afio 2016, tanto para
los usos de la informacién contenida en dicho médulo, ya sea certificados de renta u otros
disponibles, liquidaciones, datos del funcionario, registro de marcaciones y otros analogos; como
para la tramitacion electronica de permisos y feriados, de acuerdo a la disponibilidad en el
Sistema de Informacién.



II. APRUEBANSE los instrumentos
denominados “Manual del Médulo de Auto Atencidn” y “Procedimiento para el Acceso, Solicitud y
Autorizacion de Permisos y Feriados Legales p’lédulo de Auto Atencidn”, cuyos textos se entienden
formar parte integrante de esta resolucién. |

RE[AH ESCOBAR ALANIZ
IIDIRE TORA | HI|,_ "lI
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE



= APRUEBANSE los instrumentos
denominados "Manual del Médulo de Auto Aterjcién” y "Prpcedimiento para el Acceso, Solicitud y
Autorizacion de Permisos y Feriados Legales P Atencién”, cuyos textos se entienden
formar parte integrante de esta resolucion.

Distribucién:

g Director Hospital « Dr. E. Torres G. » de Iquique, direccion@hosplitaliquigue.cl
g Directora Consultorio General Urbano Alto Hospicio, luz. huenupil@redsalud.gov.cl
g Subdirector de Recursos Humanos, 551 hh. ssi@redsalud.gov.cl

% Subdirectora Administrativa, SSI. patricia.quintard@redsalud.qgov.cl

¥ Subdirector de Gestién Asistencial, SSI. sdga.ssi@redsajud.gov.cl

% Subdirector de Recursos Humanos, HETG. rchh italiquigue.cl

% Depto. de Planificacién y Ctrl. de Gestion, SSI. planificacion.ssi@redsalud.gov.cl

i

% Depto. de Planificacion y Ctrl. de Gestion de RH, SSI. rene.flores@redsalud.gov.cf
% Depto. de Gestién de Recursos Humanos, SSI. glejan dra.aquirre@redsalud.gov.cl

& Depto. de Salud Mental, SSI. claudio.barraza a@redsalud.gov.cl

g Coordinador (s) SIRH, SSI. eduardo. maldonado@redsalud.qov.cl

g Referente SIRH, HETG. nolivares@hospitaliguigue.cl

g Referente SIRH, CGU Alto Hospicio. karina.sandoval@redsalud.gov.cl

% Oficina de Partes, SSI. opartes.ssi@redsalud.gov.cl



Gobierno de Chile
Ministerio de Salud

MANUAL DEL MODULO
AUTO ATENCION

Material de Apoyo
www . sirh.cl

Fecha Ultima Actualizacién
30-10-2014
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Acceso al médylo Autoatencion

Para ingresar al médulo hay dos formas:

La Primera, es usando las terminales habilitadas, donde los funcionarios pueden
ingresar al sistema y realizar las consultas que requieran.

La_Sequnda, es acceder desde un computador, el cual debe estar con acceso a
internet y mediante |a red del servicio (intranet.minsal.cl); se ingresa al sistema de la
siguiente forma:

Abra un navegador ejemplo: Intemet Explorer (cerlificado para Internet Explorer 8), en su
barra de navegacion ingresar la IP del Servicio/autoconsulta; tal y como se muesira en
pantalla adjunta:

E] https:fxx.x.x. xx/autoconsulta

1. Este enlace lo comunicara directamente con la siguiente pantalla.

En esta ventana del sistema, se valida el funcionario del Servicio.
Para este efecto usted ingresara los siguientes datos:

Rut: Rut del funcionario vigente para esta aplicacion.
Clave: Clave personal de usuario habilitado para esta aplicacion.

Una vez ingresados los datos, presione el boton ENTRAR. Validada la
informacién proporcionada, el sistema pemmitira ingresar al menu del modulo que
analizaremos a continuacion.

Nota: Todo funcionario con contrato vigente y que no posea clave en el
médulo de Autoatencién, podra ingresar con los 4 primeros digitos de su
Rut. El médulo creara automéaticamente la clave con los 4 primeros
digitos del Rut. Posteriormente el funcionario debera cambiar la clave a
través de la funcionalidad.




1.1 Datos contractuales

Al ingresar a datos contractuales se accede a los datos del contrato del
funcionario, como el N° de ley, grado, establecimiento y otros.

VOLVER ™

EY D

Grado | Horas

Calidad del Contrato

Planta [ Estamento i
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1.2 Grupo Familiar

Al ingresar a la opcion de grupo familiar se despliegan los datos de los
integrantes del grupo familiar del funcionario. Muestra datos como; Rut,
Nombre, Tipo Parentesco, Género, Fecha Nacimiento, Fecha Prorroga y
Fecha Término Carga entre algunos.
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1.3 Licencias Médicas

Al ingresar a la opcién de licencias médicas nos muesira las licencias
médicas que el funcionario ha presentado en el afic en curso, se despliega el
detalle con los datos de; Fecha Inicio, Fecha Témmino, Dias, N° Licencia,
Tipo Licencia, N°® Resolucion y Fecha Resolucién.

LICERCLAS BEDCAS E 'HII.'H'!-E_-'
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1.4 Historico de Calificaciones:

Dentro de la opcidn “Ciclo de Vida Laboral” existe fa opcidn “Histérico de
Calificaciones”.

En esta opcibn se visualizan las calificaciones del funcicnario, estas estan
almacenadas en tabla de almacenamiento histérico.

Los datos que visualiza la grilla son los siguientes:




1.7 Relaciéon de Servicio:

Dentro de la opcién “Ciclo de Vida Laboral” existe la opcién “Relacion de
Servicio”.

DS kRSl - e AR
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Esta funcionalidad despliega la siguiente informacién:

Tipo de resolucién

Fecha de resolucidn

N°de resolucion

Tipo de movimiento

Planta

Grado

Calidad Juridica

Contrato
a. Desde DD/MM/AAAA
b. Hasta DD/MM/AAAA

9. Antigliedad: AA-MM-DD

10. Cadigo Establecimiento

11. Nombre establecimiento

ENOORLN =

Incluye los datos de los contratos dejados sin efecto y los registros de
alejamientos de la misma forma que lo hace la actual relacion de servicio del médulo
de Hoja de Vida.

El botdn “Generar” permite que el sistema cuente la antigiledad en base a la
fecha de corte ingresada.
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1.9 Hoja de Vida - Calificacién

Dentro de la opcién “Ciclo de Vida Laboral” existe la opcion “Hoja de Vida -
Calificacion”.

VOLVE %

10A LABDRAL

Datos Personales

En esta opcidon genera un informe en formato PDF y abre una ventana
“Guardar como” para que el informe pueda ser guardado a disco. Este nuevo
botdn esta disponible solo para los funcionarios que son firmantes vigentes de
FONASA, para los restantes funcionarios y servicios el boton no sera visible.
El informe generado tiene la misma informacion y formato que el "informe Hoja
de Vida" del menu “Calificaciones” del médulo Plantas de FONASA.

Fin Ciclo de Vida Laboral
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IMAGEN 3: En Modulo de Auto atencion, Opcién REMUNERACIONES, dar Click en boton
CONSULTA / IMPRESION DE REMUNERACIONES.

EEMUNERACIONES
VOLVER ™

ita / Impresion de
Remuneraciones

2.1 Consulta/ Impresiéon de Remuneraciones

Consulta / impresion de remuneraciones nos permite consultar por todos los
pagos del funcionario, seleccionando afio y el periodo de pago.

La imagen a continuacién muestra la visualizacién del ingreso de filtros
ejecutados en Internet Explorer 8.

CONSULTA REMUNERACTONES

VOLVER ™
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IMAGEN 4: En Modulo de Auto atencion, Opcién CONSULTA DE REMUNERACIONES,
ingresar Parametros afio 2013 y periodo Primer Semestre, dar Click en boton CONSULTAR.

La imagen a continuacion muestra la visualizacion de los datos de pagos de remuneracion a
la vez el ingreso de filtros desaparece mientras visualice estos datos, no importando si es
ejecutado en Intemet Explorer 7 o Internet Explorer 8.
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LIQUIRACION DE REMUNERACIONES
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2.2 Descuentos no Realizados

Aqui se define un listado con los descuentos no aplicados, se despliegan con
los siguientes datos; Periodo, Tipo Pago, Cddigo de Descuento, Descripcién
Descuento, Monto Informado y Monto Realizado.

Presionando el botdn de descuentos no realizado se visualiza esta
informacién, los datos a mostrar son obtenidos directamente de la tabla de
remuneraciones a diferencia de como hacia antes.

p. X

ESCUFNTN MO AL TRATS e

Hamin [nlesmane | Fedso feglirade

38 QLT EXTRL AT
51 CLCTA ExTRA FERaTS
20 AERESTAR
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CUDTA EXTRACADMILILE FERATE

Fin Remuneraciones
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3.2 Beneficios Detallados

En la siguiente pantalla se ve la parte inferior, muestra un detalle de
Beneficios con los datos; Fecha solicitud, Fecha Egreso, N° Solicitud, N°
Egreso, Tipo de Orden, Tipo Pago, Detalle, Cantidad, Monto Pagado y Fecha
Pago.

sistema de [Itormiaclon de [tecursos Hirmanas

BENEFICTOS ETALLADGS

Tipn de e Tipn Pags

TR PAOCESD OE -
PAGO MECICAMENTCS

3.3 Préstamos

En la siguiente pantalla se ve la parte inferior, muestra un resumen de
préstamos Vigentes del funcionario, con los datos; Fecha solicitud, Monto
otorgado, Tipo Moneda, Tipo Préstamo, Cuotas Pactadas, Cuoctas
pendientes, Valor cuota, Salde, Fecha Inicio y Fecha Término.

[ e T I ==y —

Fin Bienestar
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41 Permisos Administrativos

En el menu de permisos administrativos podemaos revisar el saldo inicial, dias
utilizados, dias reservados y saldo disponible del afio en curso. Despliega €l
detalle de los permisos administrativos que ha solicitado el funcionario. En el
caso de las leyes médicas son 6 dias semestrales y en el caso de la ley
18.834, son seis anuales. Los campos que muestra este informe son; Fecha
Inicio, Fecha Termino, Dias, N° Resolucién y Fecha Resolucidn. Ademas es
posible solicitar en linea el permiso administrativo {esta opcidn queda sujeta a
la implementacién de cada servicio de salud)

8- 301F = ER-irb-3in ¥
k-7l . ] Fell k]
o7-ae-3mI FE-DEzOy
ook ) 7 34.08-201F
[5-03-3010 J aS-05-3813
IF-03-201) .5 5 -01-3RLE

23 N'I‘I ARLRODT Emzz

Para realizar la salicitud de permisos administrativos en linea se debe prasionar
la opcién solicitar. Confirmar en el calendario €1 o los dias solicitados y nuevamente
presionar la opcion solicitar.

Hoy: Oct 27, 2013
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feriados legales (esta opcidn queda sujeta a la implementacién de cada

servicio de salud)
AUTOATENCION
= B B S=aE= i
i e ir il B erurens

LATIA YOS

Permisos Administratives H Feriados Legales
Comisiones Cometidos

Permisos sin Sueldo B Otros Permisos

Estado de Mis Solicitudes

AUTOATENEION -

FERLADUS LEGALES ERERS

* 5 15735013
Le-d-5017 &) '- j Lyt ekl

< Piging Andanod___ Pdgine Sigueante >

Para realizar |a solicitud de feriados legales en linea se debe presionar la opcion
solicitar. Confirmar en el calendario el o los dias solicitados y nuevamente presionar
la opcidn solicitar.
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4.5 Permisos sin Sueldo

En la siguiente pantalla se ve la parte inferior, despliega el detalle de los
permisos sin goce de sueldo que ha solicitado el funcionario. Los campos que
muestra este informe son; Fecha Inicio, Fecha Termino, Dias, N° Resolucion,
Fecha Resolucidn, Motivo.

PERMISOS SIN SUELDO

Fecha Resolwcitn Hativn
AT el a1 1 FERSONAL
18-57-111 i 1957 IR0 1A FUERA OF LA CIUDAL

«¢ Pigna &nterior__ Pigna Siguisnte >

4.6 Otros Permisos

En este submenu se muestran las opciones para ver el estado de ausentismo
por conceptos de permisos gremiales, fallecimiento, salud no recuperable, permisocs
entre feriados.

GTROS PERMISOS

Tipn % Permain | Ferhs Ténmen e o = Ferng Bescdundn

¢ Pdging Anteres Pdgina Siguients >

4.7 Estado de mis solicitudes

En este menu podemos consultar el estado de las solicitudes y también anular 1a
solicitud antes de que el dltimo firmante autorice el ausertismo.

oV
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AUTOATENCION .
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Para este caso de solicitudes se expone un enlace en cada fila de la grilla, con
el fin de visualizar el detalle de cada resolucién.

Fops fug, ot ssarmantis Ferha Regnliron R B

5 Capacitacion:

En el Médulo de Autoatencién, en el meniu Capacitacién, se encuentra
ésta funcionalidad.

Esta funcicnalidad tiene como objetivo visualizar informacion extraida desde
el repositorio de los registros de capacitacion del funcionario.

Ststerna de Ntonmation de Hecursos HUanos

[ stabdewiomivndss OO T O ASTSTTRCLAL O9RL SOTERO DFL R0

g!la . = Noticias de!
Funcionaro
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6 Certificados.

En el Médulo de Autoatencidn, en el menu Certificados, se encuentra ésta
funcionalidad.

Este certificado se emite a solicitud del funcionario y lleva la informacion de
las renlas percibidas los dltimos tres meses. Ademas, lleva el tipo de contrato, si
tiene contrato vigente, cuando ingreso al servicio y las funciones que desempena.

AUTOATENEION

e il B

M* Cargo

Establecmiento  COMPLE]O ASISTENCIAL DR. SOTERO DEL RIO

e |
!!ﬂ!a VOLVER
i S0S |HEY

Certificado deéﬁe!do

Certificado de renta por
empleador

Nota:

Hoy la emision de certificado de sueldo, se genera directamente cada vez que se
solicite a diferencia de antes que los datos ya estaban generados y solo se
visualizaban. |

—_— = i |
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El formulario se debera seleccionar los meses de pago de remuneraciones, estos
pueden ser 3, 6 y 12 tltimos meses.

CERTIFICADO DE SUELDO

MARCELA WML SR o et e QFFCIMA REMUSHRACTON S
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Se despliega la informacion agregando el formato como se visualiza en la
imagen, ademas se indica la calidad juridica (contrata o titular).
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CERTIFICADO DE SUELDO
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Impresion del cerificado de sueldo
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Certificado de Antigledad l ’

Certificado de renta por
empleador

Mani de cerfificados, opcidn cerfificado de antigledad.

VOLVER =

CERTIFICADO DE ANTIGUEDAD

Certifica gue la Sra{lla).:
Planta Adwinictrativos Grade 17

$¢ desemperia en UNIDAD GESTION DEL PERSONAL

Ingresd confecha 14/04/2005 v se mantiene en Ancones 3 la fecha.

Imprimir Certificado

Vsualracidn en panlalla del cerificado de sueldo

Se despliega la informacién agregando el formato como se visualiza en la
imagen, ademas se indica la calidad juridica (contrata o titular) y se cambia el
formato de la fecha.
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Imprasion del cerificado de antigledad
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7 Noticias del Funcionario.

En el Médulo de Autoatencion, en el meni Noticias del Funcionario, se
encuentra ésta funcionalidad.

Esta funcionalidad cumple la funcién de visualizar los mensajes enviados por el
Administrador a través del madulo web Warkflow.

AUTOATENCION

A COMPAE HYASISTERCIAL

Ciclo de Vida“ Remuneraclones
Laboral

“Capacitacisn’
Funcicnaria

RUTOATENCION™

ROTTCTAS TP

LT TR Pk G grwls [+]
i g AR __ Pl m"::

Mensaja emviado por administrador del médulo Workflow al funcionario.

ceade de procha & o grupe de P

Cuerpo del mensaje
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ANEXO 1
Permisos Administrador - Firmante

Cuando un usuario posee perfil de Administrador, ademas de los menus

incluidos en el apartado “Pemisos” (punio 4), se incluyen 2 menuis adicionales que
se detallan a continuacién:

Permisos sin Sueldo B Otros Permisos

Estado de Mis Soficltudes

1 Estado de Solicitudes Recursos Humanos

En el Médulo de Autoatencion, en el ment Permisos, se encuentra ésta
funcionalidad.

Esta funcionalidad cumple el mismo objetivo que “Estado de Mis
Solicitudes” (punto 4.7), con la salvedad de que, ademas de consultar el estado de
las solicitudes de permisos del usuario actual, se puede consultar las solicitudes de
permisos de todos los funcionarios de uno o todos los establecimiento asignados al
administrador, para los filtros de fecha, Estado de las solicitudes y firmante.

PR3 D0 S4BT (1 AL G
[z 9 o e NI B

0 10005 LOS & STARL: CRE NI (R .
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Ademas de consultar las solicitudes, mediante el botdon “Enviar Correo”,
permite enviar correo a los firmantes de las solicitudes marcadas indicando que tiene
una solicitud pendiente para aprobacion.
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Cuande un usuario es firmante, ademas de los mends incluidos en el
apartado “Pemmisos” (punto 4), se incluyen 2 menis adicionales que se detallan a
continuacion:

3 Autorizacion de Permisos

En el Modulo de Autoatencion, en el mentli Permisos, se encuentra ésta
funcionalidad.

Esta funcionalidad permite la aprobacién o rechazo de Solicitudes en
relacion a los Tipos de Permmiso (Fermisos Administrativos, Fenados Legales, En
Proceso de Acumulacion) asignados a un firmante.

Sintema de |NiImnacan as PecUrr | Ui
ATTORZ 1CION O FERMEOS

A ure e

L C——

e pom
&l J L3

PR

.
| CONFIRMAH

Para esto, se marcan los check de aprobaciéon o rechazo o se marcan
“Aprobar todas las solicitudes" - “Rechazar todas las solicitudes” y, luego, se
comenla el motivo de los rechazos en la columna “Observacion Rechazos™ y, por
Ulimo, se hace click sobre el boton Confirmar. Se desplegara la siguiente pantalla:
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También, se visualiza la grilla de busqueda “Lupa” para Unidad del funcionario. Aqui se puede f mdea

buscar por Cédigo o por Descripcion de la Unidad  del funcionario autorizado o rechazado por
el firmante, luego presionar la Lupa. Al ubicar el codigo o la descripcion de la unidad del

funcionario, hacer click sobre el icono - para desplegar los datos por pantalla.

Codigo ____;__ | Descripcion
1932 ABASTECIMIENTO . .
1934 ADMISION ATENCION ABIERTA/CERRADA
. 1928 ADMISION INSCRITO 3
1929 ADMISION URGERCIA
1 ALUMNOS EN PRACTICA

<< Pagina Anterior____ Pagina Siguiente >>

Nota: Si el Administrador es, ademas, Firmante, se agregan las 4
funcionalidades mencionadas en este anexo a las incluidas en el apartado de
Permisos (Punto 4 de este manual)

Fin Anexo 1
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1.2 Detalle

Muestra un resumen de las visitas al modulo de asistencia, muestra el
nombre funcionario y el establecimiento al cual pertenece. Permite descargar

detalle en archivo Excel, desde el botén “Descargar Detalle”. Cuenta con un
buscador para poder hacer consultas.

2 Cambiar Clave

En la siguiente pantalla esta la funcionalidad para el cambio de clave.
AUTOATENCION

Instrucciones

Inarees su aulual dave e b prncea de:
1

para ol v torbdn

Para «onfamar of cambio de dave debe
presamar of bordn ACEPTAR.

i o0 CUVECT pttedn borrar b igresydo
presionando ef boton BOHRAR.

3 Parametros

~ En la siguiente pantalla esta la funcionalidad que nos permite verificar y
editar informacion personal y contractual de un funcionario.

Fstahiletimivnto  COMPLEID ASIST. DRVICTOR RIOS BUIZ LA

P LA Y LR

nciirand il B st O
i3 _Jcoum .0 Asier o6 vieros o6 i | eescan |
S FER GO

PR AL

ER [E FRUESA
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ANEXO 3

Moduio de Acceso

Se creo sisterna Auto Atencion (Sistema 13), el cual fue precargado con todas
las opciones seleccionables aclivas desde el sistema, asociado al perfil
cédigo 0001 (USUARIO WEB).

A diferencia de otros sistemas, el sistema de Auto Atencién solo permite la
actualizacion del perfil 1 y no permite fa generacion de nuevos perfiles.

La creacidn de usuarios no es permitida desde el modulo Accesos, ya que
sigue operando de la forma habitual.

Fin Anexo 3
Fin Modulo de AutoAtencion
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MINISTERIO DE SALUD
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Subdireccion Recursos Humanos
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Feriados Legales Mddulo Autoatencion

Servicio de Salud Iquique
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OBJETIVO

Tener una guia practica y resumida para la induccidn del personal que realiza por primera vez
una solicitud de Permiso (Administrativo) o Feriado Legal, asi como la firma o autorizacidn
electrénica de dichos procesos, a través de sistema web Mddulo de Autoatencién del SIRH.

ALCANCE

Todas las Unidades dependientes de la Direccion del Servicio de Salud lquique, incluido el
personal Titular, Suplente y a Contrata.

NORMATIVA GENERAL
Art. 102° a 107° y 108° a 110° DFL N° 29 Texto refundido, coordinado y sistematizado del
Ministerio de Hacienda.

Manual del Médulo Auto Atencidn del SIRH:
http://www.sirh.cl/sites/default/files/biblioteca/manual de auto atencion.pdf

DEFINICIONES

Feriado
Se entiende por feriado el descanso a que tiene derecho el funcionario, con el goce de todas
las remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que en el E. A. se establecen.

El funcionario solicitara su feriado indicando la fecha en que hara uso de este derecho, el cual
no podrd en ningun caso ser denegado discrecionalmente.

Permiso
Se entiende por permiso la usencia transitoria de la institucidn por parte de un funcionario en
los casos y condiciones que el E.A. indica.

El Jefe Superior de la institucién, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de los
servicios nacionales desconcentrados segun corresponda podrd conceder o denegar
discrecionalmente dichos permisos.

Actualmente, en el Servicio de Salud Iquique, esta facultad estd delegada en el Subdirector de
Recursos Humanos del Servicio (art. 41° Ley 18.575).

No puede estimarse justificada la inasistencia en que incurre un empleado por haber ignorado
que su solicitud de permiso habia sido rechazada, lo que es vélido también cuando no ha
habido resolucién de la autoridad, porque antes de ausentarse debié consultar si el permiso se
le habia concedido o no.

1 Ingreso a la Plataforma y Auto Atencidén

1.1 Ingresos

Ingrese al portal web del Servicio de Salud Iquique www.saludiguigue.cl
desde cualquier ordenador que tenga acceso a internet. Haga Click en el
banner “Autoconsulta SIRH”:
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1.3 icono de Permisos

Se desplegara la pantalla general de administracién de su Auto Atencion.
Como funcionario, explore las bondades de acceso a su informacién
laboral, incluidas las solicitudes de “Permisos” que puede cursar por esta
via. Como Jefatura, para efectos de autorizaciones y firma electrénica
simple, entre a “Permisos”:

-. Ta: : =
Fidrrma e Lrfonyssoion de Fecuarsos Fimanes
MORGADD LEDEFMA MARCD ANTONIO
FEBES11-2

N* Cargo 1

Establecimisnts DSS. IQUIUE

lo de

Ciclo Wicia
Labaral

1.4 Tipos de Iconos para el mantenimiento

Los iconos rojos son de la administracion de sus procesos como
funcionario usuario del sistema. El icono verde son de la administracion de
los procesos como funcionario firmante y administrador.

2 Ingreso como Funcionario Solicitante de un Permiso o
Feriado

2.1 iconos de acceso

Tal como sefiala el punto 3 de este protocolo, pinche en el icono rojo
“Permisos”. Luego pinche el “Permisos Administrativos” o “Feriados
Legales” seglin sea su requerimiento:
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istema de Intormacion de Hecursos Humanos

PERMIS0OS ADMINISTRATIVOS 2015

Estabilerimientos

Jomada

i P i r
Descripoidn Motivo e Sl

Para su facilidad, también es posible que despliegue un calendario para
seleccionar las fechas:

PERMISOS ATVMINTISTILATIVOS 2O01%

Fecha inicio Bl

Estsbiacimbentos

Bl

Do ot

Al confirmar las fechas se completardn por defecto los datos de su
establecimiento de origen. Indique si pedira dia(s) completo(s) o medio dia
(mafiana o tarde). Si desea pedir una combinacién de dias completos con
medio dia, debera realizar solicitudes por separado para cada tipo. Luego
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Permisas y Feriados Legales en Linea

e = 3 g =

Sistema de Informacion de Recursos Humanos

CONFIRMA CILAVE PARA INGRESO DE SOLICITUD

Clave Actual

El sistema |le entregara un mensaje de confirmacion de la operacion. Si no
le entrega este mensaje, la operacion no se ha efectuado, debe repetir la
operacion o comunicarse con los referentes antes sefialados:

=isteima de Inlorimacon de Reours LEMIaN0s
PERMIS0OS ADMINISTRATIVOS 2015
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La Admrsstracson de Autostencem,

Por favor no responda este corea,

En Estade de Mis Solicitudes, cada funcionario puede realizar un seguimiento
de sus solicitudes, ya sea que estén autorizadas, en proceso de firma,
rechazado por la Jefatura o anulado por el funcionario:
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Una vez autorizado por firma electrénica simple un permiso o feriado no
es posible para el funcionario o para el Departamento de Gestion de
Personas reversarlo, por cuanto son traspasados al registro electrénico de
la Contraloria via web service (SIAPER). Si fuera el caso, el Servicio debera
realizar las gestiones en el SIAPER para la anulacién de la resolucién
emitida.
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Por seguridad, le pedird una confirmacion de su clave, la cual es la misma
con la que entrd a su portal de Autoconsulta inicialmente (practicamente
esta clave es su firma digital simple, por lo que mantenga respecto de ella
las medidas cautelares de proteccion pertinentes}:

4 Revision periddica del portal

4.1 Responsabilidad del Firmante

Es necesario, y de responsabilidad del firmante, revisar periddicamente el
portal de Autoatencién para firmar y cursar los permisos en bandeja de
entrada. El retraso de ello ocasiona serias discordancias en el Sistema de
Informacién de Recursos Humanos, que afectan en el ausentismo del
funcionario, remuneraciones y descuentos, retraso en la generacion de
resoluciones masivas correspondientes para envio a Contraloria via web
service SIAPER.

4.2 Mensajes electronicos de alerta

Como apoyo y recordatorio, al emitirse una solicitud de permiso o feriado
legal, le llegard al firmante un mensaje de aviso o alerta de solicitudes
pendientes por autorizar, a su correo electrénico institucional. Sin
embargo, la no llegada de este aviso por cualquier eventualidad, como
fallas en servidores o servicios de comunicaciones, no libera al firmante de
su responsabilidad de la revision y firma oportuna.

Es del caso mencionar que, este procedimiento electrénico de solicitud de
permisos y feriados legales en linea, no reemplaza el “acto” de solicitud
que realiza previamente el subalterno a la Jefatura correspondiente,
donde expone los motivos o razones que originan la solicitud.

4.3 Contactos de Ayuda y Referente en el Servicio de Salud

Para mayores informaciones al respecto de este procedimiento en linea,
gestion de soluciones locales o con INDRA Servicios, programacién de
circuitos de firmas, sera de resorte del “Coordinador SIRH” de! Servicio de
Salud, o quien cumpla su rol, quien ademas lleva un registro instantaneo
de todas las solicitudes (en proceso de firma, autorizados, rechazados,
etc.) y puede emitir y enviar reportes e informes a solicitud de
interesados, o recordatorios, de la siguiente forma:



