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GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE SALUD

FORMALIZA EN EL SERVICIO DE SALUD
IQUIQUE Y ESTABLECIMIENTOS DEPENDIENTES,
EL USO DE LA HERRAMIENTA DIGITAL MODULO
DE AUTO ATENCIÓN DEL SISTEMA DE
INFORMACIÓN DE RECURSOS flUMANOS, SIRH.

REsoLUcroN EXENTA N" ¡lÚ I ñ /
TQUTQUE, 07Et¡E.2016

vrsros:

Estos antecedentes, Ley No 19.880 de Bases de

Procedimiento Administrativo y Ley No 18.575 Orgánica Constitucional de Bases Generales de

Administrac¡ón del Estado ambos del Min¡sterio Secretaria General de la Presidencia: D.F.L. No

29104 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado la Ley No f8.834/89 del Min¡sterio de

Hacienda; D.F.L. No OL/zOOs que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del Dto. Ley

2763/79; DS. No 140/04 Reglamento Orgánico de los Servicios de Salud del Minister¡o de Salud,

Resolución No f6OO/2008 de la Contraloría General de la República; las facultades que me

confiere el Decreto 80/2015 del Ministerio de Salud, y

CONSIDERANDO:

1.- Que, el Sistema Informático de Recursos

Humanos (en adelante el "SIRH"), es una plataforma pensada en apoyar los procesos operativos
relacionados con el manejo y gestión del personal que presta algún servicio en el Min¡ster¡o de

Salud y repart¡c¡ones dependientes entregando la información del funcionar¡o y facilitando la
generac¡ón y tramitación de los actos administrativos y con ello la toma de decisiones en el área

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 mater¡a de personal, convirtiéndose en proveedor único en mater¡a de información

del personal del Servicio de Salud;
3.- Que, en este contexto, el SIRH a través de su

Módulo de Auto Atención web constituye una modalidad de tramitación de solic¡tudes que

sustituye el tradicional proceso de registro de documentos en soporte papel y la tramitación

electrónica de solicitudes y el registro electrónico han demostrado que producen un pos¡t¡vo

impacto para la Administración en cuanto a los tiempos de tramitación de solicitudes;

4.- Que, desde el año 2013 se encuentra

disponible para los Serv¡c¡os de Salud del país una herramienta d¡dáct¡ca, a saber Módulo de Auto

Atención, con el objeto de dar un servicio ef¡caz para nuestros funcionarios y la cual le permitirá al

usuario realizar la verificación de sus antecedentes más comunes en cuanto a su trabajo, así como

la tramitación de Permisos, emisión de cert¡f¡cados, marcación horar¡a, etcétera.

5.- Que, se encuentra disponible un "Manual
det Módulo de Auto Atención", herramienta que orienta en el correcto uso de esta plataforma y

la unidad técn¡ca responsable de los sistemas de información de recursos humanos, Departamento

de Planificación y Control de Gestión de Recursos Humanos, a través de han d¡spuesto un

"Proced¡m¡ento para el Acceso, Sol¡c¡tud y Autor¡zac¡ón de Permisos y Feriados Legales
Módulo Auto Atención".

RESUELVO:

I. APRUÉBASE, en el Serv¡c¡o de Salud

Iquique y en sus establecimientos dependientes, el Uso de la herram¡enta digital l.|ódulo de
Auto Atenc¡ón det S¡stema de Informac¡ón de Recursos Humano (SIRH), el cual deberá
implementarse de forma paulatina y obligatoria a partir del 1o de enero del año 2016, tanto para

los usos de la información contenida en dicho módulo, ya sea certificados de renta u otros
dispon¡bles, liqu¡daciones, datos del func¡onario, registro de marcaciones y otros análogos; como
para la tramitación electrónica de permisos y feriados, de acuerdo a la disponib¡lidad en el

Sistema de Informac¡ón.



APRU EBANSE los ¡nstrumentos
denominados "Manual del Módulo de Auto Atención" y "Procedim¡ento para el Acceso, Solic¡tud y
Autorización de Permisos y Fer¡ados Legales f4ódulo de Auto Atención", cuyos textos se entienden
formar parte ¡ntegrante de esta resolución. i
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Acceso al módub Autoatención

Para ingresar al módulo hay dos formas:

La Primera, es usando las terminales hab¡litadas, donde los funcionarios pueden
ingresar al s¡stema y realizar las consultas que requ¡eran.

La Sequnda, es acceder desde un computador, el cual debe estar con acceso a
¡ntemet y mediante la red del servic¡o (¡ntranet.m¡nsal.cl); se ingresa al s¡stema de la
s¡guiente forma:

Abra un navegador ejemplo: lntemet Explorer (certifcado para lnternet Explorer 8), en su
bana de navegacjón ingresar la lP del Servic¡o/autoconsulta; tal y como se muesta en
pantalla adjunta:

1. Este enlace lo comunicará d¡rectamente mn la sigu¡ente pantalla.

En esta ventana del s¡stema, se valida el funcionario del Servic¡o.
Para este efecto usted ingresara los siguientes datos:

Rut: Rut del funcionario vigente para esta apl¡cac¡ón.
Clave: Clave personal de usuario habilitado para esta aplicación.

Una vez ¡ngresados los datos, pres¡one el botón EEI!8. Validada ta
¡nformación proporc¡onada, el sislema permitirá ¡ngresar al menú del módulo que
analiza remos a mnt¡nuac¡ón.

Nota: Todo funcionario con contrato vigente y que no posea clave en el
módulo de Autoatención, podrá ingresar con los 4 primeros díg¡tos de su
Rut. El módulo creará automáticamente la clave con los 4 primeros
díg¡tos del Rut. Poster¡ormente el func¡onario deberá camb¡ar la clave a
través de la func¡onal¡dad.

E https:i/xx,x,x,xx/dutoconsulta
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1.1 Datos contractuales

Al ingresar a datos contracluales se accede a los datos del contrato
func¡onar¡o, como el No de ley, grado, establec¡miento y otros.

1.2 Grupo Fam¡l¡ar

Al ¡ngresar a la opción de grupo fam¡l¡ar se despliegan
integrantes del grupo familiar del funcionario. Mueslra
Nombre, Tipo Parentesco, Género, Fecha Nac¡miento,
Fecha Térm¡no Carga entre algunos.

los dalos de los
datos mmo; Rut,
Fecha Pronoga y

1.3 Licencias Médicas

Al ingresar a la opción de licencias méd¡cas nos muestra las licencias
málicas que el funcionario ha presentado en el año en curso, se despliega el
detalle con los datos de; Fecha lnic¡o, Fecha Término, Dlas, No Licencia,
T'ipo L¡cencia, No Resolución y Fectra Resolución.

1.4 Histódco de Calificaciones:

Dentro de la opc¡ón "Ciclo de Vida Laboral" existe la opción "Histórico de
Cal¡f¡caciones".

En esta opción se visualizan las calific€ciones delfuncionario, estas están
almacenadas en tabla de almacenam¡ento h¡stórico.

Los datos que v¡sualiza la grilla son los siguientes:

IrIilEr{¡
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1.7 Relación de Servicio:

Dentro de la opc¡ón "Ciclo de V¡da Laboral" ex¡ste la opc¡ón "Relac¡ón de
Serv¡cio".

Esta funcionalidad despliega la s¡gu¡ente informac¡ón:

1. T¡po de resolución
2. Fecha de resolución
3. N"de resolución
4. T¡po de movimienlo
5. Planta
6. Grado
7. Calidad Juríd¡ca
8. Contrato

a. Desde DD/MM/AAiAA
b. Hala DD/MM/AAAA

9. Antigüedad:AA-MM-DD
10. Codigo Establec¡miento
11. Nombre establec¡miento

lnclq/e los datos de los contratos dejados s¡n efecto y los reg¡stros de
ale¡am¡entos de la misma forma que lo hace la ac{ual relación de servic¡o dll módulo
de Ho¡a de Mda.

El botón "Generaf permite que el sistema clente la antigüedad en base a la
fecha de corte ingresada.

I \rüvall'
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1.9 Hoja de Vida - Caliñcación
Dentro de la opc¡ón "C¡clo de Vida Laboral" existe la opción "Hoja de Mda -
Calificación".

En esta opc¡ón genera un ¡nforme en formato PDF y abre una ventana
"Guardar como' para que el ¡nforme pueda ser guardado a d¡sco. Este nuevo
botón está disponible solo para los funcionarios que son f¡rmantes vigentes de
FONASA, para los restantes func¡onarios y servicios el botón no será visible.
El informe generado tiene la misma informac¡ón y formato que el "informe Hoja
de Vida" del menú "Cal¡ficaciones" del módulo Plantas de FONASA.

Fin C¡clo de V¡da Laboral
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IMAGEN 3: En Modulo de Aulo atención, Opc¡ón REMUNERACIONES, dar Click en botón
CONSULTA / IMPRESIÓN DE REMUNERACIONES,

2.1 Consulta / lmpresión de Remunerac¡ones
Consulta / impresión de remuneraciones nos perm¡te consultar por todos los
pagos del funcionario, seleccionando año y el periodo de pago.

La imagen a continuación muestra la v¡sualización del ingreso de f¡ltros
ejecutados en lnternet Explorer 8.

IMAGEN 4: En Modulo de Auto atención, Opción CONSULTA DE REMUNERACTONES,
ingresar Parámetros año 2013 y periodo Pr¡mer Semestre, dar Click en botón CONSULTAR.

La ¡magen a continuación muestra la visual¡zación de los datos de pagos de remuneración a
la vez el ¡ngreso de f¡lfos desaparece mienlras visualice estos datos, no importándo si es
ejecutado en lntemet Explorer 7 o lnternet Explorer 8.

I
l
113
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Remuneraciones

Descuentos no Realiiadó§

SéLclffi g.rródo



-'ir. I 6'.á5¡.¡Ú

-¡r,r

E 
--rÉr5

15



t-lol:tpac¡ot oE EE!tu:tEl¿rcfo§Es

Descuentos no Realizados
Aquí se define un l¡stado con los descuentos no aplicados, se despliegan mn
los s¡guientes datos; Período, Tipo Pago, frd¡go de Descuento, Descripción
DesqJento, Monto lnformado y Monto Real¡zado.

Pres¡onando el botón de descuentos no realizado se v¡sual¡za esta
información, los datos a mostrar son obtenidos d¡reciamente de la tabla de
remunerac¡ones a diferencia de cómo hac¡a antes.

F¡n Remuneraciones
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3.2 BeneficiosDetallados

En la s¡guiente pantalla se ve la parte inferior, muestra un delalle de
Benef¡cios con los datos; Fecha sol¡c¡tud, Fecha Egreso, No Solicitud, No

Egreso, Tipo de Orden, T¡po Pago, Detalle, Cant¡dad, Monto Pagado y Fecha
Pago.

3.3 PÉstamos

En la sigu¡ente pantalla se ve la parle ¡nferior, muestra un resumen de
préstamos Mgentes del func¡onario, con los datos; Fecha solicitud, Monto
otorgado, Tipo Moneda, Tipo Préstamo, Cuotas Pactadas, Cuotas
pend¡entes, Valor cuota, Saldo, Fecha lnicio y Fecha Término.

F¡n Bienestar
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4.1 Perm¡sosAdm¡n¡strat¡vos

En el menú de permisos administrativos podemos reúsar el saldo ¡nicial, días
utilizados, días reservados y saldo d¡spon¡ble del año en curso. Despliega el
detalle de los perm¡sos adm¡n¡strativos que ha sol¡c¡iado el funcionario. En el
caso de las leyes médicas son 6 días semestrales y en el caso de la ley
18.834, son seis anuales. Los c¿mpos que muestra este informe son; Fecha
lnicio, Fecha Termino, Días, No Resolución y Fecha Resolución. Además es
posible solic¡tar en línea el permiso adminislrat¡vo (está opción queda sujeta a
la implementación de cada servicio de salud)

Para rcalizat la solic¡tud de permisos admin¡strativos en linea se debe presionar
la opción solicitar. Conf¡mar en el calendario el o los días solicitados y nuevamenle
presionar la opción sol¡citar.

21
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feriados legales (está opción queda sujeta a la ¡mplementación de cada
servicio de salud)

Paru teálizat la sol¡c¡tud de feriados legales en línea se debe pres¡onar la opción
sol¡c¡tar. Confirmar en el calendario el o los días solicitados y nuevamenle presionar
la opción sol¡citar.

23
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4.5 Permisos s¡n Sueldo
En la s¡guiente pantalla se ve la parte ¡nferior, despliega el detalle de los
permisos sin goce de sueldo que ha sol¡citado el funcionario. Los campos que
muestra este informe son: Fecha ln¡c¡o, Fecha Termino, Días, No Resoluc¡ón,
Fecha Resolución, Motivo.

4.6 Otros Perm¡sos

En este submenú se mueshEn las opc¡ones para ver el estado de ausentismo
por conceptos de perm¡sos gremiales, fallec¡miento, salud no recuperable, perm¡sos
entre feriados.

¡1.7 Estado dé m¡s sol¡c¡tudes

En este menú podemos consultar el estado de las sol¡citudes y tamb¡én anular la
solicitud antes de que el último firmante autorice el ausentismo.

ftnn96 sfi 9rBDO
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Para este caso de solicitudes se expone un enlace en cada f¡la de la grilla, con
el f¡n de v¡sualizar el detalle de cada resolución.

5 Capacitación:

En el Módulo de Autoatenc¡ón, en el menú Capacitación, se encuentra
ésta funcionalidad.

Esta funcional¡dad t¡ene como objetivo visualizar infomación extraída desde
el repositorio de los reg¡slros de capacitación del funcionario.

27
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6 Certificados.

En el Módulo de Autoatención, en el menú Cert¡ficados, se encuentra ésta
funcionalidad.

Este certificado se emite a solic¡tud del funcionar¡o y lleva la informac¡ón de
las renias percib¡das los últimos tres meses. Además, lleva el t¡po de contrato, si
tiene contrato ügente, qlando ingreso al serv¡cio y las funciones que desempeña.

Nola:
Hoy la em¡s¡ón de certif¡cado de sueldo, se genera d¡rectamente cáda vez que se
solicite a diferencia de antes que los datos ya elaban generados y solo se
visualizaban.
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El formulario se deberá seleccionar los meses de pago de remuneraciones, estos
pueden ser 3, 6 y 12 últimos meses.

Se despliega la ¡nformación agregando el formato como se
imagen, además se ¡ndica la calidad juríd¡ca (contrata o titular).

en la

31

visualiza

/*
\-lr¡ar¡¡_i
Vc¡>¡mrrÉt¡É@

lmpEsitñ del c€rif'cado de sueldo

n

C.rfrf¡c{ro oc anÉuxt

taÁeaÉ d¡
*¡.d.- §ü atrAY Hirr€:Á

r#

w-.-*tffil ¡r*rr.¿-'¡Lr.E-
U-&-E iE€¡.n E bqÉ*É1



Se despliega la informac¡ón agregando el formato cDmo se visual¡za en
imagen, además se indica la calidad jurídica (contrata o titular) y se cambia
formato de la fecha.
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7 Noticias del Funcionario.

En el Módulo de Autoatención, en el menú Not¡cias del Funcionario, se
encuentra ésta funcionalidad.

Esta func¡onal¡dad cumple la función de v¡sualizar los mensajes enüados por el
Adm¡nistrador a través del módulo web Workflow.

Cuerpo delmensaie
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ANEXO 1

Permisos Administrador - Firmante

Cuando un usuario posee perfil de Adm¡n¡slrador, además de los menús
¡ncluidos en el apartado "Perm¡sos" (punto 4), se ¡ncluyen 2 menús ad¡cionales que
se detallan a continuac¡ón:

I Estado de Solicitudes Recursos Humanos
En el Módulo de Autoatención, en el menú Permisos, se encuentra ésta
func¡onalidad.

Esta funcionalidad cumple el mismo objetivo que "Elado de M¡s
Solic¡tudes" (punto 4.7), con la salvedad de que, además de @nsultar el estado de
las solicitudes de permisos del usuario actual, se puede consultar las sol¡c¡tudes de
perm¡sos de iodos los funcionarios de uno o todos los elablec¡miento asignados al
admin¡strador, para los filtros de fecha, Eslado de las solicitudes y firmante.

Además de consultar las solicitudes, mediante el botón 'Enüar Coneo",
permite enüar coneo a los firmantes de las sol¡citudes marcadas ¡nd¡cando que t¡ene
una sol¡citud pendiente para aprobación.
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Cuando un usuario es fimante, además de los menús incluidos en el
apartado 'Perm¡sos" (punto 4), se incluyen 2 menús adicionales que se detallan a
continuac¡ón:

3 Autorización de Permisos
En el Módulo de Autoatenc¡ón, en el menú Permisos, se encuentra ésta
funcionalidad.

Esta funcionalidad perm¡te la aprobac¡ón o rechazo de Solic¡tudes en
relación a los Tipos de Permiso (Permisos Adm¡nistrativos, Feriados Legales, En
Proceso de Acumulación) asignados a un f¡mante.

Para esto, se marc€n los check de aprobac¡ón o rechazo o se marcan
"Aprobar todas las sol¡c¡tudes" - "Rechazar todas las sol¡citudes" y, luego, se
comenta el mot¡vo de los rechazos en la columna "Observación Rechazos,, y, por
últ¡mo, se hace cl¡ck sobre el botón Confirmar. Se desptegará la s¡guiente pantalla:
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Tamb¡én, se visualiza la grilla de búsqueda'Lupa" para Un¡dad deltunc¡onario. Aqu¡ se puede
busc€r por Sd¡go o por Descripc¡ón de la Un¡dad del func¡onario autor¡zado o rechazado por
el fimante, luego presionar la Lupa. Al ub¡car el código o la descripción de la unidad del

fundonario, hacer click sobre el icono I para desplegar los datos por pantalla.

Nota: S¡ el Adm¡n¡strador es, además, F¡rmante, se agregan las 4
func¡onal¡dades menc¡onadas en este anexo a las inclu¡das 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 v¡sitas al módulo de asistencia, muestra el
nombre funcionario y el establecimiento al cual pertenece. Permite descargar
detalle en arch¡vo Excel, desde el botón "Descargar Detalle'. Cuenta con un
buscador para poder hacer consultas.

Cambiar Clave

En la s¡guiente pantalla esta la funcionalidad para el cambio de clave.

3 PaÉmetros

En la siguiente pantalla esta la func¡onal¡dad que nos permite verificar y
editar información personal y conlractual de un funcionario.

43
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ANEXO 3

Módulo de Acceso

Se creó sistema Auto Atenc¡ón (Sistema 13), el cual fue precargado con todas
las opciones seleccionables aclivas desde el s¡stema, asoc¡ado al perfil
cod¡go 0001 (USUARIO WEB).

A diferencia de oiros sistemas, el sistema de Auto Atenc¡ón solo permite la
actualizac¡ón del perfil 1 y no permite la generac¡ón de nuevos perfiles.

La creac¡ón de usuarios no es permit¡da desde el modulo Accesos, ya que
s¡gue operando de la forma habitual.

Fin Anexo 3
Fin Modulo de AutoAtención
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Tener una guía práctica y resumida para la inducción del personal que realiza por primera vez

una solicitud de Permiso (Administrativo) o Feriado Legal, así como la firma o autorización

electrónica de dichos procesos, a través de sistema web Módulo de Autoatenc¡ón del SIRH.

ALCANCE
Todas las Unidades dependientes de la Dirección del Servicio de Salud lqu¡que, incluido el

personal T¡tular, Suplente y a Contrata.

NORMATIVA GENERAL
Art. 102" a 107' y 108" a 110' DFL N" 29 Texto refundido, coord¡nado y sistematizado del

Ministerio de Hacienda.

Manual del Módulo Auto Atención del SIRH:

DEFINICIONES

Feriado
Se entiende por feriado el descanso a que tiene derecho el funcionar¡o, con el goce de todas
las remuneraciones durante elt¡empo y balo las condiciones que en el E. A. se establecen.

El funcionario sol¡c¡tará su feriado indicando la fecha en que hará uso de este derecho, el cual
no podrá en ningún caso ser denegado discrecionalmente.

Permiso
se entiende por permiso la usencia trans¡tor¡a de la institución por parte de un func¡onario en
los casos y condiciones que el E.A. indica.

El Jefe Superior de la institución, el Secretario Regional Minister¡al o el Director Regional de los
servic¡os nacionales desconcentrados según corresponda podrá conceder o denegar
discrecionalmente d¡chos permisos.

Actualmente, en el servicio de salud lqu¡que, esta facultad está delegada en el subdirector de
Recursos Humanos del Servicio (art.41'Ley 18.575).

No puede estimarse justificada la inas¡stencia en que incurre un empleado por haber ignorado
que su solicitud de perm¡so había sido rechazada, lo que es válido también cuando no ha
habido resolución de la autoridad, porque antes de ausentarse debió consultar s¡ el permiso se
le había concedido o no.

Ingreso a la Plataforma y Auto Atención

1.1 Ingresos
lngrese al portal web del Servicio de

desde cualquier ordenador que tenga
ba nner "Autoconsulta SIRH":

Salud lquique www. sa lud ¡qu ique. cl

acceso a internet. Haga Click en el
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1.3 Ícono de Permisos
Se desplegará la pantalla general de administración de su Auto Atención.

Como funcionario, explore las bondades de acceso a su información
laboral, incluidas las solicitudes de "Permisos" que puede cursar por esta

vía. Como Jefatura, para efectos de autorizaciones y firma electrónica

simple, entre a "Permisos":

1,4 Tipos de Íconos para el mantenimiento
Los íconos rojos son de la administración de sus procesos como

funcionario usuario del sistema. El ícono verde son de la administración de

los procesos como funcionario firmante y administrador.

2 Ingreso como Funcionario Solicitante de un Permiso o
Feriado

2.1 Íconos de acceso

Tal como señala el punto 3 de este protocolo, pinche en el ícono rojo

"Permisos". Luego pinche el "Permisos Administrativos" o "Feriados

Legales" según sea su requerimiento:

llllt I
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Para su facilidad, también es posible que despliegue un calendario para

seleccionar las fechas:

Al confirmar las fechas se completarán por defecto los datos de su

establecimiento de origen. lndique si pedirá día(s) completo(s) o medio día
(mañana o tarde). Si desea pedir una combinación de días completos con
medio día, deberá realizar solicitudes por separado para cada tipo. Luego
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El sistema

le entrega

o pera ció n

le entregará un mensaje de confirmación de la operación. Si no

este mensaje, la operación no se ha efectuado, debe repetir la

o comunicarse con los referentes antes señalados:

sasten¡a de Ir¡fonrrac¡otr de Re{ursos Hutnatlos
CONFIR.ÍI'A CLA\,E PARA IiIGR.ES.O DE SOLTCITT'D

@
,@
(@

@

ecrrra,.

r.a- r"i;o f I¡ F.<,,a rermino I ¡¡¡



¡"-i X I * ¡¡--
l:r"'*,o*'*" ls¡¿k ddrr¡d 4t¡j'

g¡?*l:*
l¡t*(*Él.rro ú:
E¡t¿ ' ' ¡ 5&i¡,

t1

E da* dr*rD d. e E¡ü¡l ¡ FÉde af en.r ñodrÉ d. 
^!td!.Úr 

pD @¡hr ¡ ¡ prúr@ pricr a a*"te r* ¡u¿¡ro.osE ¡r¡.fuü

;T;-.*-"."*.*
,úf*rE ctFrú.á. @4

En rstado de Mis soricitudes, 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:

una vez autorizado por firma electrónica simple un permiso o feriado no
es posible para el funcionario o para el Departamento de Gestión de
Personas reversarlo, por cuanto son traspasados al registro electrónico de
la contraloría vía web service (slApER). si fuera el caso, el servicio deberá
realizar las gestiones en el slApER para la anulación de la resolución
emitida.

Efitl{Illlg[¡lEg{uE,utab!ü.i.i¡E6¡[E|umlCE¡rbEÉbFrfr¡¡rüruiaft§DsrruEtm,C¡É¿úÉt.*ü¡Ftr¿rd*d.rÉi¡
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Por seguridad, le pedirá una confirmación de su clave, la cual es la misma

con la que entró a su portal de Autoconsulta inicialmente (prácticamente

esta clave es su firma digital simple, por lo que mantenga respecto de ella

las medidas cautelares de protección pertinentes):

4 Reüsión periódica del portal

4.L Responsabilidad del Firmante
Es necesario, y de responsabilidad del firmante, revisar periódicamente el

portal de Autoatención para firmar y cursar los permisos en bandeja de

entrada. El retraso de ello ocasiona serias discordanc¡as en el Sistema de

lnformación de Recursos Humanos, que afectan en el ausentismo del

funcionario, remuneraciones y descuentos, retraso en la generación de

resoluciones masivas correspondientes para envío a Contraloría vía web
service SIAPER.

4.2 Mensaies electrónicos de alerta
Cómo apovo y recordatorio, al emitirse una solicitud de permiso o feriado
legal, le llegará al firmante un mensaje de aviso o alerta de solicitudes
pendientes por autorizar, a su correo electrónico 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 revisión y firma oportuna.

Es del caso mencionar que, este procedimiento electrónico de solicitud de
permisos y feriados legales en línea, 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 Serücio de Salud
Para mayores informaciones al respecto de este procedimiento en línea,
gestión de soluciones locales o con INDRA Servicios, programación de
circuitos de firmas, será de resorte del "Coordinador SlRH,, del Servicio de
Salud, o quien cumpla su rol, quien además lleva un registro instantáneo
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:
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