RES. EX. 12/ 03.01.2025

Ministerio de
Salud

Mat.: Aprueba “Procedimientos de
contratacibn a honorarios suma
alzada”

Santiago.

VISTOS, Lo dispuesto en:

1. El Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de
2005, del Ministerio de Salud, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del
Decreto Ley N°2.763, de 1979, y de las leyes N, 18.933 y 18.469;

2. El Decreto con Fuerza de Ley N°
1/19.653, de 2001, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;

3. La Ley N°19.880, sobre Bases de los
Procedimientos Administrativos de los Organos del Estado;

4. Los Decretos Supremos N°140 y N°38, de
2004 y 2005, respectivamente, ambos del Ministerio de Salud; sobre Reglamento Orgénico
de los Servicios de Salud y Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de
Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red, respectivamente;

5. La Resolucion N°7 de 2019 y N°16 de
2020 de la Contraloria General de la Republica.

6. La Resolucion Exenta RA
N°116675/92/2024, de 30 de enero de 2024, que modifica la Resolucion Exenta RA
N°116675/419/2023, del Servicio de Salud Metropolitano Central, que nombra en calidad
de titular el cargo de Director del Hospital de Urgencia Asistencia Publica.
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CONSIDERANDO

a) Que, la misién y vision del Hospital de Urgencia
Asistencia Pablica tiene directa relacion con actividades de naturaleza impostergable, las
cuales de verse afectadas podrian impactar directamente en la vulneracion de principio de
oportunidad de la atencion en salud.

b) Que, esta situacibn nos obliga a estar
permanentemente evaluando las mejoras de nuestros procesos, mas ain cuando estos tienen
relacion directa con garantizar la continuidad de la atencidn a nuestros pacientes, teniendo
presente la premisa de no descuidar los principios de eficiencia y eficacia administrativa.

c) Que, en este manual se establece como objetivo
especifico:

i.  Establecer un criterio  estandar,
sistematico y metddico para la contratacion de Honorarios a Suma Alzada del
Hospital de Urgencia Asistencia Publica acorde a las necesidades de cada
servicio y canalizar la contratacion de acuerdo a la normativa vigente y gastos
asociados al personal.

ii.  Controlar el proceso de ingreso de
personal a Honorarios al Hospital de Urgencia Asistencia Publica, de acuerdo
con la glosa definida y entregada anualmente.

ii. Definir las etapas del proceso de
contratacion del personal a Honorario del Hospital de Urgencia Asistencia

Publica.

d) Que, de conformidad con lo anterior, en el
ejercicio de lo dispuesto en el articulo 23 letra ¢) del Decreto Supremo N°38. De 2005, del
Ministerio de Salud, que contiene el Reglamento Organico de los Establecimientos de
Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red, segun el

cual le corresponde al Director organizar internamente el Establecimiento Autogestionado y
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asignar las tareas correspondientes, con el fin de atender las necesidades publicas o
colectivas de una manera regular, continua y permanente, como lo ordenan los articulos 3°
y 28 de la Ley N°18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, y con la finalidad de establecer la segunda version del “Procedimiento de

contratacion a honorarios suma alzada ”, dicto la siguiente:
e) RESOLUCION

I.  APRUEBANSE la segunda version del

“Procedimiento de contratacion a honorarios suma alzada ", que es del siguiente tenor:

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION A HONORARIOS SUMA
ALZADA

cODIGO ‘ VERSION ‘ FECHA ’ VIGENCIA ‘ N° PAGINAS

SDGDP 02 12/2024 5 afios 14
Revisado Por: Aprobado Por:

Firmado por: - Firmado por.
Karla Andrea Alfaro Flores Jorge Arturo Ibafiez Parga
Jefatura Calidad y Seguridad del ) . \ Director Huap (s)
Paciente Fecha: 24-12-2024 09:26 CLT
Fecha: 23-12-2024 09:10 CLT Hospital de Urgencia Asistencia
Hospital de Urgencia Asistencia , > Publica Dr. Alejandro del Rio
Publica Dr. Alejandro del Rio

PNEA 900,

OEHP EQ8g
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I.  INTRODUCCION:

La mision y vision del Hospital de Urgencia Asistencia Publica tiene directa
relacion con actividades de naturaleza impostergable, las cuales de verse
afectadas podrian impactar directamente en la vulneracién de principio de
oportunidad de la atencién en salud.

Esta situacion nos obliga a estar permanentemente evaluando las mejoras de
nuestros procesos, mas aun cuando estos tienen directa relacion con garantizar la
continuidad de la atencion a nuestros pacientes, teniendo presente la premisa de
no descuidar los principios de eficiencia y eficacia administrativa.

En este sentido, es vital que los procesos de Recursos Humanos sean capaces de
conciliar la necesidad del servicio con el resguardo de los procesos
administrativos, sobre todo al considerar que la Administracion del Estado
reconoce la contratacion sobre la base de Honorarios de profesionales y técnicos
de educacion superior, los que aumentaron significativamente la demanda
asistencial producida por causa del COVID 19.

Lo anterior nos obliga a formalizar y estandarizar las distintas etapas que
conllevan la incorporacion de personas en calidad de honorarios velando por el
cumplimiento de la normativa vigente asociada a la materia.

.  OBJETIVOS:

General:

- Establecer un criterio estandar, sistematico y metodico para la contratacion
de Honorarios Suma Alzada del Hospital de Urgencia de Asistencia Publica
acorde a las necesidades de cada servicio y canalizar la contratacion de
acuerdo a la normativa vigente y gastos asociados al personal.
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Especificos:

- Controlar el proceso de ingreso de personal a Honorarios al Hospital de
Urgencia Asistencia Publica, de acuerdo con la glosa definida y entregada
anualmente.

- Definir las etapas del proceso de contratacion del personal a Honorario del
Hospital de Urgencia Asistencia Publica.

- Resguardar el adecuado registro de los contratos y pagos a honorarios en
el Sistema Informaciébn de Recursos Humanos (SIRH) Sistema de
Informacién y Control del Personal de la Administracion del Estado de
Contraloria General de la Republica (SIAPER)

lll.  ALCANCE

Este documento estd dirigido a toda la comunidad del Hospital de Urgencia
Asistencia Publica y que tenga relacion al proceso de contratacion a honorarios
suma alzada.

V. DEFINICIONES
- TR: Término de Referencia.
- SDAYF: Subdireccién de Administracion y Finanzas.
- SIRH: Sistema Informético de Recursos Humanos.
- CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

- SIAPER: Sistema de Informacién y Control del Personal de la

Administracion del Estado de Contraloria General de la Republica.

- CCF: Certificado de Cumplimiento de Funciones.
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- SIS: Superintendencia de Salud.
- EUNACOM: Examen Unico Nacional de Conocimientos de Medicina.

- CONACEM: Corporacion Nacional Autonoma de Certificacion de

Especialidades Médicas.

- CONACEO: Corporacion Nacional Autébnoma de Certificacibn de
Especialidades Odontologicas.

-  HSA: Honorarios Suma Alzada

V. DESARROLLO DEL PROCESO Y RESPONSABLES:

1.1. REQUERIMIENTO DE PERSONAL

En términos generales, una vez que la Jefatura de Departamento detecta la
necesidad de contratacién solicita formalmente la reposicion del cargo a
través de la contratacion via HSA para ello se debe completar solicitud de
TR (Término de Referencia) en Plataforma INNHOS.

Es importante destacar que el respectivo Término de Referencia debe estar
autorizado y por ende contener las firmas de visacion por parte de la

Jefatura de la Unidad y las respectivas Subdirecciones.
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1.2.

1.3.

DEL CONTROL DE INGRESO DE PERSONAL A HONORARIOS

Seréa de vital importancia implementar mecanismos de control interno que
permitan resguardar el ingreso de personal a honorarios, ya sea a nivel de

namero y gasto.

DEL PROCESO DE SELECCION E INDUCCION

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion sera la responsable de efectuar las
respectiva Evaluaciones Psicolabérales de los postulantes a fin de
determinar su idoneidad, ademas de la revision de documentos, tales como:
curriculum vitae y el certificado de estudios. En el caso del personal clinico
se revisara el Certificado de Registro SIS (Superintendencia de Salud); en
el caso de los Profesionales del Area Administrativa se revisara copia del
certificado de titulo, y en el caso del Personal Administrativo o Auxiliar se
revisard la Licencia de Ensefianza Media, respondiendo asi a los requisitos
de ingresos establecidos en la Ley 18.8834, y a los lineamientos

establecidos en la Ley 20.584.

Siendo el funcionario admisible, se informara a la Jefatura Requirente a fin
de gestionar a la 2° Etapa asociada a una entrevista directa con jefatura,

con foco técnico.

Posterior ello, si el funcionario es evaluado positivamente la Jefatura Directa
debera informarlo a la Unidad de Reclutamiento y Seleccion, quien a su vez

derivaréa los antecedentes de la persona idénea a la Unidad de Honorarios.
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Finalmente, la Unidad de Honorarios procedera a efectuar el proceso de
induccion de ingreso y al posterior enrolamiento, toma de fotografia y
entrega de credencial institucional.

1.4. DE LA VERIFICACION DE ANTECEDENTES PARA LA CONTRATACION

La Unidad de Honorarios serd la responsable de la revision de los
antecedentes necesarios y habilitantes para la formalizacion de la

prestacion.

Los documentos de ingreso que el prestador de servicios debe entregar,
son los siguientes:

- Fotocopia Cédula de Identidad por ambos lados.

- Certificado de Nacimiento para todo tramite.

- Certificado de Antecedentes para fines particulares.
- Certificado de Titulo.

- Certificado Registro en la Superintendencia de Salud (personal clinico

afecto).
- EUNACOM (personal médico).

- Certificado CONACEM — CONACEO (personal médico y odontolégico con

especialidad segun corresponda).

- Fotocopia de carnet de vacuna de hepatitis B (personal clinico afecto).
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1.5.

1.6.

Declaracion Jurada.

EMISION DEL CONVENIO E INGRESO DE CONTRATO AL SIRH

Una vez revisados y validados los documentos de ingreso, la Unidad de
Honorarios sera la responsable de generar el respectivo Convenio de

Prestacion de Servicios.

Una vez emitido el convenio se solicita al prestador de servicios que
proceda a la respectiva firma junto con la respectiva Declaracién Jurada.
Posteriormente, el Convenio en fisico y sus antecedentes seran remitidos

para la firma del director del Hospital de Urgencia Asistencia Publica.

Cabe destacar que las firmas de los respectivos convenios de prestacion de
servicios deben efectuarse con anterioridad al pago de las remuneraciones.

EMISION CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

Como requisito de los convenios celebrados con personas naturales, la
entidad contratante debera contar con las disponibilidades presupuestarias
suficientes para financiar el pago de los honorarios.

El CDP es firmado por la jefatura de la Unidad de Finanzas HUAP y se
adjunta al set de documentos que incluye el convenio del prestador de

servicios.
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1.7.

1.9

1.10

EMISION DE CERTIFICADOS DE CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES Y
SOLICITUD DE BOLETAS

Cada Jefatura sera la responsable de visar y emitir el Certificado de
Cumplimiento de Funciones del mes correspondiente, el que es derivado a
la Unidad de Honorarios. Las boletas de los prestadores de servicios deben
ser emitidas de acuerdo con las instrucciones institucionales y normativas

asociadas a la materia.

INGRESO DEL CONTRATO EN EL SIRH

Con la firma del Convenio y los Documentos de Ingreso, un analista de la
Unidad de Honorarios debera registrar los datos del prestador de servicios
en sistema de Informacion SIRH “Moédulo de Personal”, mantenedores
“Incorporacion de Nuevos funcionarios”, “Datos del funcionario” y “Datos
Contractuales”, (Ver, Manual de Personal Version 23.8, Material de Apoyo
SIRH, INDRA afio 2022).

Es importante completar la totalidad de los datos del prestador de servicios
gue se indica en los mantenedores antes mencionados, puesto que en este
momento es cuando el analista cuenta con la informacién completa y SIRH

es la fuente de informacién oficial de datos del personal.

TRAMITACION SIAPER

Una vez firmado el convenio de prestacion de servicios en fisico por el
prestador y el director HUAP, se debe efectuar el registro de éste en la

plataforma SIAPER (Ver, pagina web SIAPER | Sistema de Informacion y
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Control del Personal de la Administracion del Estado (contraloria.cl),

Materias Afectas y Materias Exentas). El Sistema de Informacién y Control
del Personal de la Administracion del Estado -SIAPER- es la plataforma de
la Contraloria General de la Republica destinada a la tramitacion electronica

de los actos administrativos emitidos por las entidades publicas.

1.11 PAGO

Recibida la Planilla de Pago Honorarios, la Unidad de Tesoreria efectia la
gestion de depdsito de las remuneraciones, produciendo el pago efectivo de

estas.

VI.- CAPACITACION

El personal de la Unidad de Honorarios debera ser capacitado
constantemente en los distintos sistemas informéaticos como el SIRH vy
SIAPER.

VIl.- DISTRIBUCION:

- Direccion.

- Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas

- Subdireccién de Gestion Clinica

- Subdireccion de Gestion del Cuidado

- Departamento de Planificacion y Control de Gestion Institucional.
- Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente

- Oficina de Partes.
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VIll. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

a. DFL N° 26/2004 del Ministerio de Hacienda que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre

Estatuto Administrativo.

b. Decreto N° 98/1991del Ministerio de Hacienda que establece la
Modalidad a la que deben ajustarse la Celebracion de Convenios

gue involucren la Prestacion de Servicios Personales.

c. Ley N° 19.896/2003 del Ministerio de Hacienda que introduce
modificaciones al DL N° 1.263/1975 Organico de Administracion
Financiera del Estado y Establece otras Normas sobre

Administracion Presupuestaria y de Personal.

d. Ley N° 18.575/1986 del Ministerio del Interior; Subsecretaria del
Interior Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la

Administracion del Estado.

e. Manuales Personal, Asistencia y Honorarios, Sistema de Informacién
de Recursos Humanos SIRH, INDRA.
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IX. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO

S”,\ITESIS DE MODlFICACISA'\\IUESSA DE RESPONSABLE| APROBADO POR
VERSION FECHA MODIEICACION MODIFICACION DIRECTOR
Paola
Gonzalez N.
Inicio Profzselonal Dr. Pz_altricio
01 12/2023 o ) ., Barria A.
Procedimiento Subdireccion :
-, Director
de Gestion y
Desarrollo de
las Personas
Miguel
Mendoza A. Dr. Patricio
02 12/2024 Capacitacion Jefe (S) Barria A.
Unidad de Director
Honorarios
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Elaborado por:
- Miguel Mendoza A. Jeje (s) Unidad de Honorarios

Revisado por:

- Jorge Hurtado A. Subdirector (s) de Gestidn y Desarrollo de las Personas
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UNIDAD DE HONORARIOS . S
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION A HONORARIOS L
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SUMA ALZADA
Firmado por: Firmado por:
Jorge Eduardo Hurtado Almonacid Paola Mirian Gonzalez Naveas
Subdirector de Gestion y Desarrollo Jefatura e Unidad de Personal
de Personas Subdireccion de Gestidn y
Fecha: 17-12-2024 23:44 CLT Desarrcllo de las Personas
Hospital de Urgencia Asistencia Fecha: 18-12-2024 15:54 CLT
Publica Dr. Alejandro del Rio Hospital de Urgencia Asistencia

Puklica Dr. Alejandro del Rio

Il.  TENGASE PRESENTE la vigencia de
este Protocolo a contar de la fecha de la total tramitacion de la presente Resolucion.

1. ESTABLECESE que el sefialado
“Procedimiento de contratacion a honorarios suma alzada”, debe ser el que se tenga en
consideracién a contar de la fecha de su entrada en vigencia.

V. DEJESE SIN EFECTO toda normativa

interna que diga relacion con la materia de este Protocolo.

Firmado por: ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Patricio Raul Barria Ailef
Director Huap

Fecha: 02-01-2025 11:52 CLT
Hospital de Urgencia Asistencia
Publica Dr. Alejandro del Rio

AAFO

Distribucién:

1. Direccion.

Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas.
Subdireccién de Gestién Clinica.

Subdireccién de Gestion del Cuidado.

Departamento de Panificacion y Control de Gestion Institucional.
Unidad de Calidad y Seguridad del Paciente.

Unidad de Auditoria.

Asesoria Juridica.

®© N g wN
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