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RESOLUCION EXENTA No7

REF.: MODIFICA  RESOLUCION  FXENTA wo
GRG0 INSTRUCTIVO “REGISTRO Y
CONTROL DE ASISTENCIA™ (LEY 19,6564 ¥
LEY 15.076) DEL COMPLEIO ASISTENCIAL

i "DROVICTOR RIGS BUIE” LOS ANGELES.

4.

BRI/ pgc/y-gxf\’/ viny

L0OS ANGELES,
2 9 FEB, 2016

VISTOS: Ressiucion Exenta e
G35/14.02.2013. Fstos antecedentes, D.L. N2 2763 de 1979, la Ley20.319 del Ministerio de
Saiud, que olorga la calidad de Hospital Aulo gestionado; ef .S, N° 140/2004 del Ministerio
de Salud, Reglamento Organico de los Servicios de Salud; el 0.5, MO 38 de 2005 dei Ministerio
e Satud Reglamento Orgdnico de los Establecimiznios de Salud de Menor Complegidad v de
low Establecimiantos de Autogestion en Red: ef Decreto Exento NO 508/2007 det Ministario de
Salud, medificado por el Decrete Exento NO 73/2008 del Ministario de Salud; o Resolucidn
M 1600 de 2008, de fo Contraloria General de la Repablica: el Deerels M2 18 el 2009 del
Manudl que apruebs los estdndares gensrales que indica del sistema e Acradilaridn para
Prastatdores Institicionales; 13 Resolucidn NP 232 dei 30 de Junio del 2015 del Direcror el
servicio de Salwd Blo 8o qug ine designd en el carge de Director del Complein Asistencial "Dr.
Victor Rios Ruiz” ¥ de ias atribuciones que me confiere el Articulo 46 del citadn DS, 140/ 2004

CONSIDERANDO

1. Quefaletra o del articolo 43 del .S, N9 140 DE 2004 del Ministério de Salug, Reglamento
Organico de los Servicios de Salud, sefala que los Directorss de Hospitales tanen la
atribucion de organizar la estructurn interna del Hospital v asignar los comaelidos v tareas
asus dependencias, de acuerdo a las normas ¢ instruceiones impartidas sobra la materia
por el Ministerio de Salud v el Director del Servicio.

L letra d) del mismo articuls 43 de la disposicidn legal ya citada gue indica gue log
Directores de Hospitales deben dictar fas normas y manuales de funcionamiento de las
depandencias del Hospilal,

L

- En atencidn a instrucciones impartidas por la Contraloria Regional Biobio, 1o que dice
relacidn con el control de asislencia a funcionarios contratados por este Complejo
Asistencial "Or, Victor Rios Ruiz” Los Angeles, las cuales se encuentian delipidas en pagina
S, punto N17 “Control Honorario Médice” del item “Macra Proceshs de RRM.Y, Informe
final NP 54/12, Ordinario 19425 del 24,12.2012.

Dicle la sigujente:

RESOCLUCIORN

5. MODIFICASE Instructivo "Registro y Control de Agistencia” (Ley 19.664 v Loy 15.076)
del Camplejo Asistencial “Br, Victor Rios Ruiz” Los Angeles.

Rl




Instructivo “Registro vy Control de Asistencia”
Ley 19.664 e 076

1. Corresponde sefialar que de conformlidad con lo preceptuade por los articulos 61,
letra d, articulo 85, inciso final y 93 de la ley 18.834 estatuto administrativo, los
empleados publicos se encuentran obligados a cumplir con la jornada ordinaria de
trabajo y desempefar su ¢argo en forma permanente durante dicho periodo, salvo

que se trate de licencias o permisos con goce de remuneraciones.

2. Elincumplimiento de los sistemas de control horario fijados por la autoridad (Libro
de registro y control de asistencia), aun cuando el funcionario desempefie Ia
jornada habitual completa, infringe la obligacion del articulo 61, letra f, ley 18.834,
esto es, obedecer las érdenes impartidas por el superior jerarquico, la situacion
descrita podra sancionarse conforme al articulo 119 y siguientes de aquel texto

legal, haciéndose efectiva la responsabllidad administrativa,

3. El cumplimiento de la jornada laboral por parte de los funcionarios, cualquier sea su
cargo ¢ funcién, debe acreditarse mediante el sistema de contro! harario que la
institucién correspondiente haya adoptado como forma permanente y reqular de

fiscalizar la asistencia de sus trabajadores a sus labores,

4. Por lo anteriormente expuesto se describe procedimiento de Control de Asistencia

para profesionales funcionarios:

4.1,- La Unidad de Personal proporcionard libros de registro de Asistencia que
estaran ubicados en los Centros de Responsabilidad y de Costos mencionados en
Anexo 1.

4.2.- €l profesional funcionario debera registrar en una hoja por dia, |a hora de
entrada y sallda, estampando nombre y firma.

4.3.- Ef jefe del respectivo Centro de Responsabilidad, Centro de Costo ¢ Unidad de
apoyo sera responsable de trazar una linea horizontal {Roja} en el libro de registro
y control de asistencia, una vez transcurrldos maximos 10 minutos, después de

iniciada la jornada de trabajo definida por el establecimiento.

4.4.- La Unidad de Personal semanalmente retirard las hojas de registro de
asistencia desde los Centros de Costos, las cuvales deben estar previamente

validadas por su jefatura, mediante su firma.

Unidad de Persenal
Red Minsal 436029 - 416867 « 435028
Red Pablich 336029 - 136867 - 336028
Verdnica.mora@sshlobia.cl
wivw . Nospitallosangeles.o
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1.5 Mensualments la Unidad de Porsonal realizard informes del contral da
sistencia do los profesionales {uncionarios, e cual serd notificatdo a ta jelatura v

funcionarios en el coso de encontrarse cop inasistencias injustificadas, v de no ser

debidlamenta justificadas por escrito por el jefe direéto en un plazo de 5 dias habites

@ Cnviarsd a c.iescuentc; al mes siguienie.

4.6.- Mensualmente 1a Unidad de Personal realizara informes de atvasos, donde se
consideraran todos aguellos registros que figuren con postertoridad a la lines
teazada, los que eStan sujetos a descuanio st en conjunto suman mas de una hora

PO mes,

4.7~ Fl lefe det respeciivo Centro de Responsabilidad, Centro de Costo o Unidad de
apoye Serd responsable de enviar la distéibucion haravia de as hores contratadas
de los profesionales funcionarios a su cargo v cualguier modificacion de hararie

nosteriaor.

4.8~ La Unidad de Personal serd o encargads realizar el cruve entre horas
distribuidas y horas contratadas retroalimentando a la Jefotura Directa en el caso

de que fog horas distribuidas sean diferenies a las horas contratadas.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
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~  Centro de Costo de Endoscepia.
~  Enfermera Supervisora Centro de Costo de Endoscopia.
-  Centro de Costo PRAIS.
~ Centro de Costo Oncologia,
«  Centro de Responsabilidad Salud Mental,
~  Centro de Responsabilidad Apoyo Clinico,
Centro de Costo Laboratoria Clinico.
Tecndlogo Supervisora Centro de Costo Laboratorio Clinica.
Centro de Costo Anatomia Patoldgica.
Tecndlogo $upervisora Centra de Costo Anatomia Patoldgica.
Centro e Costo Medicina Transfusional,
Centre de Costo Imagenclogia.
Tecndloga Supervisara Centro de Costo Imagenologia.
Centro de Costo Farmacia Clinica,
ntre de Responsabilidad Atencion Cerrada Médico dal Aduita,
Centro de Costo Indiferanciado del Adulto.
Enfermera Supervisora Centro de Costo Indiferenciado del Adulto,
‘Centra de Costo Atencion Ambulataria Médico del Adulto.
Enfermera Centro de Costo Atencién Ambulatoria Médico del Adulto.
Centro de Costo Nefrologia.
Centro de Costo Neurologia.
ntro de Responsabilidad Atencién Cerrada Quirdrgice del Adulto.
Centro de Costo Indiferenciado Cirugia.
Enfarmera Supervisora Centro de Costo Indiferenciado Cirugia,
Centro de Costo Indiferenciado Especialidades Quirdrgicas.
Enfermera Supervisora Centro de Costo Indiferenciado Especialidades Quirtrgicas.
Centro de Costo Atencidn Ambulataria Quiriirgica del Adulto.
Enfermera Centro de Coste Atencidn Ambulatoria Quirdrgica del Adufto.
ntro de Responsabilidad Pabellones y Recuperacion.
Centro de Costo  Anestesia y Recuperacion,
Enfermera Supervisora Centro de Costo Anestesia y Recuperacion,
Centro de Costo Pabelln Cirvgia Mayor Ambulatoria.
Enfermera Centro de Costo Pabellon Cirugia Mayor Ambulatoria.
Centro de Costo Pabellones de Maternidad.
Matrona Centro de Costo Pabeliones de Maternidad.
= Centro de Responsabilidad Indiferenciado de ta Mujer.
»  Centro de Costo Indiferenciado de la Mujer.
~  Matrona Supervisnra Centro de Costo Indifarenclado de 1a Mujer.
~ Centro de Costo Atencidn Ambulatoria Mujer.
Centro de Responsabilidad Indiferenciado Infantil.
Centro de Coste Indiferenciado del Nifio y la Nifia,
Enfermera Supervisora Centro de Costo Indiferenciade del Nifio v fa Nifia.
Centro de Costo Unidad de Paciente Critico Infantil.
Enfermera Supervisora Centro de Costo Unidad de Paclente Critico Infantil.
Centro de Costo Atencidn Ambulatoria del Nifa y de la Nifia.
~  Enfermera Centro de Costo Atencion Ambulatoria del Nifio y de la Nifa.
*  Subdireccidon Ejecutiva Administrativa.
» Centro de Costo Indiferenclado Pensionado.
» Bepartamente Apoyo Logistice y Operaciones.
~  Unidad de Esteritizacion,
»  Unidad de Alimantacion.
= Unidad de Roperia y Lavanderia.
»  Unidad de Mantencion.
~  Unidad de Servicios Generales.
»  Departamento Abastecimiento.
~  Unidad de Compras.
= Unidad de Almacenarmiento y Distribucidn.
~  Unidad Gestian de Convenios,
~ Departamento Orientacidn Médica y Estadistica D.O.M.E.
=»  Unidad de Gestitn de la Informacion y Produccion.
»  Unidad de Admisién y Coordinacidn.
~»  Unidad de Gestion de Lista de Espera.
~  Unidad de Archivo.
~ Departamento Gestidn Financiera,
= Unidad de Contabilidad y Presupuesto.
™  Unidad de Recavdacian y Cobranza.
»  Departamento Gestion de Recursos Humanos,
~  Unidad Gestidn de lag Personas.
=~ Unidad Prevencidn de Riesgo y Seguridad Laboral.
~  Unidad de Capacitacidn,
~  Unidad Salud del Personal,
~  Unidad Calidad de Vida y Bienestar dal Personal.
= Departamento Tecnofogia de la Informacion.
= Unidad de Desarrallo,
»  Unidad de Soporte,
= Archivo.
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1. Listado con ubicacion de libros para registro de asistencia y responsable de

ellos.
EDIFICIO “"LAWEN"” ATENCION CERRADA
- nNe RESPONSABLE
UBICACION CC. ¥/O UNIDAD LIBROS
1@ Pise (Subterraneo) Imagenclogia 1 Dr. Marcelo Diaz Hidalgo
' Corta Estadia 1 br. Jonnhy Blecher Gonzalez
1® Piso
Cardiologia 3 Dr. Carlos Castillo Basan
2 Piso Medicina 2 Dr. Daniel Enos Brito
Pediatria 2 Dr. Eugenio Bancalati Mollna
3® Piso -
C.yT. Infanti 1 Dra. Lelia Villagran Mendoza
4° Piso N. y Neurocirugia 1 Dr. Ramon Segovia Mera
EDIFICIO "KIYEN" ATENCION CERRADA
: nNe RESPONSABLE
UBICACION CC. Y/O UNIDAD LIBROS
. Dr. Marcos Campos Rivera
1° Pico Emergencia L
UPC Infanti 2 Dra. Ménica Cristoffanini Viancos
.o UPC Adulto 2 Dr. Rodrigoc Canala-Echeverria
2° Piso
E. Quirrgicas 1 Dr. Sergio Hernandez Fralle
L Dr. Carlos Carrillo Rios
3° Piso Cirugia 1
Pabellén 3 Dr. Rogers Ortega Sepdlveda
50 pisg G. y Maternidad 2 Dr. Pedro Jana Caiderdn
EDIFICIO "MAHUIDA” ATENCION ABIERTA
. Ne RESPONSABLE
UBICACION CC. Y/0 UNIDAD LIBROS :
Kinesloterapla 1 Dra. Xlmena Diaz Toledo
12 Piso Farmacia 1 Q.F. Viviana Zapata Arriagada
Didllsis 1 Dr. Hernan }aramillo Mendoza
2° Piso Cuidados Paliativos 1 Dra. Carofina Valdebenlto Torres
y Oncologia
Dental 1 Dra. Constanza Paya Guzman
3° Piso ;
Oftalmologia 1 Dr. Luis Navarrete Araya
4° Piso Laboratorio 1 8.0. Luciano Rosales Rodriguez
URIDAD DE PERSONAL CAVRR .
Comp'ep
| Red Salud 436530 - ki
® Red Plblica 336530 CiRsistenaial
Verénlca.mora@ssblobln,cl mw = oo B W R By Lr Aregeses
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EDIFICIO COT “"LEMUN" ATENCION ABIERTA

- N° RESPONSABLE
UBICACION CC. Y/O UNIDAD LIBROS
20 pi Pediatria (2-A) v 1 Dr. Eduardo Lagos Gonzalez
50 Medicina (2-)
Neurologia y
Otorring (3-A) /
Cirugia y .
30 piso Dermatologia {3-B) / 1 Dr. Eduardo Lagos Gonzalez
Cirugia Mayor
Ambulatoriay
Endoscopia {3-C)
EDIFICIO “MANQUE"” ADMINISTRATIVO
. Ne° RESPONSABLE
UBICACION CC. Y/O UNIDAD LIBROS
o b Hospitalizacion Dr. Juan Carlos Reyes Fuentes
3° Piso . 1
Domiciliaria
Subdireccion Médica
4° Piso / Calldad y i Dr. Ferpandeo Vergara Urrutla
Seguridad de!
Paciente
EDIFICIOS EXTERNOS "HUILLIMAPU"
) N© RESPONSABLE
UBICACION CC. Y/O UNIDAD LIBROS
Externo SAMU 1 Dr. Carlos Reydet Vasquez
PRAIS i Dra. Veronlca Valenzuela Concha
Externo SALUD MENTAL 1 Dr. Juan Pablo Pailahueque Quezada
EDIFICIOS EXTERNOS "NEHUENCHE"”
: N® RESPONSABLE
UBICACION CC. Y/0 UNIDAD LIBROS
Externo Abastecimiento 1 D. Hugo Vaienzuela Besser
Externo Salud del Personal 1 Dra. Carolina Valdebenito Torres
Externa Anatomia Patoldgica 1 Dra. Nadia Menteya Robles
EDIFICIO EX - ACHS
. Ne° RESPONSABLE
UBICACION CC. Y/O UNIDAD || 1o06s
Externc Anatomia Pateldgica 1 Dra. Nadia Montoya Robles

UNIDAD DE PERSONAL CAVRR

B Red Salud 436530

2 Red fublica 336530
Veidnica . mora@sshlobia.cl
www.hgspitallosangeles.cl
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Diagrama de fiujo de actividades.

Uridad de Personal

Verdnlca. marai@ssblobio.c)

Marcaje de Asistencia
Centro de Costo Unidad Gastidn de las Personas
‘ Inicio
1. Habilitar ibio de
»l reglstroy control
de asislencia
2. Enlregar libro
da ragistm y
contral do
asisicncia
¥
3. Reglatra ley
15078 y loy
19.664
!
4. Trazar Iea
rola
* 5. Ratiro de thre
G. ) Rowision
de litros?
r h
7. Realizar 8. Realizar 0. Validar harario
dascuonnto ctal deacuanlo parcial tumplido
10. Page de
sueldo
Fin
Red Minsal 436029 - 436867 - 436028
Red Miblica 336029 ~ 336067 - 336028 1
Ceore'2n :

wwnwy hospltaliosangeles.of

“AsTstenmal < 7



