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OBJETIVO

Establecer el procedimienio para el descanso complementario de los funcionarios/as qus asisten a
actividades de capaciiacion fuera de la jornada ordinaria ¢ normal de trabajo.

2

ALCANCE

Aplicable a todos los funcionarios titulares y contrata afectos al Estatuto Administrative Jey N°18.834,
al personal a honorarios y a los profesionales afectos a la ey N°19.664, que desempefien labores en
el Hospital Clinico Herminda Martin de Chilian,
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RESPONSABLES DE EJECUCION

Subdirector de Recursos Humanog; responsable de aplicar & procedimiento.

Unidad de Capacitacién: responsable de recepcionar y registrar las solicitudes de capacitacion.
Emitir certificado de las capacitaciones gue dan derecho al descanso complemsntario al
{uncionario/a.

Unidad Regisiro y Control de Personal: encargada de autorizar y gestionar
administrativamente el descanso complementario, de acuerdo a los antecedentes preseniados
por los funcionarios/as, visados previamente por la Jefaiura Directa y certificado de capacitacion.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley N°18.834, Art. 25, Arf. 30, Estatuto Administrative.
Dictamen N°17553/2015, Contraloria General de la Repiblica

DEFINICIONES O GLOSARIO

DCPC: Descanso Complementario por Capacitacion.
HCHM: Hospital Clinico Herminda Martin

FL: Feriado Legal

PAC: Plan Anual de Capacitacion

SDRRHH: Subdireccion de Recursos Humanos.
SSN: Servicio de Salud Nuble

VeB®: Visio Bueno

Jornada Normal u QOrdinaria
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DESARROLLO

8.1 INTRODUCCION

lLa Subdireccion de Recursos Humanos establece el siguiente procedimienio de descanso
complemeniario para los funcionarios/as que asistan a jornadas de capaciacion fuera de su jornada
ordinaria o normal de trabajo, reconociendo la capaciiacién como tiempo frabajado. Esta iniciativa
permite avanzar en la equidad y mejores condiciones que beneficien el bienastar y satisfaccion de los
funcionarios/as. Ademas, se alinea con las directrices del Instructive Presidencial sobre Buenas
Practicas Laborales en la Gestlon de Personas, y como una medida que busca mitigar los resultados
obtenidos en la encuesta de Riesgos Psicosociales en el trabajo, especificamente la dimension
Exigencias Psicoidgicas.

6.2 CONSIDERACIONES

. El descanso complementario por concepto de ocapaciiacion sera reconocido como jorpada

trabajada.

El descanso compiementario se hard efectivo posterior a la(s) jornada{s) de capaciiacion
realizadas durante 2! 01 de enero al 31 de diciembre del afio calendario anterior & [a solicitud de
descanso complementario.

Las actividades de capaciiacion realizadas duranie el afio calendario anterior y que den derecho al
descanso complementario, deberan ser uiilizadas en su totalidad al momento de gestionar el
Dascanso Complemeantario.

El procedimiento sera aplicable a tos funcionarios/as que trabajan en modalidad de cuarto furmno vy
a funcionariosfas de jornada permanenie gus asistan a actividades fusra de su jornada normal u
ordinaria de trabaje.

Los funcionarios/as beneficiarios del DCPC seran: Titulares, Contratas y Honorarios en cargos
estables o personal reemplazanie que tengan més de 1 afio de continuidad en su telacion de
servicio y respaldo de contrato respectivo, autorizado previaments por su jefatura directa.

No tendra derecho a este beneficio los funcionarios/as que realicen reemplazos con coniratos
transitorios y reempiazos a honorarios.

El descanso complementaric se aplicara para las jornadas propias del PAC del HCHM, PAC SSN
u ofra actividad gue sea promocionada o patrocinada por colaboradores internos del HCHM,
organizadas por Unidades Clinicas, Administrativas y de Apoyo o por organismos externos como
administrador del seguro confra accidentes de frayecio y enfermedades profesionales y caja de
compensacién, previa autorizacion de la Unidad de Capacitacién del HCHM como actividad
Extrapac oficializada por resolucion exenta y convocatoria de la aclividad, estiputande gue da el
derecho al DCPC.

Ne se hard sfectivo el descanso complementario por concepto de capacitacion de interds
personal, gue no esté directamente vinculada con la gestidn y rol propic al que se ejecuta en &l
HCHM y aquellas que no esién autorizadas previamentz por la Unidad de Capacitacién como
actividad Extrapac.

No se haré electivo el DCPC, para actividades como Pasantias o Esiadlas de observacién y
perieccionamientc independiente de la duracidn, considerando estas actividades dentro de las
jornadas normales de trabajo.
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10. No {endrdn dereche al DCPC, lasfos funcionarias/os que tengan auforizado cubiertas de fwnos

{Largo o Noche) en ios dias que asisten a capaciiacion. Sdlo se considerara en la sumatoria las
asistencias en tiempo u horario libra.

11.Para hacer efectivo el descanso complementario, el funcionario/a deberd haber asistido a la
capacitacion en su dia libre o fuera de la jornada normai de frabajo, haber aprobado la actividad
de capacitacion cumpliendo con la nota minima exigida y el porcentaje minimo asistencia
requerido.

12.El descanso complementario se deberd hacer efectivo junto con el periodo de feriade legal igual o
superior a 10 dias o con el descanso compensatorio de 10 dias dispuesto en la asignacion de
urgencia de la ley 19.264.

13. El descansc complementario no se podra solicitar por fraccionegs inferiores a una jornada, en caso
de capacitaciones de menar tiempo, deben acumularse hasta reunir el tiempo minime requerido
para hacer efectiva la devolucion (20 horas pedagogicas). En el casc de contar con mas de una
fraccion de feriados legales iguales o superiores a 10 dias, el descanso complementario debera
utilizarse en su totalidad en la primera fraceidn de F.L., no pudiendo fraccionar este beneficio.

14.El funcicnario/a afecto al Esiatuio Adminisirativo Ley 18,834 y honorarios. tendra un tope anual de
descanso complementario por concepto de capacitacion maximo de 6 jornadas. En el caso del
Personal afecio g la Ley 18.664 con 22 horas tendrd tope anual de DCPC de 3 jornadas, 33 horas
tendra tope anual de DCPC de 4 jornadas y 44 horas tendréd tope anual de DCPC de 6 jomadas.
£l Descanso Complernsntario deberd tomarse obligatoriamente en el feriado legal o descanso
compensaiorio dei petiodo anual siguiente, el cual no podrd acumularse ni traspasarse al feriado
legal o compeansatorio del afo subsiguiente.

15.En caso de no hacer uso del descanso complementario con 2l FL. ¢ Descanso Compensatorio
correspondiente, el beneficio se perdera.

16. A coniinuacion, se detalla la compensacion de tiempo, segun la duracion de las actividades de
capacitacion y sistema de turnc u horario:

a) Personal Afecio a la ley 18834 y Honorarios
Cuarto Turno:

_Horas de Curso de Capacitacién Compensacién en Jornadas
Entre 20-35 horas pedagégicas Compensa 1 jornada de trabajo (Lo N)
Enire 36-51 horas pedagégicas ___ Compensa 2 jomadas de trabajo (Lo N)
Endre 52-67 horas pedagégicas Compensa 3 jornadas ‘de zrabajo (§: gmN)
Enire 68-83 horas pedagdgicas = Compensa 4 jornadas de e trabajo MQZ Eﬂ}wu
_ Entre 84-99 horas pedagégicas __ Compensa 5 jornadas de trabajo (Lo N)
Enire 100 o més horas pedagégicas  Compensa 6 jornadas de trabajo (L o N).
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Horario Permanente:

A

_Horas de Curgo de Capaciiacion

ik e G
Compensamon en Jornadas

Entre 20-31 horas pedagdgicas

_Compensa 1 jornada de trabajo

_Enfre 32-43 horas pedagégicas
___Enire 44-55 horas pedagégicas
_ Entre 56-67 horas pedagdgicas

_Entre 68-78 horas pedagégicas

Entre 80 o mds horas pedagogicas _

Compensa 2 jornadas de trabajo

Compensa 3 3 jornadas de trabajo.

Comy pensa 4jor jornadas de trabajc

Compensa 5 jornadas de trabajo

Compensa 6 jornadas de trabajo

b) Personal Afecio a la Ley 19.664
B HORARIO B _ 22 horas 33 horas 44 horas
Horas de Curso de
__Capacitacidn
Entre 5-9 horas  Compensa 1 jornada
___cronolégicas detrabajo
Entre 10~ 14 horas  Compensa 2 No Aplica No Aplica

Jornadas de trabajo

cronoldgicas
Enire 15 o Nids
_ .Ez.qr_@-?e,.ﬁs‘.gﬂgiégicas }

Eﬂire ?—?3 horas
.. ..cronoldgicas
Enire 14-20 horas
_eronoldgicas
Enire 21-27 horas
_ . cronoldgicas
Enire 28- Més horas

No Aplica

- Compensa 3
~ jomnadas de trabajo

“Compensa 1 jomada de
irabajo

Compensa 2 Jornadas de
trabajo

No Aplica

Compensa 3 jornadas de
trabajo

Compensa 4 Jornadas de

gronologicas,

_ trabajo _

Entre 9 ‘i?’ horas
. cronoldgicas
Enire 18-26 horas
_cronoldgicas
Entre 27-35 horas
_._cronologicas
Entre 36-44 horas
_cronolégicas
Entre 45-53 horas
__cronoldgicas
Entre 54« Mas horas
cronoidgicas

No Aplica

“Compensa 1 jornada de
trabajo
Compensa 2 Jornadas
de frabajo

Compensa 3 jornadas

No Aoli de trabajo .
0 Aplica Compensa 4 Jomnadas

de trabajo

Compensa & Jornadas
de trabajo

Compensa 6 Jornadas
de trabajo

Suldireccion Becursos Humanos
Hospital Clinice Herminda Marin/ Francisco Ramirez N° 10 Chillan



Cddigo: No aplica
Edicion:  (Segunda
Fecha: Marzo 2018
Pagina: 7dell
igencia: | Noaplica

HOSPITAL CLINICG HERMINDA MARTIN
SUBDIRECCION DE RECURSCS HUMANOS

a)

8.2 PROCEDIMIENTO

£l funcionariofa debera solicitar a la Unidad de Capacitacion, certificado de actividades que
otorgan el derecho al descanse complementario por capacitacion con un plazo minimo de 40 dias
de anticipacion al inicio del feriade legal.

Bl funcionariofa debera presentar su solicitud de DCPC junto & la solicitud de feriado iegal o
descanse compensateric (De 10 © mas dias) y adjuniando el cerificado de actividades de
capacitacion, para la auterizacion de su(s) jefatura{s) directa{s}, segln corresponda.

Una vez autorizado por la{s} Jefatura(s) directa(as), el funcionaric/a debera preseniar su solicitud
de Descanso Complementario por Capacitacion en la Unidad de Registro y Conirol de Personal,
junto a su solicitud de feriado legal o descansc compensatorio de 10 0 mas dias y el certificado de
las capacitaciones gus otorgue el derecho al DCPC, con un plazo minimo de 30 dias antes dsl
inicio del feriado legal o descanso complementario. Las solicitudes que no tengan ios documentos
obligatorios soliciiados ¢ que no cumplan con el plazo minimo definido, no seran recepcionadas
por la Unidad de Registro y Conirol de Personal.

Elfla funcicnario/a que por alguna razon justificada no haga uso de su feriade legal que incluye el
DCPC, debera solicitar a la{s) jefatura directa(s), que informe a ia Unidad de Registro y Control de
Personal, indicando las causas o razones por la que no hara uso del Feriado Legal.

Una vez recepcicnado vy revisados los aniecedentes presentiados por elfla funcionario/a, la Unidad
de Registro y Control de Personal, deberd autorizar y/o rechazar la solicitud y ademas informar a
la Jefatura Direcia las soliciiudes de DCPC que fueron autorizadas /o rechazadas con un plazo
de 10 dias antes a la fecha del inicic al feriado legal que autoriza el DCPC.

Una vez autorizada el DCPC, la Unidad de Regisiro v Control de Personal, emiiird resolucion
exenia con copia al interesado/a, Jefatura(s) Directa(s) y Unidad de Capacitacion.

6.4 FESPONSABILIDADES

Responsabilidades del Funcionario:

Respetar el procedimiento, dando cumplimienio en forma y plazos a lo aqui descriio.

Informar a la Jefatura Directa que hara uso del descansc complementario dentro de los plazos
ostablecidos.

Responsabilidades del Jefe Direcio:

Velar por el cumplimiento de este procedimisnio.

Informar a los funcionarios/as respecto al benesficio, asagurando et cumplimiento de éste en forma
y plazo, segun lo definido en el procedimiento.

Responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos:

Velar por el cumplimienio de este procedimiento.

Difundir v actualizar esie procedimigsnio, cada vez que se reguiera, producto de modificaciones de
las que puseda ser objeto, emanacién de normas superiores ¢ deficiencias detectadas.

informar las actividades de capaciiacidn en la convogaioria que dan derecho al descanso
complementario por capacitacion

informar las solicitudes de descanso complementario que han sido auiorizadas y/o rechazadas

Subdirgccion Recurses HMumanos
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7 DISTRIBUCION

a) Plan A Hospital Clinico Herminda Martin.
b) Direccidn Servicio de Salud Nuble,

8 HREGISTROS

&) Solicitud de capacitacion
b) Solicitud descanso complementaric por actividades de capacitacion.
¢} Sistema Informatico de Recursos Humanos SIRH.

9 RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

El Subdirecior de Recursos Humanos responsable del cumplimiento de lo descrito en ef documento vy
de acoger y proponer las modificaciones que en la practica se precisen.

10 INDICADOR

N° de funcionarios que asisten a capacitacion en dias
libres con derecho al DCPC

X100
Total de personas asistentes de actividades que dan
derscho al descanso complementario
N° de funcionarios que hacen usc del DCPC afo anterior n-1 - N° de

funcionarios que hacen uso del DCPC afo actual no
X 100

N° de funcionarios que hacen uso del DCPC afio aciuai no

Subdireccion Recursos Humanos
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12 ANEXO 1: SOLICITUD DESCANSQO COMPLEMENTARIO
CAPACITACION
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13 ACTUALIZACIONES

Procedimiento  02.03.2018 Tabla de Compensacion y COT[GQ Res. Exenia
Descanso procedimiento administrativo Electrénico N° 8387 del
Complementario 31.08.2016
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