PROCEDIMIENTO DE LAS COMISIONES DE ESTUDIOS CON SUELDO O
CON PORCENTAJE DE SUELDO

.OBJETIVO:

El objetivo de este procedimiento es establecer los pasos necesarios para validar y cursar de
manera estandarizada las comisiones de estudios con goce de sueldo o con porcentaje de
sueldo de Académicos (as) de la Facultad de Medicina.

Il. ALCANCE

Este procedimiento se aplica en la Facultad de Medicina, a los académicos (as) en calidad
de contrata o propiedad, que soliciten comision de estudios que excedan periodos de 60
dias.

lll. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. SOLICITUD COMISION DE ESTUDIOS

Las comisiones de estudios con goce de sueldo o con porcentaje de sueldo (D.U Exento N°
4263), son solicitadas por Portal de Servicios de la Facultad de Medicina, con motivo de
realizar estudios conducentes a la obtencién de grados de magister o doctorados,
actualizaciéon o complementacion de conocimientos y realizacion de trabajos de
investigaciéon sean estos de forma individual o en algun organismo nacional, internacional
o extranjero, por periodos que excedan de 60 dias.
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1.1 SOLICITUD EN PORTAL DE SERVICIOS

El interesado (a) ingresa solicitud al Portal de Servicios, con un plazo minimo de 20 dias
habiles antes de ser cursada la actividad. Para ello, debera contar con la autorizacién de la
Jefatura de su Departamento y adjuntar la siguiente documentacion’:

Carta del Docente al Director

Comprobante de pago de Péliza de Fianza de Aseguradora (Sl no ingresa este
documento no puede ingresar solicitud)

Carta del Director al Decano

Carta compromiso

Invitacion

Programacion o Plan de Estudios en el cual participara y forma de evaluacién de
dicho programa.

Carta de reemplazo ad-honorem si lo requiere.

Certificado de la Comisién nacional de Investigacién Cientifica y Tecnologia
(CONICYT), que acredite la calidad de becario, si fuere procedente.

Si cuentan con ayuda de viaje, se adjunta una Declaracion Jurada de Gastos.

a)
b)

c)
d)
e)

f)
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1.2 EN RELACIONAL CERTIFICADO PARA TRAMITACION DE POLIZA DE FIANZA COMISION DE
ESTUDIOS.

El documento corresponde a un certificado, elaborado por el Analista de Personal que
acredita el ingreso de la Comisién de Estudio para el académico(a) a la Facultad de
Medicina. Para su validacion se envia a firma del Decano(a) mediante el/la Coordinador/a
de Personal.

Una vez firmada por el/la Decano/a, el Analista de Personal enviara a Ejecutiva de Servicios
copia del certificado de acreditacion de la Comision de Estudios firmado por decano para
que ejecutiva derive a interesado(a), quién debera gestionar su pdliza de fianza con la
aseguradora correspondiente. Con el comprobante de pago de pédliza de Fianza podra
ingresar al portal de servicios la solicitud.

CERTIFICADO

Certifico que Don Félix Ariel Urra Fatndez, Rut: 16.741.809-0 , Académico
Profesor Asistente, Grado 09°, Jornada Completa, Contrata, en el Programa de
Farmacologia Molecular y Clinica de esta Facultad, Universidad de Chile, le fue
autorizada Comisién de Estudios con goce de remuneraciones, desde el 02 de

Octubre de 2019 al 30 de Noviembre de 2019, con el objeto de realizar Pasantia

en el Grupo de Fisiologia y Bioquimica PHYSIS de la Universidad de Antioquia,

Medellin, Colombia, llevando a cabo el Plan de Trabajo "Red Colaborativa de

Bioquimica Farmacolégica para la actualizacién de investigacion de disfuncién de

la senaliza alcio y metabolismo” , para lo cual debe dar cumplimiento a

lo establecido en el Articulo 12° del Decreto Universitario N° 4263 de 1985.

Se extiende el presente certificado, para ser presentado

en la Contraloria General de la Republica.

MANUEL  Fimadodighaimente
por MANUEL
KUKULJAN  KOKUUAN PAOILA
Fecha: 20220421
PADILLA 150520 0500
PROF. DR. MANUEL KUKULJAN PADILLA
DECANO
Facultad de Medicina — Universidad de Chile

Santiago,

Av. Independencia 1027 — Santiago- Chile
Fono: 229786585




1.3 EN RELACION A LA TRAMITACION POLIZA DE FIANZA

Es responsabilidad del interesado gestionar la Pdliza de Fianza, una vez recepcionado el
Certificado que acredita la Comision de Estudio, con la aseguradora correspondiente.

Asi también, la Aseguradora tramitara de forma interna con la Contraloria General de la
Republica la Péliza de Fianza, quién podra aceptar o rechazar dicho documento.

Una vez aprobado el documento, la Contraloria General de la Republica enviara oficio (y
poliza) al interesado, aseguradora y Subdireccion de Relaciones Humanas de la Facultad
de Medicina para decretar el tramite de comision de estudios con o porcentaje de
remuneracion.
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1.1 RECEPCION SOLICITUD DE COMISION DE ESTUDIOS Y DERIVACION

La Ejecutiva de Servicios realizara la recepcion y revision de la solicitud y los antecedentes
correspondientes. Debera ser indicado en la solicitud si recibira goce de la remuneracién y
su porcentaje.

Una vez revisada y analizada la solicitud, la Ejecutiva derivara al Analista de Personal para
su tramitacién, junto con la documentacion sefialada en el apartado 1.1, del presente
documento.

2. GESTIONAR TRAMITACION DE SOLICITUD DE COMISION DE ESTUDIOS.

Las solicitudes son recibidas por el/la Analista de Personal, quien debera revisar la solicitud
y confeccionar del decreto sin oficializar de comisién de estudios con o porcentaje de
remuneracion en espera de la Péliza de Fianza.



1.4 COMITE REVISOR DE COMISIONES DE ESTUDIOS

Paralelamente a la gestion realizada por el/la interesado/a y la obtencion de péliza de fianza.
En la Facultad de Medicina, sesionara un Comité con motivo de visar las solicitudes de
comisiones de estudio, revisadas por las autoridades, en virtud del Decreto Universitario
Exento N° 1261 de Octubre de 2021 que delega facultades que indica en Decanos,
Directores(as) de instituto, Prorrector(a), Vicerrectores(as) y Director (a) General de
Hospital Clinico y en el ejercicio de las atribuciones establecidas en la letra d) del articulo
37 del Estatuto Institucional, en las letras a), b), ¢), m) y n) del numeral 1°, y en los
numerales 2°, 3°, 4° y 6°, todos del presente acto administrativo, los(as) Decanos(as) de
Facultad y Directores(as) de Institutos, segun corresponda, deberan asesorarse por un
Comité de la respectiva Facultad o Instituto, este Comité operara de acuerdo a lo sehalado
en el mismo decreto.

Seran integrantes del Comité: el/la Decano/a, Vicedecano/a y Director/a Econémico y
Administrativo.

Como resultado del Comité, se genera un acta con los antecedentes de las solicitudes y
firma de los asistentes:
RECURSOS HUMANOS

ACTA N°12 DE 2022 COMISIONES ACADEMICAS Y DE ESTUDIO
COMITE D.U 1261 DE 2021

FRCHTAD DE MIDICRA

En virtud del Decreto Universitario Exento N° 1261 de Octubre de 2021 que delega facultades que
indica en Decanos, Directores(as) de instituto, Prorrector(a), Vicerrectores{as) y Director (a) General
de Hospital Clinico y en el ejercicio de las afribuciones establecidas en la letra d) del articulo 37 del
Estatuto Institucional, en las letras a), b), c), m) y n) del numeral 1°, y en los numerales 2°, 3°, 4° y
6°, todos del presente acto administrativo, los(as) Decanos(as) de Facultad y Directores(as) de
Institutos, segun corresponda, deberan asesorarse por un Comité de la respectiva Facultad o
Instituto, este Comité operara de acuerdo a lo sefialado en el mismo decreto.

Fecha 18.10.2022

Materia Comisiones académicas y de estudios, respecto del personal académico, y sus
eventuales prarrogas, segln corresponda, en la forma, condiciones y plazos
precepiuados en el D.U. N°4263, de 18 de noviembre de 1985.

Asistentes Todos

SITUACION NOMBRE DESDE HASTA Situacion
Comision Con goce de
Academica Balut Oyarzun Femanda Paz 24 de octubre de 2022 28 de octubre de 2022 | sueldo
Comision 13 de sepliembre de Con goce de
Académica Bustamante Calderdén Maria Leonor 2022 14 de sepliembre de 2022 | sueldo




2. GESTIONAR DECRETO DE COMISION DE ESTUDIOS.

3.1 CREACION DECRETO EN SISTEMA SISPER2,

Una vez recibida la pdliza de fianza y Acta de Comité, correspondiente a la Comision de
Estudios, el Analista procedera a ingresar la informacion en el Sistema SISPER,
oficializando el decreto en SISPER.

En caso de que el/la interesado/a se encuentre en calidad de contrata, la comisién debera
prorrogarse segun el periodo de la contratacion, ingresando la informacion mediante un
nuevo decreto.

En el caso de que el/la interesado/a se encuentre en calidad de propiedad el decreto se
oficializara con el periodo total de la comision.
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3.2 VALIDACION DE DECRETO POR AUTORIDADES

Se envia el decreto a firma de autoridades mediante el/la Coordinador/a de Personal, junto
al Acta de Comisiones y los antecedentes de respaldo:

a) Solicitud del Portal de Servicios.

b) Carta del Docente al Director.

c) Carta del Director al Decano.

d) Certificado de Acreditacion de Comision de Estudios.
e) Carta Compromiso.

2 Para ingresar Comisiones con el total de goce de remuneracion se selecciona la opcion “Comision de Estudio”, en caso de
corresponder con porcentaje de remuneracion sera la opcion “Comision De Estudio Con Porcentaje de Remunerac.”.



f) Invitacion.
g) Podliza de Fianza

h) Programacion o Plan de Estudios en el cual participara y forma de evaluacién de dicho

programa.

i) Carta del reemplazo ad-honorem si lo requiere.

j) Certificado de la Comision

nacional de Investigacion Cientifica y Tecnologia

(CONICYT), que acredite la calidad de becario, si fuere procedente.
k) Sicuentan con ayuda de viaje se ocupa una Declaracion Jurada de Gastos.

El decreto se recibe en formato PDF y se autoriza por la autoridad mediante firma

electrénica avanzada.

CONTRALORIA GENERAL
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Ximena Mena Bartierra
Subdirectora de Relaciones Humanas

UNIVERSIDAD DE CHILE FACULTAD DE MEDICINA

DECRETO N° 0050288 f 2019

EXENTO
+201920050288 %

Vistos:

Lo dispuesto en el DFL N° 3 de 2006, Decreto
Siaper N° 309/1349/2018, Decretos Universitarios N°s. 4263
de 1985, 2785 de 2014, 0017338 de 2017, 1444 de 2019 ¥y
Decreto Supremc N° 180 de 1987 del Ministerio de Hacienda.

Considerando:

Que por Inadvertencia Administrativa no se Cursd de
manera oportuna Comisién de Estudios de Don Felix Ariel
Ariel Urra Faiindez Rut 16.741.809-0 ¥ ante la
necesidad de regularizar esta situacidn.

DECRETO:

Concédase Comisién de Estudios con goce de
remuneraciones al funcionario que a continuacidn se indica
en el lugar que se menciona, con el objeto que se sefala:

PROGRAMA DE FARMACOLOGIA MOLECULAR Y CLINICA

Nombre :URRA FAUNDEZ FELIX ARIEL

R.U.T. :016.741.809-0

Cargo : Academico Prof.Asistente, Contrata Jornada
Cempleta, Grade:09 ESU

Periede : 02 de Octubre de 2019 al 30 de Noviembre de 2019

Destine : Medellin, Colombia

Objetiveo: Actualizacion o Complemantacion de Conocimientos
Por Periodos Superiores a 30 Dias.

Observ. :Realizar pasantia en el Grupo de Fisioclogia ¥y
Bioguimica PHYSIS de la Universidad de Antioguia,
Medellin, Colombia, llevando a cabo el Plan de
Trabajo "Red Colaborativa de Bioquimica
Farmacolégica para la actualizacién de
investigacién de disfuncién de la sefializacién de
calcio y metabolismo" (S/735007)

Gasto : Ayuda de Viaje

Monto 3 § 3.705.690,00
Financia: C.E.550103
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Imputese el gasto correspondiente al Titulo A, Subtitulo
1, Item 1.2 del presupuesto universitario vigente.

BAnétese, comuniguese y archivese.

Maria Angela Maggicle Landasta Manuel Kukuljan Padilla
Vicedecans Decanc
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4. TRAMITACION DECRETO EN CONTRALORIA INTERNA

El decreto firmado por las autoridades, es enviado en formato PDF a Contraloria Interna
mediante correo autorizado por la entidad.

4.1 REVISION DECRETO COMISION DE ESTUDIO

La Contraria Universitaria recibe el decreto y puede aprobar o reparar el documento. Si es
aprobado, se devuelve a la Facultad de Medicina para seguir curso de la Comisién de
Estudio. En caso de ser observada, se devuelve a la Facultad de Medicina para el reparo
del decreto correspondiente.

5. APROBACION DE DECRETO COMISION DE ESTUDIOS

En caso de que el decreto haya sido aprobado por la Contraloria Interna, los pasos a seguir
dependeran si ellla interesado/a ha solicitado o no, ayuda de viaje para su comision de
estudios, lo cual quedara estipulado previamente en la solicitud en el apartado
“Financiamiento”.



Cabe destacar, que tanto si solicita ayuda de viaje, como si no lo hace, ambas al finalizar
se deben archivar.

a. Comision de Estudio con ayuda de viaje

Una vez aprobada por Contraloria Universitaria, la solicitud se cierra de manera automatica
en el Portal de Servicios, iniciandose la tramitacion del pago. Para lo anterior, el Analista de
Personal entrega transcripcion e historial del Decreto a Ejecutiva de la Subdireccién de
Servicios, quién deriva la informacion a la Subdireccion de Finanzas para ejecutar el pago.

Gasto

Monto
Financia: C.E.

: Pasajes
$ 600.000,00
720201
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2202220012405+ Con esta fecha la Rectoria de la Universidad ha expedido
el siguiente decreto:

TRANSCRIBE DECRETO N° 0012405 / 2022
EXENTO

Impatese el gasto correspondiente al Titulo A, Subtitulo
1, Item 1.2 del presupuasto universitario vigente.

Vistos:

Lo dispuesto en el DFL N° 3 de 2006, Decreto i 4 y
Siaper N° 309/1349/2018, Decretos Universitarios N°s. 4263

de 2017, 1461 de 2021 y

de 1985, 2785 de 2014, 0017338
Decreto Supreme N° 180 de 1987 del Ministerio de Hacienda.

CONSIDERANDO: Que con facha 22 de Octubre de 2021, el
Rector de la Universidad de Chile, dicté el Decreto
Universitario Exente N° 1261, por medio del cual delega

7

s, Manuel Kukuljan Fedille, Decans y Mesfie
7

/

las

que indica en Decanos (as) y en el resuelto

K* 8 seflala e en al ajercicic de las ones R R
cowm:;ﬁ:m establecidas 3: la letra d) del articulo 37 del Estatuto Sl parair e D Livcliima
Institucional, en las letras a), b}, e}, m) y n) del e
pumeral 1°, y en los numerales 2°, 3", 4° y 6°, todos
del decreto indicado, los (as) Decanos (as) de Facultad,
RECEPCION segin corresponda, deberin asesorarse por un Comité de la
DEPTO respectiva Facultad cuyos integrantes se mencionaron en el
JURIDICO || mismo documento, se adjunta Acta relativa a la materia
del presente decreto.
REGISTRO F——r
CONTAS. Que, por falta de i én op en la t it
CENTRAL || de la Péliza de Fianza, no se cursé Comisién de Estudios
CONTROL con goce de remuneraciones del Prof. Rodrigo Alfredo
GASTOS [T | Fernandez Gajardo y ante la necesidad de regularizar esta
CONTROL situacién.
enTRADAS [~
BENES DECKTOL
AGONALES—] Concédase Comisién de Estudios con goce de
ones al fi i io que a t ién se indica
INSP en el lugar gue se menciona, con el objeto que se sefala:
E— DEPARTAMENTO DE CIENCIAS NEUROLOGICAS ORIENTE
dEFE [—— Nombre ' FERNANDEZ GAJARDO RODRIGO ALFREDO
R.U.T. :016.997.403-9
Cargo : Academico Inst.Adjunto, Contrata 21 Horas
Semanales, Grado:ll ESU
Periodo ! 01 de Febrero de 2022 al 31 de Diciembre de 2022
Destino ; California, Estados Unidos
Objetiwo: Actualizacion o Complementacion de Conocimientos
Por Periodos Superiores a 30 Dias.
Contraloria Universidad Observ. :Realizar Pasantia postdoctoral en la Universidad
Oficina de Partes de California San Francisco (UCSF), en el area de
m:.'m%" Neurccirugia de movimientos ancrmales, en

California, Estados Unidos (S/824564)
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Procedencia : Facultad de Medicina

Fecha Decreto: | 28/04/2022

Tipo: [Decreto Exento

Nimero : 0012405

Materia: COMISION DE ESTUDIO

Afio:| 2022

Usvario |

" [ALORIA_INTERNA | 10/08/2022 08
{ALORIA_INTERNA [18/00/2022 08
IOGELIALECARDS |31/052022 11

(s

Fecha Mo

] T I— VA
10/08/2022 [Recepcion de Contaloria Intema {Apeabads par la Contraloria Intema
1608/2022 Recepcionado por Oficina de Pares (Cl) |Recepcicnade an contrialoris intema
[ 310572022 Envio » Trimite de Contraloria Interna Para Aprobacién Contraloria interma
28/04/2022 ingreso en el Organismo

[Fecha de Creacion




En caso de error en la solicitud (ya cerrada), Ejecutiva de Servicios envia nueva informacion
a Analista de Personal, quién realiza un decreto manual de rectificacion, corrigiendo lo
sefalado y reenviando la documentacion a Ejecutiva.

UNIVERSIDAD DE CHILE ~FACULTAD DE MEDICINA

DECRETOQ N° 0033937/ 2022

EXENTO
||| SANTIAGO, 11 de Octubre de 2022 DECRETO MANUAL
¢

VISTOS: Lo dispuesto en el DFLN° 3 del 2006, Decretos Siper N°s. 309(106/2022 y
3093412022, Decretos Universitarios  N°s 4263 de 1985, 0017338 de 2017, 1261 de 2021
y 863 de 2022

CONSIDERANDO:

Que, eon facha 22 de Octubra da 2021, &l Rector da la Universidad de Chile dieté el Dacreto
Universilario Exento N° 1261, por medio del cual delega las lacullades que indica en
decanos(as) y en el Resuelvo N° 8 sefiala que en el gjercicio de las atribuciones establecidas
en la letra dj del articula 37 del Estatuto Insitucional, en las letras a), b), cl, m) y n) del
numeral 1°, y en los numerales 2*, 3", 4° y 6°, lodos del decreta indicado, Ios{as) decanos{as)
de facultad, segun corresponda, deberan asesorarse por un comite de |a respectiva facuitad

cuyos integrantes se mencionan en el mismo documento, se adjunta acta relaiva a la materia
ey del presente decrato,
TOMA DE RAZON
Qua habiéndose tramitado el Decreto de Comisién de Estudios con goce da remuneraciones.
de ton RODRIGO ALFREDO FERNANDEZ GAJARDO, Rut N° 016.997.403-9, desde ol D1
RECERCICN de Febrero al 31 de Diciembre de 2022, segin Decreto Exento N° 0012405 de 2022 y debido
i ol D y an el sentido de establecer
e que el pago coresponde & Ayuda de Viaje y no Passjes ¥ anle la necesidad de regulsrizar
ARowg esta situacion
)
Gonian Gasto : Ayuda de Viaie
conmRaL [~ Monto : § 600000
Financia : C £, 720201
ConTROL
Gastos [
COHTROL DECRETO
omRADAS [
TEES Rectificase Decreto Exanto N* D012405 del 28 de Abeil de 2022, e cual concede Comisén
[MAGIONALLS] de Estudios con goce de remuneraciones a don RODRIGO ALFREDO FERNANDEZ
GAJARDO, Rut N’ 018.997.403.9, desde el 01 de Febrero al 31 de Diciembre de 2022, en
el cargo de Académico, Instructor Adjunto, grade 11° ESU., 21 horas semanales, Conlrata,
n ol Dapartamento de Ciencias Neuroligicas Oriente, para realizar Pasantia posidoctoral
n ka Universidad ée Calffomia San Francisca {UCSF), en el drea de Neurocinugia de
o movimientos anormales, an Califomia, Estados Unidos. En el sentido 56 establecer que el
pago de $600.000.- corfespande a Ayuda de Viaje y 1o & Passjes como ¢ Indic.
NS —
Impistese el gasto correspondiente al Titulo A, Sublitulo 1, ltem 1.2 del Presupuesto

Universitario vigente.

Anélese, comunlquese y archivese.

Ximena NenaBartiera
Subdirectorn de Relaciones Humanas.

Dr. Juan Pablo Torres Torrattl Frof br. Miguel Luls O'Ryan Gallardo
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b. Comisién de Estudio sin ayuda de viaje

2022.10.25 153028

el o cos1o s

En el caso de las comisiones sin ayuda de viaje, de no tener observaciones por parte de la

Contraloria Universitaria, se actualiza automaticamente su estado a

“Terminada”.

Finalmente, se archivan todos los documentos asociados a la Comision de Estudios.

Si contraloria observa, devuelve documento y analista adjunta documentacién faltante, para

nuevamente ser enviada a revision.



6. Termino anticipado a Comision de Estudios

En caso de que el/la académico/a renuncie al programa de estudios asociado a la Comision,
debera entregar carta de renuncia al Director/a de su reparticion con argumentos que
fundamenten su decisidon. Dicha autoridad, notificara al Analista de Personal enviando una
carta informativa, adjuntada con la carta del renunciante.

Por su parte, el Analista de Personal creara un decreto en Sisper con el termino anticipado
de la comision de estudios?.
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Contexto |Situaciones ~| FechadelDecreto | 03112022 | Tipo de Decreto | EXENTO Desde | 01/11/2022
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Reparticion [Facultad de Medicina " SIAPER-TRA (" INTEROPERABILIDAD Ver Registros
"
v
< >
Considerando... I Iniciales | | 0 fila(s) selecionada(s) | =] &

a. De la devolucién de remuneracion en caso de renuncia

En caso de renuncia del académico/a, ya sea que decida terminar sus servicios en la
Universidad o solamente se desvincule de la comision de estudios, se aplicara
indistintamente el articulo 12 del reglamento Sobre Comisiones el Personal de la
Universidad de Chile (D.U N° 4263, 1985), que senala la devolucién equivalente al doble
del total de las remuneraciones efectivamente percibidas durante el tiempo que duro la
Comisiéon. Asi también, en caso de que hubiese sido beneficiado por lo dispuesto en el
inciso 3 del articulo N° 10, del D.U N°4263, debera devolver el derecho de inscripcién o
matricula.

3 Al no existir la opcién particular “Termino anticipado de comisién de estudios”, se decreta sefialando como
materia el “Termino anticipado de Situaciones”.



