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i. PROPOSITO

1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proceso de Cometidos funcionarios
para capacitaciones.

2. ALCANCE

2.1 El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos del punto 8.0
Planificacion y control operacional (Norma UNE-EN-ISO-9001:2015).
2.2 El procedimiento se aplica al area de Recursos Humanos

3. PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento
Control de Documentos
Control de Registro

4. DEFINICIONES

41 Cometido Funcionario: Es la obligacion que tiene un empleado publico a
desplazarse dentro o fuera de su lugar de desemperio habitual de trabajo, para
realizar una labor especifica comprendidas dentro de las funciones propias de
su cargo.

4.2 Comision de Servicios: tiene por objeto el desempefio de labores no
habituales a su cargo, a realizarse dentro o fuera del ambito universitario, y
para las cuales el funcionario posea conocimientos que le permitan realizarla
en forma adecuada.

4.3 Comision Académica: Corresponde a los traslados por labores inherentes
que realizan los académicos en los siguientes casos; Presentaciones o
participacion de eventos cientificos, literarios o artisticos; Concurrencia a
Universidades u otra(,s instituciones similares nacionales o extranjeras en
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representacién de la Universidad; actualizaciéon y/o complementacion de
conocimientos; Realizacidon de trabajos de investigacion o creacion artistica y
de redaccion de obras ya sea en forma individual o de alguna organizacion
nacional, internacional o extranjera.

4.4 SIAPER : Sistema de Informacién y Control del Personal de Ia
Administracion del Estado (Contraloria General de la Republica)

45 SISPER : Sistema de Personal Universidad de Chile

46 Comité Asesor: Comité revisor conformado por Decano, Vicedecano,
Abogados y Encargado ae RR.AR.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre el Jefe
de RRHH.

6. DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Encargadc de RR.KHH. recepciona via correo glectronico RRHH3 Formulario
de Comisiones y Cometido Funcionario donde se solicitan autorizaciones
para las siguientes situaciones funcionarias: Comision Académica, Comision
de Estudio, Comision de Servicio y Cometido Funcionario con las respectivas
autorizaciones, desde las direcciones de departamento y secretarias
correspondientes.

6.2 Encargado de RR. HH. Analiza que el RRHH3 Formulario de Comisiones y
Cometido Funcionario corresponda a situaciones relacionadas al personal y
que se encuentre correctamente rellenada, con la respectiva documentacion
de respaldo, frmas del solicitante y ias dirsccioneas correspondientes.

6.3 Encargado de RR.HH envia documentacion digital por correo electrénico al
analista correspondiente para que revise los dias de las Comisiones
Académicas restantes en la Planilla de Dias Disponibles y realice su tramite.
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6.4 ElAnalista de personal procede al ingreso al Sistema Corporativo de Personal,
SISPER. y luego a SIAPER, en el caso de cometidos y comisiones de servicio.

6.5 Se envia al Comité Asesor toda la documentacion ingresada solo de
Comisiones académicas solicitadas para que sea revisada y autorizada por
dicha comision.

6.6 El Analista del Personal, genera los Decreto de Cometido o Comision
respectivos que correspondan a situaciones del personal, para su autorizacion
por parte de la Decanatura.

8.7 El Analista de Personal respectivo ingresa la informacion como “creador” para
el Decreto Cometido o Comision de Servicio, via SIAPER en el caso del
cometido y comision de servicio.

6.8 En caso de Comision académica se envia por carpeta compartida junto con
RRHH3 formulario de comisién y cometido funcionario a la Direccion
Econdmica y administrativa para su firma respectiva

89 Revisado v firmado por la Direccion Econémica y Administrativa, los
documentos son cambiacdos de carpela compartida para la firma de
Decanatura.

6.10 Una vez firmado por autoridades de la Facultad, son enviados a Servicios
Centrales de la Universidad de Chile, quienes los remiten a la Contraloria
Interna para control de legalidad.

6.11 E| Decreto Cometido o Comision sin reparos retorna a la Facultad donde se
archiva.

6.12 Si Contraloria Interna encuentra reparos en Decreto Cometido o Comision
este retorna a la Facultad, se rectifican reparos y se envia nuevamente.

7. REFERENCIAS

7.1 Ley 18.834/1984 sobre Estatuto Administrativo
7.2 Decreto Universitario 4263/1985.
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