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Introducciéon

El presente docurmento establece la descripcion sistematica y ordenada del procedimiento a
sequir para registrar y autorizar las diferentes gestiones administrativas que solicita el personal
operativo y administrativo a la Unidad de Compensaciones, asi como tambiéen el proceso para
la revision de las asistencias del personal permanente e interino por contrato del Fosalud y
personas por prestacion de servicios profesionales.

Objetivos

General

Brindar informacion ordenada y precisa. asimismo eficientizar los procesos administrativos que
estan relacionados a la Unidad de Compensacicnes.

Especificos
e Optimizar los procedimientos de una forma sencilla y practica.
e Mejorar la administracion de tiempo y recursos de la Unidad de Compensaciones.

Alcance
El presente procedimiento esta dirigido para todo el personal de Fosalud y personas por
prestacion de servicios profesionales.

Responsables
Jefe/a de Unidad de Compensaciones.
Colaborador/a Administrative de la Unidad de Compensaciones

Normativa aplicable

e Constitucion de la Republica

e ey Especial para la Constitucion del Fondo Solidaric para la Salud
e Contrato Colectivc del Fosalud

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

e (Codigo de Trabgjo

e Ley del Servicio Civil

e ey de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
e Ley Nacer con Carifio

e Reglamento Interno de Trabajo del Fosalud

e Politica Antisoborno de Fosalud

Pagina 4 de 12




o GTH-UCOMP-0062-001
. Codigo:
S 'bi‘-f@ e ) Clasificacion Version: 2 Unidad de
‘,?“&- + TONDO SOLIDARIO VeereE 3505t 2028 Compensaciones
*oy PARA LA SALUD
i ml\iil{r\nn I Procedimiento de Gestion Administrativa
SAIVALXOR

Fondo Solidario para la Salud

Siglas y Abreviaturas

FOSALUD: Fondo Solidario para la Salud

SATH: Sisterna de Administracion de Talento Humano
GTH: Gerencia de Talento Humano

UCOMP: Unidad de Compensaciones

RIT: Reglamento Interno de Trabajo

USCP: Unidad de Seleccion de Contratacion de Personal
PSP: Prestacion de Servicios Profesionales
Definiciones

1. Gestion administrativa: son todos los documentos que gestiona el personal ante la Unidad
de Compensaciones, siendo licencias, permisos, cambios de turnos y compansatorios.

2. Dotacion de personal: Se refiere al conjunto de personas asignado para realizar una tarea
laboral.

5. Prestacion de Servicios Profesionales: Actividad desarrollada por un profesional
competente gue ofrece servicios especializados en determinada area del conocimiento,
ejecutados de forma independiente y conforme a las condiciones establecidas en un
contrato o acuerdo entre las partes.

Procedimiento

Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia

Solicitud de licencias, permisos y tiempo compensatorio

Se recibe formulario de solicitud
se sella y firma de recibido

Colaborador/a
Administrativo 1
(UCOMP)

Recepcion de Solicitud de
licencias, permisos vy
Tiempo compensatorios

Se revisa que contenga todas las
casillas  completas, que el
documento cuente con (as firmar
requeridas y sellado por la jefatura
inmediata.

Verifica que la fecha de la solicitud
cumpla con los  tiempos
requeridos en normativa aplicable.

Formularios de solicitudes
en GTH-UCOMP-002-
001.001;
GTH-UCOMP-002-
001.002 y GTH-UCOMP-
002-001.003

Colaborador/a
Adrministrativo 2
(UCOMP)

Registro en Sisterna de
Administracion de Talento
Humano (SATH)

Se ingresa segun el tipo de
solicitud en el ‘modulo  de
permisos” {Obligaciones
familiares, mision oficial,
maternidad, paternidad, lactancia
materna  y  por  estudics) o

Registro en modulo segun
corresponde registro de
permiscs” o registro
compensatorios”
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permisos  solicitados  (permisos
personales y sindicales) segun la
disponibilidad de horas. Para las
unidades moviles que laboran
Segun programacion, se asignan
las horas de permiso persanal de
acuerdo con la distancia ce la
necesidad del servicio en las
distintas zonas del pais, siendo de
la siguiente manera.
o Zona Occidental 11 horas
e  Zona, Central, Metropolitana
y Paracentral: 10 horas
e Zona QOriental: 12 horas

Colaborador/a
Administrativo 3
UCOMP

Evaluacicn de necesidad
de cobertura

Al wverificar la disponibilidad de
horas, aprobar ¢ denegar la
solicitud, el referente evalua de
acuerdo al cargo si es necesario
generar cobertura © se da por
finalizado el proceso.

En los casos que en la solicitud ya
presenta el recurso que cubrira, el
referente verificara que sea apto
para la cobertura y confirmara por
medio de mensaje o llamada
telefonica la autcrizacion.

S la  solictud  necesita  de
cobertura deberd entregarse la
hoja de solicitud al  auxiliar
administrativo de turno de sala
situacional.

Registro en
"autorizado o]
autorizado’

Si la solicitud requiere
cobertura, se registra en
OpCion “en procesa”.

opcion
no

Colaborador/a
Administrativo 4
UCOMP

Finalizacion de proceso
de autorizacion de
permIso

De no ser necesaria la cobertura
se da por finalizado el proceso
con la autorizacion o no
autorizacion de la solicitud

opcion
no

Registro en
‘autorizado e}
autorizado”.

Colaborador/a
Administrativo 5
UCOMP

Finalizacion de proceso
con cobertura

Se recibe la solicitud con la
cobertura asignada por auxiliar
administrativo de sala situacional
para actualizar en SATH el estado
de la solicitud e ingresar la
cobertura, de acuerdo a
documento  GTH-UCOMP-002-

002

Registro
"autorizado”
Ingreso de cobertura en
opcion ‘agregar
cobertura’

en opcion

Solicitud de permisos sin goce de salario
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Se recibe formulario de solicitud
(GTH-UCOMP-002-001.002)  se
sella y firma de recibido

De no proceder el permiso, se
ingresa como no autorizado y se
coloca en comentarios el motivo
por el cual no procede dicha
solicitud

Verifica que la solicitud este
Colaborador/a Recepcion de Solicitud de | presentada  en  los  tempos
Administrativo 1 permiso  sin - goce de | establecidos segun  normativa | Solicitud presentada
UCOMF salario vigente y debidamente firmada y
sellada por Jefatura inmediata,
asimismo los atestados
correspondientes para justificar la
solicitud.
Se ingresa la solicitud y se traslada
a jefatura de UCOMP, quien
gestiona la autorizacion  del
Biisbiorsiieiia 7 N permiso  a Dwecgén Ejecut\ya ‘ ‘ '
Administrativo 5 Registro en Sistema de (menores a 30 dias) o Concejo | Registro en icono segun
UCOMP Talento Humano (SATH) Directivos (mayores a 30 dias) corresponde "permiso sin

goce’

Colaborador/a
Administrativo 3
UCOMP

Necesidad de cobertura

Cuando se autoriza el permiso y
en caso aplique, se entrega el
formulano al Auxiliar
admuinistrativo de sala situacional,
para la busqueda de cobertura
cuando son periodos menores a
15 dias y mayores a estos se pasa
la dotacion a la USCP

Solicitud de permiso

Colaborador/a

Finalizacion de proceso

Se recibe la solicitud con la
cobertura asignada por  auxiliar
administrativo de sala situacional
para actualizar la informacion de la

Ingresc de cobertura en

jefatura inmedaiata

A i \ 4 -
dministratvo 4 con cobertura cobertura en SATH. Se realiza SRRl . ReRgal
UCOMP ‘ 3 cobertura
procedimiento de Gestion de Sala
Situacional  GTH-UCOMP-002-
002
Solicitud de cambio de turno
e —
S?:S:;bdee TZJ;SESO“CWQ SREER Solicitud presentada
Y GTH-UCOMP-002-
1.004
Colaborador/a . i s Verifica que la solicitud este i .OO . Y e
) ) Recepcion de Solicitud conformidad al
Administrativo 1 : presentada en los  tiempos
UCOMP eemBidsTumo establecidos  segun  normativa HRetREAY L
: : g UCOMP-002-002.001 de
vigente, firmada vy sellada por

prestacion de  servicios

profesionales
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Colaborador/a
Administrativo 2
UCOMP

Verifica de rotacion del
mes

En los casos de los equipos de
24H se wverifica la rotacion
programada, con la finalidad de no
generar una sobre carga laborar
en los turnos asignados en la
semana por equipo.

Para el personal de odontoloagia,
se coordina con supervisor de GT,
asignado a la zona, la viabilidad del
cambio solicitado.

Rotacion equipo de 24k

Calendario dias de
descanso personal
odontologia.

Colaborador/a

Registro vy finalizacion del

Se ingresa la solicitud de Cambio
de Turno y se da por finalizado el
proceso.

Registro en icono segun

Colaborador/a
Administrativo 2
UCOMP

Recepcion de marcacion
manual.

Se recibe control de asistencia de
personal permanente del Fosalud
y personas por prestacion de
Servicios profesionales. Los
establecimientos  en  horarics
rotativos de 12 horas y/o s que
laboran en horas nocturnas
deberan presentar el tabulador.

Administrativo 3 proceso en Sistema de | Si procede  se  da  como corresponde “cambio de
UCOMP Talento Humano {SATH) autorizado, en los casos que no by
procede no se registra en el
sistema vy se notifica al recurso el
motivo.
Revision de asistencia
T —— . Se recibe el archivo digital de B
Aderiristahive 1 Recepcion  de  archive marcacaon¢5 del mes | Archivo de marcacion
UCOMP digital de marcaciones. correspondiente en  formato | digital ALOG
ALOG
Hoja de control de
asistencia de personal y
tabulador, de
conformidad a los

formatos de asistencias
GTH-UCOMP-002-
001.007 y GTH-UCOMP-
002-001.008, como
tabuladores GTH-
UCOMP-002-001.009,
GTH-UCOMP-002-
001.010, GTH-UCOMP-
002-001.011, GTH-
UCOMP-002-001012 vy
GTH-UCOMP-002-
001.016 Control de
asistencia de perscna por
prestacion de servicios

Colaborador/a
Administrativo &
UCOMP

Conversion vy
asistencia en SATH

cargar

Rewvisar archivo ALOG y se verifica
gue contenga todas las
marcaciones del mes.

Al garantizar que esta completa la
asistencia se convierte el archivo a
.dat

Archivo .dat
Registro en sistema SATH.
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Se carga archivo .dat al sistema
SATH en maodulo "administracion
de marcaciones”

Colaborador/a
Administrativo 4
UCOMP

Revision

de

asistencia
digital de personal

Se procede a revisar la asistencia
en el module 'marcaciones V2

Verificando las siguientes
condiciones:
. Cantidad de turnos

realizados para determinar el
pago extraordinario
(nocturnidad.,
complementarios, festivas vy
asueto)

e Procedimiento de gestion
administrativa (licencias,
permisos, cambio de turmno y

compensatorio)

o Llegadas tardias y salidas
anticipadas

e Ausencia y omisiones de
rmarcaciones

s  (Cambio ge horario

° Incapacidades

¢ Vacaciones, segun
categaorizacion de
vacaciones anuales GTH-

UCOMP-002-001.015
e Traslados
Después de revisar con detalle se
guarda el reporte y se finaliza el
proceso.

Registro en el modulo
‘marcaciones V2" y de

acuerdo al documento
GTH-UCOMP-002-
001.014

Colaborador/a
Administrativo 5
UCOMP

Revisidn

de

asistencia
manual de personal.

Se procede a revisar el control de
asistencia de personal,
manualmente se verifica:
Cantidad de turnos realizados para
determinar el pago extraordinario
(nocturnidad, complementarios,
festivos v asueto)

Llegadas tardias y  saldas
anticipadas

Ausencia y  omisicnes  de
marcaciones.

Digitalmente se verifica
Procedimiento de gestion

administrativa (licencias, permisos,
cambio de turno %
compensatorio)

® Cambio de horario

° Incapacidades

s Vacaciones

Registro en SATH en el
modulo turnos
complementarios” y de
acuerdo al documento
GTH-UCOMP-002-
001.014
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° Traslados

Colaborador/a
Administrativo 6
UCOMP

Revision de
digital
persona por prestacion de
servicios

y  Manual

asistencia

Se revisa la asistencia para validar
los turnos ingresados por las
personas por PSP en sus recibos o
facturas, en la plataforma de
vinculo

De conformidad al
documento GTH-
UCOMP-002-001.017

Colaborador/a
Administrativo 7
UCOMP

Registro de
extraordinarios
descuentos generados de
la asistencia manual de
perscnal

pagos

Después de haber revisado el
control de asistencia de personal,
manualmente y tener el detalle de
pagos extraordinarios ¥
descuentos se procede a registrar
de dos formas:

¢  Modulo de
complementarios
seleccionando las opciones
segun correspondan: Turnos
complementarios,
festivos/fiestas patronales y
nocturnidades.

e En el modulo ‘registro
omisiones”  Omisiones de
marcacion,  ausencias =y
llegadas tardias.

e Modulo de marcaciones
V2, seleccionado la
opcion en tipo de
marcacion  ‘marcacion
manual’

Después de revisar con detalle se

quarda el reporte y se finaliza el

proceso Se realiza el
procedimiento GTH-UCOMP-

002-003

turnos

Registro en icono "turnos
complementarios”
Modulo de marcaciones
V2

Flujograma.
N/A

Documentos de referencia
e GTH-UCOMP-002 Verificacion de la jornada laboral
e GTH-UCOMP-002-001.001 Solicitud de Permisos y licencias con goce de salario
e GTH-UCOMP-002-001.002 Solicitud de permiso sin goce de salario
e GTH-UCOMP-002-001.003 Solicitud de Tiempo compensaterio

e  GTH-UCOMP-002-001.004 Solicitud Cambio de Turno

e  GTH-UCOMP-002-001.005 Omisiones de marcaciones para personal administrativo
e GTH-UCOMP-002-001.006 Cmisiones de marcaciones para personal operativo
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*  GTH-UCOMP-002-001.007 Control de asistencia de personal permanente

e GTH-UCOMP-002-001.008 Control de asistencia de personal interino

e GTH-UCOMP-002-001.009 Tabulador de jornada de trabajo de Primer Nivel de Atencion
e GTH-UCOMP-002-001.010 Tabulador de jornada de trabajo de los Centros de Espera

Materna

e GTH-UCOMP-002-001.011 Tabulador de jornada de trabajo del Sistema de Emergencias
Médicas

e GTH-UCOMP-002-001.012 Tabulador de jornada de trabajo de los Centros de Emergencia
Médica

e GTH-UCOMP-002-001.013 Tabulador de jornada de trabajo de Sede Administrativa y
Plantel San Marcos

*  GTH-UCOMP-002-001.014 Clasificacion de horarios de trabajo y tiempo destinado para la
alimentacion

e  GTH-UCOMP-002-001.015 Categorizacion de vacaciones anuales

o GTH-UCOMP-002-001.016 Control de asistencia de persona por prestacion de servicios

o GTH-UCOMP-002-001.017 Guia para la revision de turnos de personas bajo la modalidad
por prestacion de servicios profesionales.

e  GTH-UCOMP-002-002 Procedimiento para gestion de cobertura

e GTH-UCOMP-002-003 Procedimiento para pagos extraordinarios

Periodicidad
La actualizacion del presente documento se realizara de forma anual o cuando se identifigue
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualguier otra circunstancia que lo requiera.

Control de Cambios

Compensaciones

Version Fecha de modificacion Responsable Tipo de maodificacion
1 Mayo 2025 Jefe/a Unidad de Version original
Compensaciones
2 Agosto 2026 Jefe/a Unidad de Actualizacion:

-Introduccion y alcance. se incluye personas
PSP

-Normativa Aplicable: incorparacion del RIT y
politica antiscborno

-Siglas y abreviatura. incorperar RIT, USCP y PSP
-Definiciones; incorporacion concepto PSP y
dotacion de personal

-Solicitud de licencias, permisos y tiempo
compensatorio. actividad 2, se incorpora
permisos de unidad movil

- Permisos sin goce de salario: actividad 2, se
adiciona la presentacion de atestados
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y en actividad 3 incorporar la dotacion
-Cambio de turno: se incorpora referencia GTH-
UCOMP-002-002.001

- Control de asistencia actividad 1, se elimina
referencia GTH-UCOMP-002-001.014 y en
actividad 2 se elimina la modalidad de 24 horas
y se incorpord GTH-UCOMP-002-001.016 y en
actividad 4 y 5 se incorpora GTH-UCOMP-002-
001.014

- Revisidn de asistencia, se incluye una actividad
mas, pasando hacer la sexta

-Documenta de referencia: se adiciona, GTH-
UCOMP-002-001.016 y GTH-UCOMP-002-
001.017
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