R? [g‘f r) MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
COE€LAAT  DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ores tu DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEROGA DECRETOS EXENTOS N°S 4850/2006 Y
13/2011 Y APRUEBA REGLAMENTO DE CONTROL
DE ASISTENCIA DE LOS FUNCIONARIOS.

ﬂ 0/
DECRETO EXENTO N° W2z 4 ¢ 4;’2011.

RECOLETA,

BN il

VISTOS:

1.- EI Decreto Exento N° 4850 de fecha 08.11.2011,
gue Aprueba Reglamento de Control de Asistencia de los Funcionarios.

2.- El Decreto Exento N° 13 de fecha 04.01.2011, que
Aprueba Modificacién del Reglamento de Control de Asistencia de los Funcionarios
Municipales y Deroga Decretos Exentos N°s 1254/92 y 2369/01.

3.- La necesidad de contar con un reglamento de
Control de Asistencia y horarios de los funcionarios de planta y contrata.

4.- El Decreto Exento N° 2446 de fecha 05.07.2011,
que Designa Alcalde Subrogante a don Alvaro Lavin Aliaga, por el periodo 11 al 15 de
Julio de 2011.

TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en el articulo N° 62 y siguientes de la
Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo par Funcionarios Municipales y as facultades que
me confiere la Ley 18.695. Organica Constitucional de Municipalidades, con esta fecha
dicto e! siguiente decreto:

DECRETO:

1.- DEROGUESE, El Decreto Exento N° 4850 de
fecha 09.11.2006 y el Decreto Exento N° 13 de fecha 04.01.2011.

2.- APRUEBESE, el Reglamento de Control de
Asistencia de los Funcionarios de la Municipalidad de Recoleta.

TITULO I: DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 1°: Sera obligacién de cada funcionario cumplir la jornada de trabajo y
realizar l0s trabajos extraordinarios que ordene el Sr(a). Alcalde(sa) mediante el decreto
correspondiente o la resolucion del funcionario en quien se haya delegado la atribucidn de
ordenar trabajos extracrdinarios.

ARTICULO 2°: La jornada de trabajo puede ser ordinaria y extraordinaria:

Jornada Ordinaria: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios sera de cuarenta
y cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes, en el siguiente horario:

Lunes a Jueves 08:30 a 17:30 horas

Viernes 08:30 a 16:30 horas

El Juzgado de Policia Local, de acuerdo a lo establecido por la llustrisima Corte de
Apelaciones de Santiago, su horario sera:
Lunes 13:30 a 19:00 horas
Martes a Viernes 08:30 a 14:00 horas



¢l Departamento de Seguridad Ciudadana, en razoén de (a naturaleza de sus funciones
tendra sistema de turnos, el cual sera formalizado a través de érdenes de servicio
mensuales, velando por el cumplimiento de lo establecido por el articulo 62 de ia ley
18.883, es decir, el cumplimiento de 44 horas semanales.

Jornada Extraordinaria: La jornada extraordinaria es aquella que se efectla g
continuacion de la jornada ordinaria, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables
propias del municipio, teniendo hasta las 21:00 hrs. de lunes a viernes, con un recargo del
25% y por trabajos nocturnos desde las 21:00 hrs. y hasta las 07:00 hrs, def dia siguiente,
como asimismo los dias sabados, domingos y festivos, un recargo del 50%; tiempo que
debe compensarse con descanso complementario y si ello no fuere posible, mediante el
pago de la asignacion por horas extraordinarias.

ARTICULO 3°: Por razones de Buen Servicio, en el horario de las 07:00 a las 21 :00
hrs., los Directores podrén autorizar a los funcionarios bajo su dependencia un cambio de
horario para cumplir la jornada laboral de 44 horas semanales, no pudiendo exceder de
nueve horas diarias.

ARTICULO 40: El trabajo nocturno, es aquel que se realiza entre las 21:00 hrs. de
un dia y las 07:00 hrs. del dia siguiente y tendrd un recargo de un 50%, en sus
remuneraciones, cuanto se extienda por un periodo igual o mayor a 30 dias.

TITULO 1i: SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO s5¢: Los funcionarios municipales deberan registrar su asistencia,
marcando su ingreso y su salida del servicio, en los relojes biométrico © manual
habilitados en las distintas dependencias municipales segln corresponda.

ARTICULO 6°: Los cargos que a continuacién se indican, previa dictacion del
decreto que lo autorice, deberan registrar su jornada laboral en una hoja de asistencia,
visada por el Director y remitirla al departamento de recursos humanos el primer dia habil
del mes siguiente para su registro y revision:

- Juez de Policia Local
- Chofer de la Autoridad Edilicia
- Choferes e Inspectores Seguridad Ciudadana

Asimismo, deberan registrar su jornada en Hoja de asistencia aquellos funcionarios que
desarrollen en forma permanente sus funciones en dependencias que no hayan sido
provistas con el sistema de registro de marcacion adoptado para la generalidad de los
funcionarios.

Los funcionarios que se encuentren en Comision de servicio, deberan adaoptar et sistema
de registro de asistencia, que utilice el organismo o institucion para todo su personal.

TITULO Il: DE LOS ATRASOS E INASISTENCIAS

ARTICULO 7°: Los atrasos e inasistencias injustificados, serdn descontados de las
remuneraciones de los funcionarios, sin afectar el monto de las imposiciones y demas
descuentos, los que se calcularan sobre el total de las remuneraciones segun
corresponda.

El computo de horas de atrasos se realizara sumando los minutos diarios de demora, con
lo cual se determina el total del tiempo no trabajade en el mes respectivo, considerando

solo tas horas completas y despreciando los minutos.

ARTICULO ge°: Solo los Directores podran justificar a los funcionarios bajo su
dependencia los registros de entrada y/o salida en el reloj control, en horarios distintos a
lo establecido en la jornada laboral. La correspondiente justificacion debera ser fundada,
senalando expresamente los hechos que se tuvieron en cuenta para no cumplir con la
obligacipn de registrar en el horario establecido, la entrada y/o salida segln corresponda,
la que ‘debera remitirse al Departamento de Recursos Humanos dentro de los 3 dias
habiles siguientes de ocurrido el hecho, salvo que por un acontecimiento fortuito o por
causa de fuerza mayor no haya sido posible remitir la justificacion, tendra como plazo
perentorio el Ultimo dia habil del mes en que ocurrié la falta. ™\



Las justificaciones que no ingresen en los plazos mencionados en el parrafo anterior, se
tendran por extemporaneas y se realizaran los descuentos respectivos, el funcionario,
dentro del mes de descuento, podra presentar justificacién fundada ante el Sr{a).
Alcalde(sa), quien determinari la procedencia de [a justificacion y la devolucion de lo
descontado.

ARTICULO 9: Los atrasos y ausencias reiterados, sin causa justificada seran
sancionados con destitucion, previa investigacion sumaria.

ARTICULO 10°: Se aplicara la medida disciplinaria de Destitucién previo sumario
administrativo por ausentarse de la municipalidad por mas de tres dias consecutivos, sin
causa justificada.

TITULO IV: DE LOS PERMISOS

ARTICULO 11°; Se entiende por permiso la ausencia transitoria de la municipalidad
por parte de un funcionario en los casos y condiciones sefialados en la ley N° 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

ARTICULO 12°- Permiso Administrativo, los funcionarios podran solicitar permisos
para ausentarse de sus labores por motivos particulares hasta por 6 dias habiles en el
ano calendario, con goce de remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por
dias o medios dias. EJ Alcalde(sa) o quién designe al efecto, podra conceder o denegar
discrecionalmente dichos permisos.

ARTICULO 13 Aquella jornada laboral de nueve horas diarias, el medio dia
administrativo correspondera a un total de cuatro horas y treinta minutos (04:30 hrs.) ya
sea A Mo P.M.

La jornada laboral de ocho horas diarias, el medio dia administrativo correspondera a un
total de cuatro horas (04:00 hrs.) ya sea A.M o P.M.

ARTICULO 14°; Se entiende por Feriado Legal el descanso a que tiene derecho el
funcionario, con el goce de todas sus remuneraciones durante el tiempo que haga uso de
este.

ARTICULO 15°: El Feriado Legal correspondera a cada ario calendario de acuerdo a
lo siguiente:
a) 15 dias habiles para los funcionarios con menos de quince anos de servicio.
b) 20 dias habiles para los funcionarios con quince anos y menos de veinte afos de
servicio,
C) 25 dias habiles para los funcionarios con veinte 0 mas afos de servicio.

ARTICULQ 16°; Los funcionarios solicitaran a su Director(a) con tres dias de
anticipacion su feriado legal, indicando la fecha en que haran uso de éste derecho, el cual
no podra ser denegado discrecionalmente. Los funcionarios podran solicitar hacer uso de!
feriado en forma fraccionaria, pero una de las fracciones no podra ser inferior a diez dias.
La autoridad correspondiente autorizara dicho fraccionamiento de acuerdo a las
necesidades del servicio.

ARTICULO 17°: La solicitud de permiso administrativo, debera ser presentada al Sr.
Director, tres dias habiles antes de hacer uso del permiso, salvo que por un hecho fortuito
O por causa de fuerza mayor no haya sido posible solicitarlo dentro del plazo establecido.
En este caso, debera explicar brevemente el hecho fortuito o caso de fuerza mayor en el
espacio destinado para ello dentro del formulario de solicitud.

En aquellos casos que la solicitud requiera mas de un dia de permiso administrativo, sera
facultad de cada Director{a) conceder, reducir o denegar el permiso, velando por el
normal desarroflo de la funcién municipal.

ARTICULO 18°: Los funcionarios tendran derecho a hacer uso de Feriado Legal en
tanto hayan cumplido efectivamente un afo de servicio en la municipalidad,



ARTICULO 19°- Los funcionarios no podran acumular mas de dos periodos
consecutivos de Feriado Legal.

Los feriados legales pueden ser acumulados de un ano para otro, para lo cual sera
necesario que el funcionario lo pida expresamente, pero nadie puede tener mas del doble
de la cantidad a que tiene derecho anualmente, es decir, si tiene derecho a 15 dias, con e!
feriado acumuiado no puede tener méas de 30 dias, si tiene derecho a 20 dias, no puede
tener mas de 40 dias. Si tiene derecho a 25 dias, no puede tener méas de 50 dias.

El funcionario que haga uso de su derecho de ausemtarse o reducir su jornada laboral por
concepto de licencias médicas continuadas dentro de un ano calendario, no podra
efectuar tramite de postergacion de feriado legal anual, por extinguirse el derecho al 31 de
diciembre de cada ano.

ARTICULO 20°: Compensatorio es aquel descanso complementario a que tiene
derecho el funcionario por realizar trabajos extraordinarios a continuacion de su jornada
laboral, y serd igual al tiempo trabajado mas un aumento de veinticinco o cincuenta por
ciento, segun corresponda, en caso que no fuere posible su aplicacién por razones de
buen servicio, se procedera a compensarlo con un recargo en sus remuneraciones.

ARTICULO 219°; El descanso complementario al igual que las horas extracrdinarias,
S€ compensa con un recargo del 25% por trabajos de lunes a viernes y con un 50% por
trabajos realizados después de las 21:00 horas de lunes a viernes y los dias sabados,
domingos, festivos.

ARTICULO 22°; Para compensar un dia con recargo al 25% es necesario que e!
funcionario trabaje 7 horas ai 25%, para compensar un dia y con un recargo al 50% es
necesario que el funcionario trabaje 6 horas al 50%.

ARTICULO 23°: Los funcionarios no estaran obligados a trabajar las tardes de los

dias 17 de septiembre y 24 y 31 de diciembre de cada ano, sin perjuicio de los trabajos
extraordinarios que el Alcalde(sa) pueda ordenar.

ARTICULO 24°: Bl funcionario podra  solicitar Permiso sin goce de
remuneraciones, por motivos particulares, hasta por tres meses en cada ano cafendario.
El limite sefalado no sera aplicable en el caso de funcionarios que obtengan hecas
otorgadas de acuerdo a la legistacién vigente.

El funcionario que disfruta de un permiso sin goce de remuneraciones no pierde su
calidad de empleado publico. Mantiene su condicién de tal y en virtud del permisc solo se
encuentra liberado de la obligacidn de concurrir a desempenar su cargo.

No procede otorgar permisos sin goce de remuneraciones por medios dias.

ARTICULO 25¢; Para hacer efectivo el Permiso sin goce de remuneraciones e
funcionario deberd previamente informarlo al Director de la unidad y remitir una carta al
Alcalde con 15 dias de anticipacién para su autorizacion indicando Ia fecha de inicio y de
termino de este.

En caso de ser aprobado ei permiso, Alcaldia debera remitir la carta debidamente visada
por el Alcalde al Departamento de Recursos Humanos a objeto de dictar el
correspondiente Decreto Exento.

ARTICULO 26°: El Departamento de Recursos Humanos podra acoger las
situaciones de excepcién cuando el funcionario por razones de fuerza mayor no haya
podido realizar su tramite en forma oportuna, para lo cual el Director de la Unidad
correspondiente tendra la facultad para autorizar el caso particular informandoio en forma
fundada al Departamento de Recursos Humanos.

TITULO V: PERMANENCIA EN LA OFICINA

ARTICULO 27°; Todo funcionario debera permanecer en su lugar de trabajo dentro
del horario establecido para cumplir la jornada laboral.



ARTICULO 28°: Los funcionarios que por la naturaleza de sus funciones realicen
cometidos fuera de las dependencias municipales, para acreditar su asistencia, su Jefe
Directo debera velar por la permanencia en el desarrollo de las funciones encomendadas.

ARTICULO 29°: Con el objeto de resguardar entre otros, las instancias de los
accidentes de trabajo, de trayecto y la permanencia en su lugar de trabajo, en caso que
algun funcionario deba realizar cometidos fuera del municipio, cada dependencia debera
contar con un libro en el cual se registren los horarios de entrada vy salida, el lugar de
destino y la labor de éste.

TITULO VI: DE LA RENUNCIA AL CARGO

ARTICULO 30°- La renuncia es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta al
Alcalde(sa) la voluntad de hacer dejacion de su cargo.

La renuncia debera presentarse por escrito indicando a contar de qué fecha el funcionario
hara dejacion del cargo y no producira efecto sino desde la fecha que se indique en el
decreto que la acepte. Previa visacion de la carta renuncia por el Alcalde(sa), se remitira
al Departamento de Recursos Humanos para dictar el correspondiente Decreto.

La renuncia sdlo podra ser retenida por el Alcalde(sa) cuando el funcionario se encontrare
sometlido a sumario administrativo del cual emanen antecedentes serios de que pueda ser
alejado de la municipalidad por aplicacion de la medida disciplinaria de destitucién. En
este caso, la aceptacion de la renuncia no podra retenerse por un lapso superior a 30 dias
contados desde su presentacién, aun cuando no se hubiere resuelto sobre [a aplicacion
de la medida disciplinaria.

Previo hacer efectiva la renuncia el funcionario que tenga a su cargo Fondos a Rendir o
Fondos Fijos estos deberan estar rendidos sin observacion ante la Direccion de Control.

TITULO ViI: FISCALIZACION

ARTICULO 31°: Sera obligacién del Director y Jefe Directo velar por el cumplimiento
del presente Reglamento y adoptar las medidas disciplinarias que correspondan en caso
de su incumplimiento.

ARTICULO 32°: El Departamento de Recursos Humanos y la Direccién de Control
fiscalizaran el cumplimiento del presente Reglamento.

ARTICULOS TRANSITORIOS:

ARTICULO 1°: Con el objeto que los funcionarios puedan corroborar su asistencia,
la- municipalidad permitirda el acceso individual o colectivo por direccion, al sistema
computacional de Personal, médulo controi de asistencia o al que se determine. Mientras
elio no ocurra, las justificaciones se recibiran en el Departamento de Recursos Humanos,
dentro de los tres primeros dias habiles del mes siguiente en que ocurrieron.



ARTICULO 2°: La completa implementacion del sistema consagrado en el articulo
anterior, en todas las direcciones municipales, sera certificada por el Jefe del
Departamento de Informatica Municipal, fecha desde la cual, tendra completa aplicacion el
articulo 8° del presente reglamento. . '

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE Y hecho ARCHIVESE.

FDO. ALVARO LAVIN ALIAGA, ALCALDE(S), HORACIO NOVOA MEDINA,
SECRETARIO MUNICIPAL.

LO QUE TRANSCRIBO CONFORME A SU

ORIGINAL.

Z] SECRETARIO I
1T\ MUNICIPAL

HORACIO NOVOA MEDINA
SECRETARIO MUNICIPAL

{ - Control .
- Sec. Municipal
- Depto. Recursos Humanos(2)
- Todas las direcciones municipales



