MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
DIRECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
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RECOLETA,

DE : DIRECTORA ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
A ! OFICINA DE TRANSPARENCIA

REF: sobre descripcion de cargos.

Mediante solicited de acceso a la informacidn ley de ansparencia e
MUZ63TO003317 de fecha 11 de junio 2019, el sr. Sergio Munaz Munoz. requiere la siguiente
Irfarmacicn:

. & & municoio tiene 8 descripoion de cargo de fodos los funconarios de planta ¥
COnraa ) en gue fecha se reallizc aoroximacaarmernie,
K. por decrete exento N= 414 de fecha 3 de febrero 2017 se "Promulga el Marnual
de descripciones de cargos Directivos, Profesionales, Jefaturas, Técnicos. y
Administrativos de la Municipalidad de Recoleta”,

2. 5 en of municiplo tene pedfifes de competencaa de todos los funcionarias de palnta v
contrala v en que fecha se realizd aproximadamente
R. el municipio no tiens perfiles por competencias..

4. ¥l dene descripror dé cargo o pedfil de comperencia, adiuntar formato
R. se adjunta formato de descriptor de cargo

4. & municpio cuentz con manual de procedimients para solicitar ferfade. permiso
administrative. ¢ framiitacion de fcencias médica, 5i 1o fene adiuntar marna
R. se adjunta reglamento de asistencia

5 Cuando S8 resliZan descuenios por alrasas a log funclonarios de gue forma se informa
al funcionario y al Depto. de Remuneraciones pard proceger al descuernto, wia
memarandiem, decreto alcaldicio,

R, se informa a [a Seccidn de Remuneraciones mediante memorandum preparado
por la Seccion de Personal. Los funcionarios. pueden revisar su asistencia diaria
a través de I3 Intranet municipal.

—
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A Recoletd

MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
MRECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

& Ln & municiole de que forma fos Runconarios de planta y conirata regisiran su
asistenca fefempio: Woro o refaf i se estd decretada),
[ la asistencia se reglstra en relaj control biometrico.

La informacdidn antes mencionada fue proporcionada por el Departamento de
Recursos Humanos mediante correo electrdnico de fecha 26 de junio 2019

Laluda a usted,

154 ESPIN MARTIN
DIRECTO

/ey

e, DAF
Recursos Humanos
OF, De partes
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MUNICIPALIDAD DE REGOLETA
Recoleft DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
COISTO  proro bE RECURSOS HUMANDS

DESCRIPCION DE CARGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Jefe Departamento de Abastecimiento.

0

Derlvacidn a rdmite de pago de Facluras,

Recepcion da faciuras

Solicitud de acta de recepcidn conforme a Unidades Tecnicas

| Ingreso a registro ACCES

Desglose de facturas v ordenes de Compra

Mantencion de registro de Ordenes de compra emitidas por el Departamento.

Atencién telefénica v corrao alactrénico da proveadoras.

Transversales:

Otras funciones inherentes encomendados inr HU |'efaiura

Trabajar con probidad
Orientarse al clienta
Trabajar en squipo
Trabajar con ransparancia

Especificas:

Educacidn:

. Helaciones inuﬁnam

Responsabilidad,
Iniciativa.

Organizacian.

Eal Ll S Lo B

Licencia media compieta.

Experiencia: 1 Afio en servicio pdblico o privado.
Requerimientos Lo establecido en &l Art, 10 de la ley 18.883, Estatuto Administrativo
Ganerales: para funcionarios municipalas.
Conocimientos Manejo computacional nivel usuario.
 Especificos:
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M F RURICEAL D0 DE RECOLETA
Efﬂ.e CIRECCIGN DE ADMINISTRASION ¥ FINANIAS
R CEFARTAMENTO DE RECURSDS HUMANDS

DEROGA DECRETOS EXENTOS N°S 4850/2006 Y
1372011 ¥ APRUEBA REGLAMENTO DE CONTROL
DE ASISTENCIA DE LOS FUNCIONARIOS.

DECRETOD EXENTO N° e 4 g 4!2!111,
RECOLETA,

1. .50 201

1.- El Decreto Exento N* 4850 de fecha 09.11.2011,
qua Aprueba Reglamento de Control de Asistencia de los Funcionarios.

VISTOS:

2.- El Decreta Exento N® 13 da facha 04.01,2011, que
Aprueba Modificacion del Reglamento de Control de Asisiencia de los Funcionarios
Municipales y Deroga Decretos Exentos N 1254/02 y 2369/01.

3.- La necesidad de contar con un reglamanto de
Contral de Asistencia y horarios de los funcionerios de planta y contrata.

_ 4.- El Decreto Exenta N° 2446 de fecha 05.07.2011,
que Designa Alcaide Subrogante a don Aivarg Lavin Aliaga, por el periodo 11 &l 15 de
Julig de 2011.

TEMNIENDY PRESENTE:
Lo dispuesto en af articulo N® 62 y siguianies de la

Ley W 18.683, Estatuto Administrative par Funcionarios Municipales y as facullades gue
ma confiere Iz Ley 18,695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades, con esta fecha
dicto el sigulante decreio:

DECRETO:

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

2.- APRUEBESE, el Reglamenta de Contral de
Asistancia de los Funcionarios da la Municipalidad de Recoleta.

TITULO I: DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULD 1°: Serd obligacidn de cada funcionano cumplir fa jornada de trabajo y
raalizar los trabajos exraordinarios que ordene el Sr(a). Alcalde(sa) mediania el decrelo
corfespondienie o la resalucidn del funcionara en guian se haya delegado la atribucion de
ordenar lrabajos exiraordinarios.

ARTICULO 2% La jormada de frabaje puede ser ordinaria y extraordinaria;

Jernada Ordinaria: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios sera de cuarenta
y cualtre horas semanalss disinbuidas de lunes a viernes, en el siguiente horario:

Lunes a Juevas Q830 a 1730 horas

Viernes QB30 a 16:30 horas

El Juzgado de Policia Local, de acuerde a ko establecido porla lluslrisima Corie Ce
Apelaciones de Santiago, su horario sera:
Lunes 13:30 a2 15:00 horas
Martes a Viernes 08:30 & 1400 horas



El Elelpartamenm te Seguridad Ciudadana, en razdn de 1a naturaleza de sus funcionas
tandra sistema de tumos, el cual serd formalizado a ravés de drdenes de sarvicia
mensuales, velando por el cumplimiento de 1o establecido por el articulc 62 de la igy
18.863, es decir, el cumpiimiento de 44 horas semanales,

Jornada Extraordinaria:  La jomada extraordinaria es aguelia que se ofecita a
continuacidn de la jornada erdinaria, cuando hayan de cumplirse laress impostergables
propias del municipio, tenfendo hasta las 21:00 frs. de lunes a viernes, con un recargo del
25% y por trabajos noclurnos dasde las 21:00 brs. y hasta las 07:00 hrs. del dia siguianie,
como asimisme los dlas sabados, domingos y festivos, un recargo del 50%: llempo que
debe cormpeansarse con descanso complementario v si ello no iuere posible, madiante ef
page de la asignacidn por horas exiraordinarias.

ARTICULD 37 Por razones de Buan Sarvicio, en el herario de a3 07:00 & las 21:00
firs.. los Direclores podran autorizar & les funcionarios bajo su dependencia un cambio da
horarip para cumplir la jornada laboral de 44 horas semanales, no pudienda excader de
nueve horas diarias

ARTICULO 4% El Irabajo nocturno, es aquel que se reafiza entra las 21:00 hrs. de
un dia y laz O7:00 hes. del dia siguiente y tendra un recargo de un 50%, en sus
ramuneraciones, cuanio se extienda por un periodo igual 0 mayor a 30 dias.

TITULC Ii: SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 5% Los funcionarios municipales deberan registrar su  asistencla,
marcando su ingresoc y su salida del servicio, en fos relojes biomélrico © manual
habilitados en las distintas dependencias municipales seqln cormaspanda.

ARTICULO 6% Los cargos que “a continuacidon se ndicam, previa dictacidn dai
decrelo gue o aulorice, debaran regisirar su jomada laboral en una hoja da asstenca,
visada por el Direclor y remitins al departamento de recursos humanos el primer dia habil
dal mes siguiente para su regisiro y revision:

- WJuez de Paticia Locsl
- Chofer de la Autoridad Edilicia
- Chéiferes e Inspectores Seguridad Civdadana

Asimismo, deberan registrar su [ornada en Hoja de asistencia agueflos funcionarios gue
desarrollen en forma permanente sus funciones en dependencias gue no hayan sido
provisias con el sistema de registro de marcacidn adoptado para la generalidad de los
funcionarios.

Las funcionarios gue se encuaniren en Comisicn de servicio, daberan adopiar el sislama
da raplstro de asistencia, que utiice el crganismo o nstilucion para todo su personal.

TITULD iz DE LOS ATRASOS E INASISTENCIAS

ARTICULD 7 Los atrasos e inasistencias [njusiificados, seran descontados de las
refnunaraciones de log funcionarlos, sin afectar &l monlo de las imposiciones y demas
gescuentos, los que se calcularan sobre el tolal de [as remunaraciones segun
corresponda,

El cémputo de horas de strasos se realizara sumando |05 minulos diarios de demora, con
I cual se determina el fotal del tiempo no trabajade en & mes respective, considerands

s0l0 1as horas comipletas y despreciando [os minuios,

ARTICULO 8°; Solo los Direclores podran justfficar & los funcicnarios bajo su
dependencia los registros de entrada y/'o salida en el reloj control, en horanos disinies a
lo establecido en la jornada labosal. La correspondients justificacién debera ser fundada,
sefialanda expresamente los hechos que se tuvieron en cuenta para no cumplir con la
obligacipn de registrar en el horanio establecido, la entrada yo sakida segqun corresponda,
£ qufﬁabar& remitirzse al Departamento de Recursos Humanos dentro de los 3 dias
habiles siguientas de ocurrido el hecho, salvo que por un acontecimiento forluito o por
causa de fuerza mayor no haya sido posible remitir [a justificacion, 1endrd como plazo
pergntono &l ditimo dia hakil del mes en gue ocurrio la falta:



Lz justficaciones que no ingresen en los plazos mencionados en & parrafo anterior, se
tendran por extempardneas y se realizaran los descuentos respectives, &l funcionario,
dentro del mes do doscuenlo, podrd presentar justificacidn fundada ante el Sria).
Alcaldel{sal, quien determinara la procedencia de 1@ justificacidn v la devolucion de lo
descontado,

AHTTCULU G- Los atrasos y ausencias reiferados, sin causa |ustificada serdn
sancienados con desttucion, previa investigacion sumarnia.

ﬂﬂﬁf-?ul'-.{'f 10%; Se aplicard la medida disciplinaria de Destiucidn previo sumario
administrativo por ausentarse de la municipalidad por mas de tres dias consecutivas, sin
causa justificada.

TITULO IV: DE LOS PERMISOS

ARTICULO 112 Se entiende por permisc I3 ausenciz transiioria de la municipalidad
par parte de un funcienare en los casos y condiciones senalados en la ley N 18.B83,
Estatuto Administrative para Funcionarios Munictpalas.

ARTICULD 12°: Permiso Administrativo, los funcionaros podran solicitar permisos
para auvsentarse de sus labores por motivos particulares hasta por 6 dias habiles en el
afno calendario, con goce de remuneraciones. Estos permiscs podran fraccionarse por
dias 0o medios dias. El Alcaide(sa) o quién designe al efecto, podré conceder o denegar
discrecionalmente dichos permisas.,

ARTICULO 137 Aquells jornads laboral de nueve horas diarizs, & medio dia
administrativa corresponderd a un total de cuatro horas y reinta minutos (04:30 hre) ya
s22 A Mo PM,

La jormada laboral de acho horas diarias, el madia dia administrativo correspondensd & un
total de cuatro horas {(4:00 hre) ya sea AM o P.M.

ARTICULO 14°; Se entiends por Feriade Legal al descanso a que tiene derecho gl
funcionario, con el goce de todas sus remunaracionas durante al tlempo que haga uso de
esta,

ARTICULD 15% El Feriado Legal corespondara a cada afo calendario de acuarda a
la siguiania:
al 15 dias habiles para los funcionarios con menos de quince aftos de servicio.
b} 20 dias habiles para los funcicnarics con guince anas y menos de veinte afos de
servicio.
¢} 25 dias habiles para los funcionarios con veinte © mas anos de servicio,

ARTICULO 16%: Los funcionarios solicitaran a su Direcloria) con (res dias de
anlicipacidn su Teriado legal, indicando la fecha en gue hardn uso de éste derecho, &l cual
na podra ser denegado discrecionaimente. Los funcionarics podran solicitar hacer uso del
feriado en forma fraccionaria, pero una de las fraccionas no podia ser inferior a diez dias.
La aulordad correspondignte autorizera -dicho fracoonamiento de acuardo a las
necesidades del servicio.

ARTICULD 177 La solicitud de permiso administrativo, deberd ser presentada al Sr
Director, trés dias hdbiles antes de hacer uso del permiso, salvo qua par un hacho fortuilo
o por causa de fuarza mayor no haya sido posible soliciarky danlro del plazo eslablecido.
En esto caso, debera explicar brevemants el hacho fortuito o caso de fuerza mayoer en el
espacic destinado para ello dantro dal fermulario da solicitud.

En eguelios cases que la soliciud requiera mas de un dia de permiso administrativo, sera
facullad de cada Director(a) conceder, reducir o denegar el permiso. velando por @l
normal desarroflo de la funcidn mumcipal,

ARTICULO 18° Las funcionarios tendran derecho a hacer uso de Feriada Legal en
lante hayvan cumplido efectrvamente un ano de senvicio-en la municipalicad.



ﬁEﬂEUI_ﬂ b 1 e Los funcionarios no podrdn acumular mas de dos periodos
consecutives de Feriado Legal.

Los feriados legales pueden ser acumulados de un &Ro para otra, para lo cual serd
necesario que el funcionario lo pida expresamente, pero nadie pusde tenar mas del doble
de [a cantidad a que tieng derecho anualmente, es decir, sf tiens derecho a 15 dias, con &
feriade acumulado no puede tener més de 30 dias, si tiene derecho a 20 dias, no puede
tener mas de 40 dias. Si fene dereche a 25 dias, no puede tener mas de 50 dias.

El funcionario que haga uso de su derecho de ausentarse o reducir su jornada laboral por
concepto de licencias médicas continuadas dentro de un afo calendario, no podid
efectuar tramite de postergacidn de feriado legal anual, por exlinguirse el derecho al 31 de
diciembre de cada ano.

ARTICULD 20°: Compensatorio @3 agquel descanso complementario a gque Tenes
derecho &l funcionario por realizar rabajos extraordinarios a continuacion de su jornada
laboral, y sera igual al iempo trabajade mas un aumento de veinlicings o cincuenta por
ciento, segln corresponda, en caso que no fuere posible su aplicacion por razones de
buan servicio, se procedera a compensarlo con un TEcango én SUs remuneraciones.

ARTICULO 217%; El descanso complementaro al igual gue las horas exiraordinarias,
§& compensa con un recargo del 25% por babajos de lunes a viernes y con un 50% por
trabajos realizados despues de las 21.00 horas de lures a viarnes v los dias sabados,
domingos, festivas,

ARTICULD 227 Fara compensar un dia con recargo al 25% es necesario quea al
lunclonaric trabaje 7 horas al 25%. pare compensar un dia y oon un recargo al 50% es
necesario que el funcionario Irabaje 6 horas al 50%.

ARTICULO 23°; Los funcionarios no estardan obligados a trabajar las tardes de 0s
dias 17 de sepfiembre y 24 y 31 de diclembre de cada afio, sin perjuicio de Jos irabajos
extraordinarios que sl Alcalde({sa) pueda ordenar,

ARTICULO Z4=: Bl funcionaro podrd  solicitar  Permiso  sin | goce de
remuneraciones, por motivos particulares, hasta por ires meses en cada afo calendario.

El limile sefaiade no serd aplicable en el caso de funcipnarios que obtengsen becas
otorgadas de acuerdo g 2 legislacion vigenia.

El funcionario qua disfruta de un permiso sin goce de remuneracionas no pierds su
calidad de empleado pdbkes. Mantiens su condicién de tal y an virtud del permiso solo se
encuentra libarads de la obligacion de concurrir a desempenar sU carga.

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

ARTICULO 25°: Para hacer efectivo al Permiso sin goce de remuneraciones &l
luncionario debera previamente informarls al Directa: de & enidad y remitir una carta al
Alcalde con 15 dias de anticipacion para su autorizacidn indicando la fecha de inicie vy de

larming de asie,

En caso de ser aprobado ¢ permiso, Alcaldia deberd remitic la carla debidaments visade
por el Alcalde a Cepartamento de Recursos Humanos a objeto de dictar el
correspondiente Decrelo Exento,

ARTICULD 280 El Deparlamento de HRecursos Humanos podra acoger las
siluacionas de excepcion cuando el funciomaro por razones de fusrza mayar no haya
podido rezlzar sy framite en forma cporluna, para o cust el Director de 2 Unidad
correspondiants tendrd la facultad para autorizar el caso particular informandolo en forma
fundada al Dapartamenta da Recurgos Humanos.

TITULD V: PERMAMNEMNCIA EN LA OFICINA

ARTICULD 27 Todo funcionarie deberd permanacer an su lugar de rabaje dentrp
del horario establacide para cumplir Is jornada labaoral.



ARTi'E_‘ULﬂ 28=; Les funcionarios gue por la naturaleza de sus Tunciones realicen
w;melldns fuera de las dependencias municipates, para acreditar su asistencia, su Jefa
Qirecio debera velar por la permanencia en al desarrollo de |as funciones encomendadas,

ARTICULO 297 GCon el objste de resguardar entre otros, las instancias de los
accidentes de trabajo, de trayecio y fa permanencia en su lugar de trabajo, en caso que
algun funcionario deba realizar cometidos fuera del municipio, cada dependencia debera
conlar con un fibro en el cual se registren s horarios de entrada vy salkda, ol lugar de
desting v la labor de égie,

TITULO Vi: DE LA RENUNCIA AL CARGO

ARTICULOD 30°: La renuncia es el aclto en virtlud del cual el funcienario mandiesta al
Alcaide(sa) la veluntad de hacer dejacion de su cargo.

La renuncia deberd presentarse por escrito indicando a contar de qué fecha el funcienana
hara dejacidén del carge v no producira efecly sing desde la fecha que se indique an &l
decreio que la aceple, Previa visacion de la cara renuncia por el Alcalds(sg), s2 remilira
gl Departamenio de Recursos Humanos para dictar el correspondients Decrato.

La renuncia solo podrd ser relenids por gl Alcaldelsa) cuando el funcionario se encontrare
someflido a sumnario administrativa del cual emanen antecadentss serios de que pueda ssr
algjado de la municipalidad por aplicacion de la medida disciplinaria de destitucidn, En
esle caso, la acepiacidn de la renuncia no podra retenerse par un lapsoe superior a 30 dias
contados desde su presentacidn, aun cuando no 6 hubisre resuelto sobre la aplicacion
de la medida disciplinaria.

Previo hacer electiva la renuncia el funcionario gue tenga a su cargo Fondos a Randir o
Fondos Fijos estos deberan estar rendicos sin obsemnvacian anie la Direccion de Control.

TITULD VII: FISCALIZACION

ARTICULD 31%: Sera obligacidn del Director y Jefe Directo vetar por el cumplimiento
del presente Heglamento y adoptar las medidas disciplinarias que corraspondan an caso
de su incumplimients.

ARTICULO 32°: El Departamento de Recursos Humanos y fa Diraccion de Control
fizzalizaran el eumphmiento del presente Reglamento,

ARTICULOS TRANSITORIOS:

ARTICULO 1°; Con el objeto que los funcionarios puedan corrobosar su asislencia,
la municipalidad permitird el acceso individual o cofectivo por direccion, al sistema
computacional de Personal, madula control de asistencia o al gue se determine. Mientras
gllo na ocurra, las jusiificaciones se recibirdn en el Departamento de Recursos Humanos,
daniro de los res primeros dias habiles del mes siguiente en gue ocurrigran,



ARTICULD 2%: La completa implemeantacion del sisterna consagrads en el arlicelo
antenior, en todas Ias direcclones municipales, serd cerlficada por el Jefe del
Depariamento de Informatica Municipal, fecha desde ia cual, tendra completa aplicacion el
articulo B° del presente reglamento. -

ANQTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE ¥ hecho ARCHIVESE.

FDO. ALVARD LAVIN ALIAGA, ALCALDE(S), HORAGCIO NOVOA MEDINA,
SECHETARID MUNICIPAL

LD QUE TRANSCRIBQ CONFORME A SU

QRIGINAL.

HORACIO NOVOA MEDINA
SECRETARIO MUNICIPAL

[ - Control f
Sec. Municipal
- Depto. Recursos Humanos(2)
Todas ias diracciones municipales



o/t
Direccion de Administracion y Finanzas

Da: Portal de Transparencia [no-responden@potaltransparencia. ol

Enviado el: Migrcoles, 12 de Junic de 2019 1848

Para: Luiza Espincza Sen Martin; Direccidn de Administracidn y Finanzas

Asunto: Dierivacion interna de soliciud de Informacién MU2B3T0003317 a DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥ F

Datos adjuntos: SoBciud_MUZEITOD0331 7 pdf

sr{a) Coormdinador de Transparencla de Unldad

Le informamos que usted ha recibido una derivacidm interna para generar informacidn pedida en
la solicitud MUZEITEBE3IILT.

sirvase ingresar al Portal de Transparencia v dar respuesta a la solicitud interna realizada.

Lo solicitado a usted es:
ESTA SAT SE ENVIA A TODAS LAS UNIDADES DE RR.HH DEL MUNICIPIO, PARA QUE RESPONDAN CADA LUMA DE
LAS CONSULTAS ¥ ACOMPARIEN DOCUMENTOS.

¥ dispone de 18 dias hdbiles para responder.

Atte,
Partal de Transparencia

Importante: Para evitar gue los mensajes del Portal de Transparencia se desvien 3 spam o
correg basura, ajuste los filtros para recibir siempre mensajes de dominics de correo
electronico de confianza como portaltransparencia.cl o agregue al remitente de este correo a
la lista de sus correos seguras.

En virtud del principic de transparencia de la funcidn poblica, la informacidnm contenida en
exte correo ¥ en los documentos que e hubieren adjuntado es pablica, salwvo que concurra
algin caso de reserva o secreto previsto en la Ley de Transparencia u otras leyes de qudrum
calificado,

R R H!



