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DECRETO N° 1908

CASTRO, 10 de noviembre de 2023.

VISTOS: El Oficio N°287/21 del 02.06.2021; el Rol 21-
2021-P de fecha 02.06.2021 del Tribunal Electoral Décima Regién Los Lagos; lo dispuesto
en la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales; las facultades
que me confiere la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; vy, el

Decreto N° 549 del 01.07.2013, que regula la jornada de trabajo:

DECRETO:

APRUEBESE, el instructivo N° 12 de fecha 10 de
noviembre de 2023, denominado “INSTRUCTIVO MUNICIPAL DE CONTROL DE
ASISTENCIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS”

ANOTESE, TRANSCRIBASE Y COMUNIQUESE EL PRESENTE INSTRUCTIVO A LAS UNIDADES
MUNICIPALES, ARCHIVESE.

/OANTE MONTIEL VERA
SECRETARIO MUNICIPAL

/'
g o
JVS/DM J’JUBJ’CW

Distribucion:
Direcciones y Unidades Municipales
Archivo Secretaria Municipal
Archivo Depto. de Personal y RR.HH.
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INSTRUCTIVO N° 12
INSTRUCTIVO MUNICIPAL DE CONTROL DE ASISTENCIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS

10 de noviembre de 2023.

El presente instrumento tiene por finalidad establecer el procedimiento de control de
asistencia que permita velar por el cumplimiento de la jornada laboral y la realizacion de

los trabajos extraordinarios que haya ordenado la autoridad.

GLOSARIO DE TERMINOS

e Descanso complementario: Es el tiempo destinado a compensar el trabajo
extraordinario realizado a continuacion de la jornada de trabajo, con un recargo de
25% o 50%, segln corresponda a trabajo extraordinario diurno o nocturno

respectivamente.

e Feriado: Descanso a que tiene derecho el funcionario, con el goce de todas las
remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que sefiala,
correspondera a cada afio calendario y serd solicitado por el funcionario indicando
la fecha en que hara uso de él, no pudiendo denegarse discrecionalmente. Este
derecho se hace efectivo al cumplir un afio de servicio en calidad de funcionario.

El feriado corresponderd a cada afio calendario y sera de quince dias habiles para
los funcionarios con menos de quince afios de servicios, de veinte dias habiles para
los funcionarios con quince o mas afios de servicios y menos de veinte, y de
veinticinco dias habiles para los funcionarios con veinte o mas afios de servicio. La
cantidad de dias de feriado se aumenta en cinco dias habiles en cada tramo por

desempeiiar funciones en la Isla de Chiloé.
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Jornada ordinaria: Jornada de trabajo de 44 horas semanales distribuidas de lunes
a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias. Esta rige para el personal
normado por la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios municipales,

se encuentra estipulado en su articulo 62.

Jornada extraordinaria: Es el tiempo trabajado que excede a continuacion de la
jornada ordinaria, de noche o en dias sabados, domingos y festivos.
o Jornada extraordinaria diurna: Aquel que se realice a continuacién de la
jornada ordinaria, es decir, desde las 17:33 y hasta las 21:00 horas de lunes
a viernes, con un maximo legal de 40 horas mensuales.
o Jornada extraordinaria nocturna: Aquel que se realice fuera de la jornada
habitual, esto es, entre las 21:00 horas de un dia y las 07:00 horas del dia

siguiente, o en dias sabados, domingos y festivos.

Permiso Administrativo: Ausencia transitoria de la municipalidad por parte de un
funcionario. El alcalde podra conceder o denegar discrecionalmente dichos
permisos. Los funcionarios podran solicitar permisos para ausentarse de sus
labores por motivos particulares hasta por seis dias habiles en el afio calendario,
con goce de remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por dias o

medios dias.

Permiso sin goce de remuneraciones: El funcionario podra solicitar sin goce de
remuneraciones, por motivos particulares, hasta por tres meses en cada afio

calendario.

Reloj biométrico: O reloj control, es un dispositivo que permite la identificacion de
huella dactilar o reconocimiento facial, permitiendo el registro de ingreso y salida

del personal de su jornada ordinaria y/o extraordinaria.
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JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

PRIMERO: La jornada ordinaria de trabajo sera de lunes a viernes, desde las 08:30 a 17:33
horas, cuyo control se efectuara mediante sistema de reloj biométrico.

Los funcionarios municipales, a contar de las 13:00 hrs. contaran con un intervalo de 45
minutos para colacién. *

Los funcionarios deberén desempefar su cargo en forma permanente durante la jornada
ordinaria de trabajo.

Sera obligacion de cada funcionario cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos
extraordinarios que ordene el superior jerarquico. 2

Asi también, sera obligacion especial del alcalde y jefes de unidades ejercer un control
jerarquico permanente del funcionamiento de las unidades y de la actuacion del personal

de su dependencia.?

SEGUNDO: El personal de planta y contrata debera registrar obligatoriamente el ingreso y

salida en el sistema digital de reloj biométrico en las dependencias de su lugar habitual de

trabajo. No obstante, podra registrar asistencia en otra dependencia previa autorizacion

de la Administraciéon Municipal, que debera ser informado a la Unidad de Informatica.

En caso de presentar omision en registro de entrada o salida, el funcionario debera
Y justificarse mediante certificacion o informe, presentando medio de prueba o verificador
que acredite cumplimiento de la jornada laboral. Este informe debera ser fundado y
validado por la jefatura correspondiente y, posteriormente entregado a la Unidad de
Personal.
Dicha justificacion debera ser presentada en un plazo no superior a tres dias habiles desde
la omisién. En el caso del personal directivo, las validaciones deberan ser efectuadas por el

alcalde o administrador municipal.

! Decreto N° 549/2013 fija jornada de trabajo.

? Articulo 58 letra d, Ley N° 18.883.

¥ Articulo 61 letra a, Ley N° 18.883.

“ Aplica Dictamenes N° 33097 de 2011; N° 32114 de 2010; N® 21436 de 2019.
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La no acreditacion del cumplimiento de funciones dentro de la jornada, significara la
deduccion o descuento de medio dia de remuneraciones, en el caso de no presentar
marca de entrada o salida sin justificar.

No se aceptaran justificaciones por olvido involuntario, no obstante, el jefe directo debera
sefialar en estos casos si cumplié cabalmente con toda la jornada laboral; si el olvido de
registrar la asistencia es reiterado, el jefe directo podra solicitar la anotacion de demérito
por incumplimiento de normas, lo que se vera reflejado en las calificaciones

correspondientes.

TERCERO: Solo procede firma en libro de asistencia dispuesto en el ingreso de cada
recinto municipal, en caso de que el reloj control se encuentre apagado o desconfigurado,
que ademas, sera visado por la Unidad de Informatica. Este registro sera remitido a la
Unidad de Personal durante la misma jornada que ocurra el desperfecto.
Otra excepcion donde se permitira registro en libro de asistencia sera para los
funcionarios choferes que se encuentren en cometido funcionario por mas de un dia en
las Islas de Chelin y Quehui. Deberan acompafar dicho registro con la bitacora de vehiculo
municipal utilizado en sus funciones.
Por ultimo, se utilizara libro de asistencia a los funcionarios que participen en los diversos
festivales costumbristas o actividades municipales, previa autorizacion de la actividad y su
~ participacion para realizar trabajo extraordinario, y que no tengan acceso al sistema de
reloj control. Este debera ser entregado a la Unidad de Personal con la firma del

funcionario encargado de la actividad.

CUARTO: El control de asistencia del Alcalde se efectuara mediante bitacora de vehiculo

asignado para uso exclusivo de la autoridad.®

QUINTO: Los permisos administrativos y feriados legales deberan solicitarse anticipada y

“oportunamente para permitir que la superioridad se pronuncie y adopte las medidas a fin

de no interrumpir la funcién publica. Cabe mencionar que estos beneficios se podran

% Aplica Dictdmenes N° 19.008 de 2007 y N° 261 de 2021.
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conceder o denegar discrecionalmente. Solo en caso de fuerza mayor que debe ser
indicado en el formulario de permiso, podran regularizarse en un plazo maximo de tres
dias habiles desde que hizo uso del permiso para justificacion de ausencia. No obstante,
de igual modo el funcionario debera dar aviso a primera hora en el dia que se produzca la
ausencia, para que la jefatura tome conocimiento y adopte las medidas pertinentes para
la continuidad de las funciones y servicio.

Transcurrido los tres dias habiles, el/la Administrador/a Municipal, quien tiene delegada
mediante decreto alcaldicio la firma de ciertas materias de personal, como permisos,

feriados, cometidos y comisiones funcionarias; no autorizara dichos permisos,

N procediendo al descuento de remuneraciones correspondiente.
El funcionario que haga uso de media jornada de permiso, de igual manera debera
registrar su ingreso y salida en reloj control.
En el caso de cometidos funcionarios y descansos complementarios, estas deben ser
presentadas previas a la fecha en que se efectuaran para su autorizacion.
El descanso complementario sera solicitado desde una hora, como tiempo minimo.
SEXTO: por el tiempo que no se hubiere efectivamente trabajado, no podra percibirse
remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias, permiso postnatal parental o
permisos con goces de remuneraciones, suspension preventiva contemplada en el articulo
™ 134, previsto en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, asi como los

permisos contemplados en el articulo 66 de Codigo del Trabajo.

Se descontara mensualmente el tiempo no trabajado por los funcionarios, considerando
| que la remuneracion correspondiente a un dia, medio dia o una hora de trabajo , sera el

resultado que se obtenga de dividir la remuneracion mensual por treinta, sesenta y ciento

noventa, respectivamente.

- SEPTIMO: En caso de atrasos en el ingreso a la jornada laboral, como la salida anticipada

al horario de término de la jornada ordinaria, se aplicara una margen de tolerancia de 59

minutos en el mes calendario, y superando dicho margen, se procedera al descuento de

remuneracion proporcional correspondiente.
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Los atrasos y ausencias reiterados, sin causa justificada, podran ser objeto de medida

disciplinaria contemplado en el articulo 69 inciso 3 de |a Ley 18.883.
JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO

OCTAVO: El Alcalde, o Administrador Municipal quien designe para este efecto mediante
delegacién de funciones, podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacion de la
jornada ordinaria, de noche o en dias sabados, domingos y festivos, cuando hayan de

cumplirse tareas impostergables.

~
NOVENO: La realizacion de trabajo extraordinario debera cumplir los siguientes requisitos:
e Necesidad de cumplir tareas impostergables
e Autorizacion previa del alcalde o administrador municipal, mediante acto
administrativo exento, dictado con antelacion a la realizaciéon de los trabajos
extraordinarios, indicando personal que desarrollard, inicio y término del horario
en que se realizara, y el periodo que abarca la aprobacion, a solicitud del director o
jefatura de cada unidad.
e Que dichas labores se realicen a continuacion de la jornada ordinaria, de noche o
en dias sabado, domingo o festivos.
~

DECIMO: No resulta procedente que se considere jornada extraordinaria las efectuadas
con antelacion al inicio de la jornada laboral ordinaria en el municipio, por no existir
norma alguna que lo permita. Esto es, entre las 07:00 a 08:30 horas.®

Asi mismo, no procede considerar horas extraordinarias el tiempo de colacién ocupado en

© Aplica Dictamen N° 64.670 de 2004,
7 Aplica Dictamen N° 33.102 de 1994.
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DECIMO PRIMERO: Las horas de trabajo extraordinario se compensaran con descanso
complementario. Si ello no fuere posible por razones de buen servicio, aquellos seran
compensados con un recargo en las remuneraciones.

El descanso complementario destinado a compensar los trabajos extraordinarios, seran
igual al tiempo trabajado mas un aumento de veinticinco por ciento si corresponden a
horas extraordinarias diurnas; y un recargo de cincuenta por ciento si corresponden a
horas extraordinarias nocturnas.

El mismo recargo aplicara en caso de efectuarse pago de horas extraordinarias. Es decir,
se pagara el valor de la hora diaria aumentada en un veinticinco o cincuenta por ciento,
segun corresponda.

Para estos efectos, el valor de la hora diaria de trabajo ordinario se obtiene dividiendo por
ciento noventa la sumatoria del sueldo base mas la asignacion municipal correspondiente

al grado. El resultado de esto sera el valor a recargar.

e Valor hora ordinaria = (sueldo base + asignacion municipal)/190
e Valor hora extraordinaria diurna = valor hora ordinaria x 1,25

e Valor hora extraordinaria nocturna = valor hora ordinaria x 1,5

DECIMO SEGUNDO: Para compensar o pagar horas extras, sera necesario que cada
' funcionario emita un informe mensual de trabajo extraordinario - cuyo formato se
encuentra anexado en este instructivo - informando los trabajos efectivamente realizados,
que debera ser autorizada por la jefatura directa del funcionario, y posterior visto bueno
de la Administracion para su conocimiento. Dicho informe deberéa ser entregado dentro de
los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, a la Unidad de Personal del municipio.

Las actividades informadas deberdn estar relacionadas con las funciones encomendadas

resiones genéricas como “trabajo administrativo” o “trabajo en terreno”,

~No seran compensadas ni pagadas las horas extraordinarias realizadas sin autorizacion
previa.
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En el caso de elegir tanto la opcidon de compensacion y pago de horas extras, se podra
elegir compensar todas las horas extraordinarias diurnas o todas las horas extraordinarias

nocturnas, pero no parcializar horas de un mismo tramo.

DECIMO QUINTO: Los funcionarios podran revisar informacién relativa a asistencias,
permisos, feriados y otras materias relativos a personal en la plataforma de intranet:

https://intranetcastro.smc.cl/

™ DECIMO TERCERO: Los Directivos y/o jefaturas, al momento de solicitar trabajos
extraordinarios y encomendar funciones, deberan procurar al menos un dia de descanso
semanal, garantizando este derecho adoptado de normas internacionales como el Pacto
Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales contenido en el Decreto N°
326 de 1989, del Ministerio de Relaciones Exteriores, en su articulo 7 letra d) que sefala el
derecho de toda persona que asegure el descanso, el disfrute del tiempo libre, la

limitacién razonable de las horas de trabajo.

DECIMO CUARTO: Cualquier cambio normativo respecto a las materias tratadas en este
instructivo, daran origen a la modificacion del presente instrumento mediante un acto

administrativo emanado desde la autoridad municipal, asi como casos excepcionales o

ICINADE \ S
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ECIMO QUINTO: Déjese establecido que el presente instructivo comenzara a regir a

contar del 01 de diciembre de 2023.

- 7 EDUARDO VERA SANHUEZA
7 i = ALCALDE

ANTE MONTIEL VERA

CRETARIO MUNICIPAL




