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DECRETO EXENTO N° 261
La Florida
! 13 ABR 2026
VISTOS:

El Reglamento N° 130 de 1 de febrero de 2019, -Reglamento de Control de
Asistencia, Permanencia y Puntualidad- modificado por el Reglamento N° 141 de 8 de
noviembre de 2021, que establece el sistema biométrico o de marcacion
multidispositivo; el Reglamento N° 143 de 21 de marzo de 2022; el Reglamento N° 150
de 25 de abril de 2023; el Reglamento N° 154 de 12 de agosto de 2024, y por el
Reglamento N° 162 de 17 de junio de 2025; el Memorandum N° 290 de 23 de marzo de
2026 de la Direccion de Control; lo dispuesto en la Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, particularmente en sus articulos 58, letras
a), b), c), d) y f) -referidas a las obligaciones funcionarias- y 61, que sefiala que seran
obligaciones especiales del Alcalde y Jefes de Unidades, la aplicacion del control
jerarquico y velar por el cumplimiento de planes y aplicacién de las normativas legales
vigentes; el Decreto N° 806 de 3 de noviembre de 2025, que nombra don Carlos San
Martin Alegria como Administrador Municipal a contar del 1 de noviembre de 2025; y en
general, lo establecido en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion del Estado,
modificada por la Ley N° 21.180, de Transformacién Digital del Estado; en la Ley
N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y en la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

CONSIDERANDO:

Que, al Alcalde -como maxima autoridad de la Municipalidad y Jefe Superior del
Servicio- le corresponde la direccidn, administracion y supervigilancia de su
funcionamiento, encontrandose entre sus facultades la de implementar el sistema o
modalidad que estime necesario o conveniente, para asegurar tanto la asistencia al
trabajo como la permanencia en aquel del personal que labore en la entidad.

Que, se advierte la necesidad de contar con un instrumento Unico en el que se
determine el sistema de control de asistencia y los diferentes topicos y circunstancias
que los funcionarios deberan considerar para un adecuado cumplimiento de su jornada
laboral, de modo de facilitar su manejo y el acceso adecuado a la informaciéon de manera
de permitir el control jerarquico y la debida transparencia del accionar municipal.

Que, de igual forma es necesario disponer de un texto Refundido, Coordinado,
Actualizado y Sistematizado del Reglamento N° 130, que fija el Reglamento de Control
de Asistencia, Permanencia y Puntualidad.

Que, este érgano de administracién comunal cumple con la obligacién de poseer
un sistema de control horario que otorgue garantias respecto del cumplimiento cierto de
la jornada de trabajo de cada funcionario y los dias y horarios en que éstos |la desarrollan,
lo que resulta acorde con los Principios de Eficiencia y Eficacia, que rigen el actuar de
sus drganos que conforman la administracion estatal, los que imponen, entre otros, el
deber de utilizar medios idéneos de diagnodstico, decision y control,
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DECRETO:

Dicto el siguiente:

TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO, ACTUALIZADO Y SISTEMATIZADO DEL
REGLAMENTO N° 130, SOBRE CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y
PUNTUALIDAD

TITU LO I
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1: Fijase el siguiente Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia y
Puntualidad, denominado Sistema Biométrico o de Marcacion Multidispositivo! para el
personal de la Municipalidad de La Florida.

Sera obligacion para todo el personal regido por la Ley N© 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, el uso y registro en los sistemas de reloj
control para la asistencia y puntualidad en la jornada ordinaria de trabajo.

ARTICULO 2: Todos los funcionarios se encuentran afectos al control de asistencia,
permanencia y puntualidad, siendo ésta una tarea indelegable que compete ejercer a las
jefaturas de todo nivel.

El personal que preste servicios en calidad de honorarios, en cuanto a las normas de
control de asistencia, se regira por las normas que establezca la respectiva convencién.
Sin perjuicio de ello, dichas normas no constituirdn ni haran presumir la existencia de
un contrato de trabajo y no generan otros derechos o atribuciones en favor del prestador
gue no sean las pactadas expresamente.

ARTICULO 3: La administracién del Sistema General del Control de Asistencia,
Permanencia y Puntualidad, corresponde a la Direccion de Administracion y Finanzas,
por medio del Subdireccion de Recursos Humanos?, Departamento de Remuneraciones.?
ARTICULO 4: Los funcionarios deberan desempefiar personalmente las funciones del
cargo en forma regular y continua; como asimismo, cumplir la jornada de trabajo y
realizar los trabajos extraordinarios que ordene el superior jerarquico.*
TiTuLo 11
SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

SISTEMA BIOMETRICO O DE MARCACION MULTIDISPOSITIVOS

! Denominacion incorporada en sustitucion de la expresion “Sistema de Huella Digital” por el numeral 11,

articulo 1°, del Reglamento N® 141 de 8 de noviembre de 2021.

2 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Departamento de Recursos Humanos”, articulo 2°,

del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

3 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “"Departamento de Recursos Humanos”, articulo 2°,

del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

4 Articulo 58, letras a) y d), de la Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios

Municipales.

5 Denominacion incorporada en sustitucion de la expresion “Sistema de Huella Digital” por el numeral II,

articulo 1° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.
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ARTICULO 5: La forma de registrar la asistencia diaria, sera mediante un Sistema
Biométrico o de Marcacién Multidispositivo®, donde cada funcionario registrara las
correspondientes entradas y salidas, ya sea en cumplimiento de la jornada habitual de
trabajo, jornada extraordinaria o que se retire en forma anticipada por cualquier causa.

Los Directores y Jefes inmediatos son los garantes de cumplir y hacer cumplir el presente
reglamento dentro del ambito de su competencia.

ARTICULO 5° bis: Todas las menciones a la expresion “huella dactilar”, “sistema de
marcacién” o “sistema de control de asistencia”, que se efectian en el presente acto
administrativo, deberan entenderse indistintamente referidas a los tres métodos que
sustentan el Sistema de Control de Asistencia; esto es, (1) parametros biométricos como
la huella dactilar; (2) tarjeta con chip o con banda magnética; u (3) otros métodos de
identificacién como son las claves o password, sin que ninguna predomine sobre otra o
que dicha enunciacion sea una prelacion de métodos.

Lo anterior, sin respecto de la excepcién prevista en el articulo 16° del presente
Reglamento.’

ARTICULO 5° ter: Los tres sistemas tecnolégicos de marcacion, tienen como finalidad
garantizar una simetria en el acceso a los datos generados; por lo cual, sea cual fuere
el mecanismo de identificacion utilizado, no vulnera los derechos fundamentales de los
trabajadores.®

ARTICULO 6: El registro horario consagrado en el presente Reglamento, es el
mecanismo por excelencia que respalda y justifica el pago de la remuneracion integra

y/o la compensacion horaria, de la jornada efectivamente trabajada, sea esta ordinaria
o extraordinaria.

ARTICULO 7: El uso de este sistema de control de Sistema Biométrico o de Marcacién
Multidispositivo® es obligatorio para todo el personal municipal regido por la Ley
N°18.883, por tanto, su inobservancia podria generar sanciones administrativas.

El registro de asistencia se efectuard al inicio y a la conclusion de las labores normales
o extraordinarias, si es horario continuo; y al inicio y conclusion de las labores
extraordinarias si solo proceden éstas, situacién comprendida los dias feriados, sabados
y domingos.

ARTICULO 8: Todo funcionario municipal al momento de su incorporacién al municipio
y cumplida la total tramitacién de su Decreto de nombramiento o contratacién a contrata,
deberd enrolarse en el Sistema Biométrico o de Marcacién Multidispositivo!?, para el
debido registro de sus asistencias; no obstante de aquellos que se eximan de dicha
obligacién, de acuerdo al articulo 10 del presente Reglamento.

& Denominacion incorporada en sustitucién de la expresion “Sistema de Huella Digital” por el numeral II,
articulo 1° del Reglamento N°141 de 8 de noviembre de 2021.

7 Articulo incorporado por el numeral II del articulo 1° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

8 Articulo incorporado por el numeral 111, articulo 1° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

% Denominacién incorporada en sustitucidon de la expresion "Sistema de Huella Digital” por el numeral I del
articulo 1° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

1© penominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Sistema de Huella Digital” por el numeral I,
articulo 1° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre del 2021.
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ARTICULO 9: En los casos en que el Decreto de nombramiento o contratacién no eété
completamente tramitado, pero el funcionario por razones de servicio y continuidad de
la funcién publica, ejerza las labores antes de la total tramitacién del decreto que lo
ordena, deberd registrar sus ingresos y salidas en una hoja de asistencia que le
proporcionard la Subdireccién de Recursos Humanos!! hasta que sea enrolado en el
Sistema Biométrico o de Marcacion Multidispositivo!2, momento en el cual entregara su
hoja de asistencia para ser registrada en el sistema de control de asistencia.

ARTICULO 10: EI Alcalde, en uso de sus facultades para dirigir y administrar el
municipio, podra eximir a algun funcionario del uso del sistema de control de Sistema
Biomeétrico o de Marcacién Multidispositivo!3, utilizando en subsidio un libro de asistencia,
siempre en la medida que esta diferencia se establezca en la naturaleza de las funciones
que éstos desempefien, lo cual, deberd ser expresado fundadamente mediante el
correspondiente acto administrativo que asi lo disponga.!4

ARTICULO 11: Los libros de asistencia a que alude el articulo anterior, deberan
permanecer en cada Unidad y firmados a diario por los funcionarios eximidos del Sistema
Biométrico o de Marcacién Multidispositivo!S, Asimismo, tales libros deberdn ser
remitidos debidamente autorizados por el Jefe Directo a la Subdireccién de Recursos
Humanos'® el primer dia habil del mes siguiente al de las marcaciones, para que dicho
Departamento lo ingrese al sistema informatico de asistencia.

ARTICULO 12: Los funcionarios municipales deberan registrar su asistencia en el reloj
control ubicado en el recinto en que desempefian sus funciones habitualmente.

Sin embargo, en razén de circunstancias extraordinarias y ocasionales; en especial
cuando en el ejercicio de sus cargos, los funcionarios deban presentarse o mantenerse
en otros recintos distintos al de su trabajo habitual, en los horarios que corresponden al
inicio o término de su jornada, podran registrarse en el recinto en que se encuentren,
cuestion excepcional y por razones fundadas.

ARTICULO 13: El funcionario al realizar el proceso de Registro de Asistencia, podra
utilizar cualquier mecanismo de identificacion habilitado, en la medida que la alternativa
escogida permita dar certeza respecto de la identidad de la persona que efectla el
respectivo registro, hora y fecha del registro y su ubicacion.?

ARTICULO 14: Derogado.!®

ARTICULO 15: Derogado.'®

' Denominacion incorporada en sustitucion de la expresién “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

!2 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Sistema de Huella Digital” por el numeral I,
articulo 1° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

'3 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Sistema de Huella Digital” por el numeral I,
articulo 1° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

1 Aplica dictamen N° 42.784 de 17 de julio de 2012 de la Contraloria General de la Replblica.

!5 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Sistema de Huella Digital” por el numeral I,
articulo 1° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

!¢ Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2° del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

7 Texto reemplazado, segin numeral IV, articulo 1°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

'® Norma derogada, seglin numeral V, articulo 1°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

¥ Norma derogada, segln numeral V, articulo 1°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.
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ARTICULO 16: En el caso de desperfecto del médulo de marcacién, el Director
correspondiente debera informarlo a la brevedad a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién?, el cual debera certificar la averia al Director de Administracion y Finanzas
con copia a la Subdireccién de Recursos Humanos.?!

En dichos casos, el Director correspondiente podré excepcionalmente habilitar un libro
de asistencia para efectos de registrar asistencia, hasta que la falla se encuentre
completamente superada. Sin perjuicio de ello, el Director sera responsable de la
supervision del sistema.

TIiTULO III
DE LOS HORARIOS Y JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 17: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios es de 44 horas
semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias.
El horario oficial de ingreso y salida del personal sera el siguiente:??

a) Horario General Lunes a Jueves 08:30 a 17:30 Horas
Viernes 08:30 a 16:30 Horas

b) Médico Ley N° 15.076 (22 horas) Lunes a Viernes 08:30 a 12:54 horas.

ARTICULO 18: La jornada laboral ordinaria del personal que se desempefia en los
Juzgados de Policia Local, incluido el Juez, serd la misma que la sefialada en el articulo
anterior, para efectos de cumplimiento y/o programacion de horas extraordinarias. En
caso contrario, regiran las normas dictadas al efecto por las respectivas Cortes de
Apelaciones, en uso de sus facultadas en cuanto a fijar los dias y horas de
funcionamiento de dichos tribunales.

Siendo asi, el horario de funcionamiento de los Juzgados sera el siguiente:

- Lunes de 08:30 a 14:00 horas??
- Martes a Viernes de 08:30 a 14:00 horas.

El personal de la Secretaria de cada Juzgado, debe realizar un turno los dias Sabados,
de 09:00 a 11:00 horas.?

ARTICULO 19: Establécese un tiempo de tolerancia de quince (15) minutos?® para el
ingreso diario de los funcionarios municipales, los que deberan ser compensados al final
de la jornada laboral de ese mismo dia.

20 Nombre de la Unidad asignado mediante el Reglamento N° 136, sobre Organizacién y Funcionamiento
Interno de la Municipalidad de La Florida.

21 penominacién incorporada en sustitucién de la expresidén “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
29, del Reglamento N°1 41 de 8 de noviembre de 2021.

22 Articulo 62 de la Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

23 Modificacién incorporada por el Reglamento N° 150 de 25 de abril de 2023, modificado por el Reglamento
N° 162 de 17 de junio de 2025.

24 Inciso incorporado por el Reglamento N° 162 de 17 de junio de 2025.

%5 Modificacion incorporada por el Reglamento N° 150 de 25 de abril de 2023.
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ARTICULO 20: La tolerancia indicada anteriormente no serd considerada péra
descuento por concepto de atraso.

DEL HORARIO DE COLACION

ARTICULO 21: 26E| tiempo de colacién o descanso, es una pausa obligatoria en
cualquier jornada laboral para descansar, alimentarse y reponer fuerzas.

Los funcionarios tendran derecho a hacer uso de 30 minutos para colacidon. En caso de
ser necesario, las jefaturas deberan fijar los turnos de trabajo que sean inevitables, a
objeto que todo el personal pueda hacer uso de su derecho a colaciéon, o en su defecto
fijar un horario simultdneo de colacion para todo el personal. En este ultimo caso, la
jornada de colacién comenzara a las 14:00 horas.

En la jornada extraordinaria, ese periodo de tiempo sera descontado por parte del
Departamento de Remuneraciones; en caso de corresponder, de acuerdo a su extension,
puesto que no se considerara trabajado para computar su duracién. El descuento se
realizara para aquellos cuya jornada extraordinaria supere las 8 horas continuas.

Los jefes directos, en el caso de corresponder, deberan suspender o interrumpir dichas
labores por el lapso de tiempo ya indicado para colacidon o el descanso de todo
trabajador.

ARTICULO 22: Las jefaturas deberdn otorgar a los funcionarios las facilidades
necesarias, a objeto que ningun funcionario quede excluido de la posibilidad de hacer
uso de su derecho a colacion.

TiTULO IV
DE LOS DESCUENTOS

ARTICULO 23: Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado no
podran percibirse remuneraciones, salvo las situaciones establecidas en la Ley N°18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y las indicadas en el presente
Reglamento.

Para efectos del presente Reglamento se consideraran como faltas injustificadas del
trabajador, los siguientes casos:

1. Cuando no registre su entrada o salida sin justificacion;

2. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria
sin autorizacién del Jefe del Departamento o su equivalente y regrese Unicamente
a registrar su salida;

3. Cuando el trabajador no registre su entrada o salida real para el inicio de sus
labores sin contar con la autorizacion del Jefe del Departamento o equivalente.

ARTICULO 24: El Departamento de Remuneraciones?’, dentro de los primeros 5 dias
de cada mes, remitird mediante correo electrénico, a cada Director o Juez, un informe
de asistencia del mes anterior del personal a su cargo, el cual detallard los atrasos e
inasistencias, a fin de ser ratificado o justificado segun corresponda.

26 Articulo 21 sustituido por el Reglamento N° 143 de 21 de marzo de 2022.
27 Denominacion incorporada en sustitucion de la expresion "Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.
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ARTICULO 25: El Departamento de Remuneraciones?®, descontara todos los atrasos
que se consignen en el sistema de control de asistencia, no constituyendo una condicién
necesaria para llevar a cabo la correspondiente deduccién el requerimiento escrito del
jefe inmediato para estos efectos.?®

ARTICULO 26: Al personal que haga ingreso a la jornada laboral posterior al horario de
tolerancia3?, le serd contabilizado como atraso desde las 08:30 horas, dando motivo al
descuento correspondiente.

ARTICULO 27: El descuento a que se refiere el parrafo anterior, se realizara en la
medida que las sumas de tales atrasos excedan sobre 59 minutos acumulados en el mes,
es decir, los descuentos sélo se aplicaran por horas completas y sucesivas.

ARTICULO 28: En el caso de las inasistencias al trabajo derivadas de licencias médicas
reducidas o rechazadas por las respectivas Instituciones de Salud Previsional,
procederd al descuento o retencion de las remuneraciones correspondientes, pues
obligan a la devolucién, por parte del funcionario, de las sumas percibidas
indebidamente, por tratarse de ausencias injustificadas a sus labores, a menos que se
acredite por el empleado la presentacion de la respectiva apelacion al Ente superior
respectivo.

TiTuLO V
DE LAS AUSENCIAS AUTORIZADAS

ARTICULO 29: El personal municipal se encuentra libre del desempefio de sus tareas
habituales a partir de las 12 horas de los dias 17 de septiembre y 24 y 31 de diciembre?*!,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 63° de la Ley 18.883 -Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales-.

DEL FERIADO LEGAL

ARTICULO 30: Es el descanso a que tiene derecho todo funcionario, con el goce de
todas sus remuneraciones, durante un tiempo determinado, con la finalidad de recuperar

el desgaste producido en el Servicio a causa de su desempefo laboral en el respectivo
afio calendario.*?

ARTICULO 31: El personal actualmente activo en el municipio y con un afio de servicio
en este municipio o en otro municipio del pais, tendra derecho a un feriado de 15 dias
habiles con goce de todas sus remuneraciones.

ARTICULO 32: La cantidad de dias de feriado legal podré ser incrementada
dependiendo de los afios de servicios que la persona tenga reconocidos como
dependiente en cualquier institucién publica o privada, de acuerdo al siguiente detalle:

28 Denominacién incorporada en sustitucion de la expresion “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
29, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

23 Aplica dictamen N° 23.951 de 18 de mayo de 2005 de la Contraloria General de la Rep(blica.

30 Articulo 26, modificado por el Reglamento N° 162 de 17 de junio de 2025.

31 Articulo 68 de la Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y
dictamen N° 33.072 de 29 de mayo de 2013 de la Contraloria General de la Republica.

32 Articulo 101 de la Ley N° 18. 883 , que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
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ARos de Servicio como Dias de derecho a Feriado
Dependiente Legal
De 1 a menos de 15 afios 15
15 a menos de 20 anhos 20
20 o mas afos 25

ARTICULO 33: Para tener derecho a 20 dias de feriado legal, el funcionario debe
presentar a la Subdireccion de Recursos Humanos®®, un certificado de vacaciones
progresivas o de imposiciones, o antigliedad del propio municipio, el que acredite a lo
menos un total de 15 afios o 180 meses de imposiciones considerando toda su vida
laboral.

ARTICULO 34: Para tener derecho a 25 dias de feriado legal, el funcionario debe
presentar un certificado de vacaciones progresivas o certificado de imposiciones, o
antigliedad del propio municipio, que acredite a lo menos un total de 20 afios o 240
meses de imposiciones considerando toda su vida laboral.

ARTICULO 35: El feriado legal puede ser solicitado en su totalidad o de manera parcial,
con la limitacion de que al menos una de las fracciones sea igual o superior a 10 dias. El
resto puede ser gozado de forma continua, o volver a fraccionarlos, esto es, en dias
seguidos o discontinuos. El feriado legal no podra fraccionarse por medios dias.

ARTICULO 36: Para acceder a tal derecho, el funcionario deberd completar el
correspondiente formulario de "Feriado Legal", con todos los datos requeridos ahi,
debiendo necesariamente firmarlo, para que posteriormente lo autorice su jefatura
inmediata. No obstante, la jefatura siempre debe tener en cuenta lo indicado en el
articulo siguiente al momento de su ponderacion.

ARTICULO 37: El feriado legal es un derecho, por tanto, sélo puede ser anticipado o
postergado por la jefatura correspondiente por razones de servicio, siempre que quede
comprendido dentro del afio calendario. Bajo ninglin punto de vista podra ser denegado
discrecionalmente.

ARTICULO 38: Si el feriado legal, es postergado o anticipado por la jefatura
correspondiente, el funcionario podra utilizar las fechas propuestas por su jefe o podra
solicitar acumular su feriado para el afio siguiente.

ARTICULO 39: Los feriados legales pueden ser acumulados de un afio para otro, pero
ningln funcionario puede tener dentro del afio, mas del doble de la cantidad a que tiene
derecho anualmente; es decir, si tiene derecho a 15 dias, con el feriado acumulado no
puede tener méas de 30 dias. Sitiene derecho a 20 dias, no puede tener mas de 40 dias.
Si tiene derecho a 25 dias, no puede tener mas de 50 dias.

33 Denominacién incorporada en sustitucion de la expresion “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.
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ARTICULO 40: La acumulacién de un feriado legal es un tramite personal y debe
realizarse indicando la cantidad de dias que el funcionario desea acumular para el aho
siguiente.

ARTICULO 41: No procede la acumulacién de feriado legal cuando el funcionario se vio
impedido de gozar de tal prerrogativa, por cualquier circunstancia extraordinaria,
incluida el goce de licencias médicas.

DE LOS PERMISOS

ARTICULO 42: Se entiende por permiso administrativo la ausencia transitoria de la
Municipalidad por parte de un funcionario hasta por seis dias habiles en el afio calendario,
con goce de remuneraciones y podran fraccionarse por dias o medios dias. Tales
permisos podran ser concedidos o denegados discrecionalmente.

ARTICULO 43: Los permisos con goce de remuneraciones por media jornada,
equivaldran siempre a la mitad del tiempo establecido para la jornada ordinaria de
trabajo; de esta forma, los permisos en los casos siguientes seran como se indica®:

Unidades Desde Hasta Desde Hasta

08:30 13:00 13:00 17:30 Lunes a Jueves
General

08:30 12:30 12:30 16:30 Viernes
Médicos 08:30 10:42 10:42 12:54 Lunes a Viernes
Juzgados 13:00 15:45 15:45 18:30 Lunes
(Horario i

Corte) 08:30 11:15 11:15 14:00 Martes a Viernes

En el caso de los permisos de media jornada P.M., y habiendo hecho uso el funcionario
del margen de tolerancia para ingreso, sea de manera parcial o total, se debera adicionar
a la hora de inicio de dicho permiso, los minutos de tolerancia que hubiere usado el
funcionario al ingreso de la jornada laboral.

ARTICULO 44: Los funcionarios que utilicen esta franquicia, deberan elevar las
correspondientes solicitudes a su jefe directo quien debera autorizar con su firma.
Asimismo, el Director de la Unidad debera autorizar la solicitud rubricando en sefial de
aceptacion el formulario en cuestion. Esta solicitud debera ser remitida a la Subdireccion
de Recursos Humanos? con a lo menos 24 horas de anticipacién, para la elaboracion del
acto administrativo que lo otorgard y/o reconocerd, incorpordndolo en el sistema de
control de asistencia.

No obstante lo anterior, por causas debidamente justificadas, dicho formulario podra
presentarse el mismo dia, para el cual se solicita el permiso.

ARTICULO 45: Igual procedimiento, consignado en el articulo anterior, se seguira
respecto a los dias administrativos completos que solicite el funcionario.

34 Aplica dictamen N° 45,271 de 17 de julio de 2013 de la Contraloria General de la RepUblica.
35 Denominacion incorporada en sustitucidén de la expresidn “"Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, del Reglamento N° 141 yiembre de 2021.
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DE LOS DESCANSOS COMPLEMENTARIOS

ARTICULO 46: Son aquellos descansos que se otorgan a un funcionario, en
compensacion a un trabajo efectuado fuera de la jornada habitual. El descanso
complementario, al igual que las horas extraordinarias, se compensaran con un recargo
del 25% por trabajos hasta las 21:00 de lunes a viernes y con un recargo del 50% por
trabajos nocturnos, desde las 21:00 horas hasta la 7:00 horas, o en dias sabados,
domingos y festivos.

ARTICULO 47: En todo caso, estas compensaciones de tiempo nacen de una
programacion de horas extras debidamente autorizadas y/o aprobadas mediante
Decreto Exento y tal derecho prescribe en el plazo de dos afos desde que se hace
exigible; es decir, desde que el Alcalde dicte los decretos fijandolos o reconociéndolos
como tales.

ARTICULO 48: Para hacer uso de este derecho, debera completarse el formulario de
"Solicitud de Descanso Complementario" indicando expresamente el nimero de horas
solicitadas y el decreto que reconocidé o fijé la compensacién horaria con descanso
complementario; asimismo debera procederse tal como lo indica el articulo 44° en
cuanto a autorizaciones y plazo de envio a la Subdirecciéon de Recursos Humanos36,

ARTICULO 49: La Subdireccién de Recursos Humanos?’, confeccionara la resolucién
correspondiente y procedera a ingresar en el sistema de control de asistencia la solicitud
requerida, siempre en la medida que el formulario de "Descanso Complementario”, se
encuentre completo y visado por la o las Jefaturas correspondientes.

DE LAS LICENCIAS MEDICAS

ARTICULO 50: Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el funcionario de
ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de
atender al restablecimiento de su salud.>®

ARTICULO 51: Serd obligacién de cada funcionario presentar la licencia médica en el
Departamento de Remuneraciones3®. Tal tramite podra realizarlo en forma personal o
por un tercero. La Unidad recepcionara la licencia médica entregando el recibo o colilla
correspondiente con firma, fecha y timbre en sefial de recepcion. Este recibo siempre
debera ser guardado por el funcionario, por cuanto, podria ser requerido por su jefatura.

En el caso de que sea emitida una licencia médica electrénica, el funcionario se
encontrara exento de realizar el trémite estipulado en el parrafo anterior.

ARTICULO 52: El plazo para hacer entrega de una licencia médica en el Departamento
de Remuneraciones?®, es de 72 horas a partir de la fecha de inicio del reposo.

3 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresion “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
29, del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

37 penominacién incorporada en sustitucién de la expresién “"Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

38 Articulo 110 de la Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

¥ Denominacién incorporada en sustitucion de la expresion “"Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

40 Denominacion incorporada en sustitucién de la expresién “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, del Reglamento N° 141 8 de noviembre de 2021.
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ARTICULO 53: El funcionario que no presente su licencia médica dentro del plazo
indicado en el articulo anterior; para todos los efectos legales, quedard como ausente
de su jornada de trabajo, descontandosele los dias no trabajados.

ARTICULO 54: Las licencias médicas presentadas en el Departamento de
Remuneraciones?*! justifican las inasistencias al Servicio. Sin embargo, los dias que no
sea posible justificar, ya sea por rechazos o rebajadas por los Servicios de Salud o
ISAPRES, deben ser descontados por el Empleador, sin perjuicio de lo sefialado en el
inciso final del articulo 28.

ARTICULO 55: Es de exclusiva responsabilidad del funcionario realizar los tramites de
rigor para revertir el rechazo o rebaja de su licencia médica. El resultado del tramite,
deberd ser comunicado al Departamento de Remuneraciones.

DEL REPOSO POR ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 56: El reposo meédico por accidente de trabajo procede cuando un
funcionario es atendido por la Mutual de Seguridad. Tanto el inicio del reposo como el
alta de dicha Institucion, deben ser presentadas por el interesado en el Departamento
de Seguridad Ocupacional.*? Posteriormente, dicha Seccién comunicara a la Subdireccién
de Recursos Humanos*® todas aquellas situaciones de licencias médicas por accidentes
de trabajo.

DEL PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

ARTICULO 57: Son aquellas ausencias transitorias que concede la autoridad a peticion
del funcionario, sin goce de ningun tipo de remuneracion. No obstante, el funcionario no
pierde la calidad de tal.*

ARTICULO 58: El permiso sin goce de remuneraciones puede ser solicitado por cantidad
de dias, de 1 dia a 3 meses; no pudiendo sobrepasar en total los 93 dias en el afio
calendario, dependiendo de los meses solicitados. Los permisos sin sueldo incluyen los
dias sébados, domingos y festivos y es facultad de la autoridad concederlos.

DEL PERMISO PATERNAL

ARTICULO 59: Este derecho relativo a la proteccion de la maternidad, se relaciona con
el derecho que tienen los funcionarios para gozar de todas las prestaciones y beneficios
que contemplen los sistemas de prevision y bienestar social, en conformidad a la ley y
a las Normas de Proteccién a la Maternidad, de acuerdo a las disposiciones del Titulo II,
del Libro II, del Cédigo del Trabajo.*®

“ Denominacidn incorporada en sustitucion de la expresion “"Departamento de Recursos Humanos”, articulo

2°, del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021,

2 Denominacién asignada por el Reglamento N°© 136, sobre Organizacion y Funcionamiento Interno de la

Municipalidad de La Florida.

*3 Denominacién incorporada en sustitucidn de la expresion “Departamento de Recursos Humanos”, articulo

2°, del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

44 Articulo 109 de la Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

* Articulo 195° del Cddigo del Frabajos:.
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ARTICULO 60: EI padre tendrd derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y
en este caso serad de forma continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo
dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgard
al padre que se encuentre en proceso de adopcion, y se contard a partir de la notificacion
de la resolucién que otorgue el cuidado personal o acoja la adopciéon del menor, en
conformidad a los articulos 19° y 24° de la Ley N©19.620. Este derecho es irrenunciable.

DEL PERMISO LABORAL POR FALLECIMIENTOS

ARTICULO 61: Es la ausencia del funcionario a sus labores habituales, durante un
tiempo determinado, para cumplir con sus obligaciones familiares con ocasién del
fallecimiento del hijo, cdnyuge, padre o madre.®

ARTICULO 62: En el caso de muerte de un hijo o cényuge de un funcionario, éste tendra
derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicionales al feriado anual.

ARTICULO 63: Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de
un hijo en periodo de gestacidn, asi como en el de la muerte del padre o de la madre
del trabajador.

ARTICULO 64: Estos permisos, deberdn hacerse efectivos a partir del dia del respectivo
fallecimiento. No obstante, tratdndose de una defuncién fetal, el permiso se hard
efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de
defuncion fetal.

ARTICULO 65: Los dias corridos deben entenderse como dias continuos dentro de
aquellos en que el servidor esta obligado a trabajar, sin considerar los dias de descanso
semanal ni los feriados legales.

DE LAS ACTIVIDADES DOCENTES

ARTICULO 66: Son las ausencias transitorias durante la jornada laboral para que los
funcionarios puedan efectuar actividades docentes en establecimientos estatales o
privados, hasta por un méximo de doce horas semanales, con la obligacién, de
compensar las horas en que no se haya desempefado el cargo efectivamente.4’

ARTICULO 67: EI funcionario, previo a su goce, debera solicitar las correspondientes
autorizaciones de su jefatura, como asimismo de la Administracion Municipal, decision
que se traducira necesariamente en un Decreto Exento que asi lo disponga.

ARTICULO 68: Para los fines del articulo anterior, el funcionario debera acompanar,
documento otorgado por la Instituciéon u Organismo donde ejerza labores docentes, que
indique los dias y en que horario las realizard. Junto con este documento, el funcionario
debe indicar los dias en que realizara la devolucién de las horas ocupadas en actividades
docentes, las que deberdn ejecutarse a continuacion de la jornada de trabajo sin pago
extraordinario ni descanso complementario.

46 Articulo 108° bis de la Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
47 Articulo 8° de la Ley N°.19:863x.
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DE LOS PERMISOS A DIRIGENTES GREMIALES

ARTICULO 69: Son las ausencias, con el objeto de cumplir funciones relacionadas con
la dirigencia gremial, la cual podra realizarse fuera del lugar de trabajo, de acuerdo a la
Ley 19.296.48

ARTICULO 70: El tiempo de los permisos semanales serd acumulable por cada Director
dentro del mes calendario correspondiente y cada Director podréa ceder a uno o mas de
los restantes la totalidad o parte del tiempo que le correspondiere, previo aviso escrito
a la jefatura superior de la respectiva reparticion.

ARTICULO 71: Con todo, podré excederse el limite indicado en la norma, cuando se
tratare de citaciones practicadas a los Directores de Asociaciones, en su caracter de
tales, por las autoridades publicas, citaciones que deberan acreditarse debidamente si
asi lo exigiere la jefatura superior de la respectiva reparticién. Tales horas no se
consideraran dentro de aquellas a que se refieren los incisos anteriores.

ARTICULO 72: El tiempo que abarcaren los permisos otorgados a los Directores de
asociaciones se entendera trabajado para todos los efectos, manteniendo el derecho a
remuneracion.

DE LOS PERMISOS DE ALIMENTACION HIJO MENOR DE DOS ANOS

ARTICULO 73: Este beneficio fue establecido en el marco de la seguridad social para
proteger la salud y la vida de los hijos menores, teniendo entonces como objetivo, la
proteccion del menor, asegurando que la madre pueda dedicarse a su cuidado y
alimentacién durante el tiempo que le otorgan las disposiciones legales pertinentes.*

ARTICULO 74: Las funcionarias dispondran de, a lo menos, una hora al dia para dar
alimento a sus hijos menores de dos afios, el que podra ejercerse, previo acuerdo con
el empleador, mediando al efecto un Decreto Exento que lo autorice, en el cual se sefiale
expresamente los horarios que la funcionaria desee ocupar de acuerdo al articulo
siguiente.

ARTICULO 75: Este derecho se podra ejercer en cualquier momento dentro de la
jornada, dividiéndola, a solicitud de la interesada, en dos porciones, o postergando o
adelantando en media hora, o en una hora, su inicio o término, el que se considerara
para todos los efectos legales como trabajado.

ARTICULO 76: Este derecho no podra ser renunciado en forma alguna y le serd
aplicable a toda trabajadora que tenga hijos menores de dos afios y sélo podra ser
gozado de las formas que se indican en el articulo 75°%° del presente Reglamento, no
admitiendo otro tipo de modalidad distintas a aquellas que establece el mencionado
precepto.>!

“8 Articulo 31° de la Ley N° 19.296

“® Articulo 206° del Cédigo del Trabajo

0 Expresién “76" reemplazada por la expresion 75", por el Reglamento N° 143 de 21 de marzo de 2022.
5! Aplica dictamen N° 37.691 de 11 de agosto de 2008 de la Contraloria General de la Republica.
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ARTICULO 77: Este derecho podré ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en
el lugar en que se encuentre el menor. Asimismo, el periodo a que se refiere el articulo
75° del presente Reglamento, se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de
la madre para dar alimentos a sus hijos, caso en el cual el empleador pagara el valor de
los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la madre.

DE LAS CAPACITACIONES

ARTICULO 78: Es el conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistematicas
destinadas a que los funcionarios desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen
los conocimientos y destrezas necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o
aptitudes funcionarias.

ARTICULO 79: Los funcionarios seleccionados para seguir cursos de capacitacion,
tendrén la obligacién de asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido
seleccionados, para lo cual el Departamento de Desarrollo Organizacional y Capacitacion
de Personas®? elaborara el Decreto Exento que asi lo disponga.

ARTICULO 80: En los casos en que la capacitacién impida al funcionario desempefiar
las labores de su cargo, éste conservard el derecho a percibir las remuneraciones
correspondientes.

ARTICULO 81: El Departamento de Desarrollo Organizacional y Capacitacién de
Personas®? incorporara el correspondiente Decreto al sistema de control de asistencia
para que, en caso que el funcionario, no pueda marcar sus registros de entrada, salida
o0 ambas, con ocasién del cumplimiento del curso, no se registren ausencias en el sistema
de asistencia.

ARTICULO 82: La asistencia a cursos "obligatorios" fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, dara derecho a un descanso complementario igual al tiempo efectivo de
asistencia a clases.

ARTICULO 83: El articulo anterior, sélo es extensivo a "cursos obligatorios", los cuales
estan clasificados en el articulo 23° de la Ley 18.883, siendo éstos los que el legislador
ha conferido, el caracter de obligatorios, una vez verificados los procesos de seleccién
que cada uno de ellos comprende.®*

ARTICULO 84: Para que tal descanso pueda ser reconocido, el funcionario debera
acreditar mediante el correspondiente certificado, la asistencia a tal actividad, para que
de esta manera, la Subdireccién de Recursos Humanos5® elabore el acto administrativo
de rigor.

ARTICULO 85: Para su goce se procederd de acuerdo a lo indicado en el articulo 48°
del presente Reglamento.

52 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Departamento de Capacitacidon” por el articulo 2°
del Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

>3 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Departamento de Capacitacién”, articulo 2° del
Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

54 Aplica dictamen N° 24,454 de 27 de mayo de 2008 de la Contraloria General de la Republica.

55 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, Reglamento N° 141 de-8.de noviembre de 2021.
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TiTULO VI
HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 86: Podran ordenarse trabajos extraordinarios a continuacion de la jornada
ordinaria, de noche o en dias sdbados, domingos y festivos, cuando hayan de cumplirse
tareas impostergables. Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso
complementario.

Si ello no fuere posible por razones de buen servicio, aquéllos seran compensados con
un recargo en las remuneraciones.%®

ARTICULO 87: Las horas extraordinarias diurnas se inician a partir del término de la
jornada ordinaria de trabajo, es decir, desde las 17:30 horas, de lunes a jueves y desde
las 16:30 horas, los dias viernes, hasta las 21:00 horas. Se consideraran horas
extraordinarias nocturnas o de noche, desde las 21:00 horas y hasta las 7:00 de la
mahana.

Las horas extraordinarias festivas, son las que se efectian cuando hayan de cumplirse
tareas impostergables, los dias sébado, domingo vy festivos.>”

ARTICULO 88: No obstante de lo indicado en el articulo 18°58 de este Reglamento, a
los Juzgados de Policia Local, les serd aplicable el articulo anterior sélo para efectos del
cumplimiento de trabajos extraordinarios, es decir, en la medida que se realicen a
continuacién de una jornada de cuarenta y cuatro horas semanales podran ser
retribuidas.

ARTICULO 89: EI maximo de horas extraordinarias diurnas cuya programacion y pago
podra autorizarse, sera de 40 horas por funcionario al mes. Sélo podréd excederse esta
limitacion cuando se trate de trabajos de cardcter imprevisto motivado por fendmenos
naturales o circunstancias especiales que hagan imprescindible trabajar un mayor
numero de horas extraordinarias.®

No obstante lo anterior, las programaciones indicadas precedentemente, deberan
fundarse Unicamente en el Decreto Exento que fije los criterios de programacién de horas
extraordinarias.

ARTICULO 90: La excepcion a la limitacion referida en el articulo anterior, se dispondra
mediante un decreto alcaldicio fundado. Entre los fundamentos de dicho decreto deberan
sefialarse los costos que la medida implica para las arcas municipales.

ARTICULO 91: Los funcionarios tienen derecho a percibir la compensaciéon o pago de
horas extraordinarias cuando se cumplan los siguientes requisitos: primero, que se trate
de tareas impostergables; luego, que exista una orden del jefe superior del servicio; y
finalmente, que ellos se realicen a continuacion de la jornada ordinaria, de noche o en
dias sabado, domingo o festivos.

56 Articulo 63° de la Ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

57 Inciso final incorporado por el Reglamento N° 143 de 21 de marzo de 2022.

58 Expresién: “articulo 17°, sustituida por la expresion “articulo 18", por el Reglamento N° 162 de 17 de junio
de 2025.

* Articulo 9° de la Ley N° 19.104 y aplica dictamen N° 26.191 de 2013 de la Contraloria General de la
Republica.
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ARTICULO 92: La programacion de trabajos extraordinarios debera ser solicitada a la
Administracion Municipal y se hara en forma mensual, debiendo ser solicitadas el dia 15
o dia habil siguiente del mes anterior a la mensualidad.®® No obstante, de aquellas
programaciones que se realicen por mes de acuerdo a la necesidad del Servicio o
circunstancias especiales.

ARTICULO 93: Excepcionalmente y en casos debidamente calificados, se podran
reconocer trabajos extraordinarios en cumplimiento de decisiones de la autoridad que
determinaron la oportunidad y condiciones de su desarrollo, y que han sido dispuestas
sin las formalidades legales, constituyendo horas extraordinarias y dan derecho a la
correspondiente compensacion o pago, dictdndose, en todo caso, el acto de
reconocimiento correspondiente.®*

ARTICULO 94: Las constancias o informes de productos de horas extraordinarias deben
ser enviadas a la Subdireccion de Recursos Humanos®?, dentro de los primeros cinco dias
del mes siguiente al del cumplimiento de la jornada extraordinaria.

ARTICULO 95: Es responsabilidad de cada jefatura controlar el cumplimiento de las
jornadas extraordinarias con los medios que estime conveniente.

TiTULO VII
CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 96: La Subdireccion de Recursos Humanos, Departamento de
Remuneraciones®3, dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente al del mes de las
marcaciones, enviard a las distintas Direcciones municipales, incluido los Juzgados de
Policia Local, los informes de asistencia, en los cuales se consignaran los atrasos e
inasistencias del personal municipal de cada Unidad.

ARTICULO 97: Los Directores o Jueces de cada reparticion, podran, en el plazo de 3
dias®, justificar las eventuales inasistencias de los funcionarios, sélo en la medida que
éstos, por alguna razén justificada, no pudieron marcar su asistencia en el Sistema
Biométrico o de Marcaciéon Multidispositivo®® y que efectivamente hayan asistido a
cumplir su jornada laboral del mes en cuestién.

ARTICULO 98: En todo caso las correspondientes justificaciones deberdn siempre
obedecer a casos fortuitos o fuerza mayor, debiendo el funcionario fundamentar la razén
por la cual le fue imposible utilizar el Sistema Biométrico o de Marcacion
Multidispositivo.5®

80 palabra “bimensualidad” reemplazada por la palabra “mensualidad”, por el Reglamento N° 143 de 21 de
marzo de 2022.

5t Aplica dictamen N° 47.444 de 2009 de la Contraloria General de la Republica.

52 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

53 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “"Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, Reglamento N° 141, de 8 de noviembre de 2021.

54 Frase incorporada por el numeral VI, articulo 1, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

85 Denominacién incorporada en sustitucién de |a expresidn Sistema de Huella Digital por el numeral I, articulo
1°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

8 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresion Sistema de Huella Digital por el numeral I, articulo
1°, Reglamento N° 141 gg,,s de noviembre de 2021.
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ARTICULO 99: Los correspondientes Directores o Jueces, habiendo tomado
conocimiento de la situacién de no marcacién por parte de algunos funcionarios
dependientes de su area, deberdn solicitar la correccion mediante documento o correo
electrénico al Subdirector de Recursos Humanos, indicando nombre del funcionario o
funcionaria, la hora de entrada o salida o ambas si corresponde justificar, para que tal
Director, a su vez, solicite la rectificacion horaria en el sistema informatico de control de
asistencia al Subdirector de Recursos Humanos.

ARTICULO 100: Si algin Director omitiese la marcacién de su registro en el sistema de
control de asistencia, éste debera informarlo a la Administracidn Municipal, la cual
procedera como lo indican los articulos anteriores.

ARTICULO 101: En el caso de desperfecto del mddulo de marcacién, el Director
correspondiente debera informarlo a la brevedad a la Direccién de Tecnologias de la
Informacion, el cual deberd certificar la averia al Director de Administracién y Finanzas
con copia a la Subdirecciéon de Recursos Humanos®’, y tomar las medidas establecidas
en el articulo 16 del presente Reglamento, registro excepcional que deberd traspasarse
al sistema de registro de reloj control, reparada la falla o desperfecto del aparato.

ARTICULO 102: Si algiin funcionario involuntariamente duplicase sus marcaciones, es
decir, tuviese dos registros de entradas o dos registros de salidas para un mismo dia,
éste lo informard a su Director o jefatura, con copia a la Subdirecciéon de Recursos
Humanos®®, a través de correo electrénico u otro medio, indicando de manera fundada
el motivo del error, el cual realizara las correcciones correspondiente considerando la
ultima marcacion duplicada, lo anterior no necesitard autorizacién alguna por parte de
su Director,

ARTICULO 103: En los casos excepcionales de marcacion por libro de asistencia diarios,
por los motivos indicados en el articulo 10 y la causal excepcional del articulo 16 del
presente Reglamento, éstos deberdn permanecer en cada Unidad, sin embargo, en
cualquier momento la Subdireccion de Recursos Humanos® a través de las personas que
designe, podra validar el registro diario, a objeto de verificar que se estén cumpliendo
las normas establecidas.

TiTuLO vIII
DE LAS OBLIGACIONES DE JEFES Y FUNCIONARIOS
ARTICULO 104: Son obligaciones de las Jefaturas:

a) Las Jefaturas de cada Unidad Municipal, tienen la obligacién de hacer cumplir las
normas generales respecto a la asistencia, permanencia y puntualidad de sus
funcionarios;

b) Las jefaturas deben velar por el envio de los permisos con goce de
remuneraciones, los permisos complementarios y los feriados legales, que
autorizan, a la Subdireccion de Recursos Humanos’® antes de la fecha en que
comienzan a regir dichos beneficios, con excepcién de aquellos que se produzcan
por caso fortuito o fuerza mayor;

87 Denominacion incorporada en sustitucién de la expresion “Departamento de Recursos Humanos”, articulo 25
Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

% Denominacién incorporada en sustitucién de la expresidn “Departamento de Recursos Humanos”, articulo 2,
Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

5% Denominacién incorporada en sustitucién de la expresion “Departamento de Recursos Humanos”, articulo 2,
Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021,

7® Denominacién incorporada en sustitucién de la expresion “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2° Reglamento N° 141 de 8 de nowembre de 2021,
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¢) Informar a la Subdireccién de Recursos Humanos’! las ausencias injustificadas
del personal de su dependencia para realizar los descuentos que correspondan;

d) Controlar el debido uso de los médulos de marcacién de asistencia;

e) Aplicar las sanciones que la normativa establece en el caso del no uso reiterado,
por parte de los funcionarios, del sistema de control de Sistema Biométrico o de
Marcacion Multidispositivo’?;

f) Solicitar las correspondientes programaciones de horas extraordinarias para el
personal de su dependencia e informar el cumplimiento de las mismas,
fundéndose dicha solicitud tnicamente en el Decreto Exento que fija los criterios
para la programacién de horas extraordinarias; toda vez que sean estrictamente
necesarias para el correcto funcionamiento y continuidad del Servicio;

g) Las Jefaturas de cada Unidad Municipal, a su vez, son responsables de las
programaciones de horas extras segun lo establecido en la letra precedente; sin
perjuicio de pedir la autorizacion de programacion a la Administradora Municipal;

h) Las jefaturas estardn obligadas a solicitar en oficio separado, el aumento o
disminucion de horas extras de un funcionario, fundamentando el incremento o
reduccion; en caso de solicitar un aumento o disminucién de horas con en el
mismo oficio de programacién de todos o parte de los funcionarios de la Unidad
que encabezan, éstas se tendrdn por no programadas y en caso de ser pagadas
o compensadas con descanso complementario, debera el funcionario restituir el
valor de las horas via Tesoreria Municipal y eliminarse el descanso al que se
alude, por RR.HH., respectivamente;

i) Hacer tanto la jornada laboral, como los trabajos extraordinarios que le
encomiende la respectiva jefatura;

j) Hacer cumplir el presente Reglamento.

ARTICULO 105: Son obligaciones de los funcionarios:

a) Efectuar personalmente sus registros de asistencia, de forma diaria y continua,
dando un adecuado uso del Sistema de Control de Asistencia’.

b) Cumplir tanto la jornada laboral, como los trabajos extraordinarios que le
encomiende la respectiva jefatura;

c) Presentar las correspondientes licencias meédicas, en el Departamento de
Remuneraciones’®, cuando no pueda asistir a sus labores por razones de salud,
en un plazo de 72 horas a partir de la fecha de inicio de la licencia; comunicar a
la jefatura el hecho y una vez que se reintegre a sus labores; mostrar a la jefatura
la colilla de la licencia médica debidamente recepcionada por el Departamento de
Remuneraciones’>;

d) Justificarse ante la jefatura de los atrasos e inasistencias en que incurra.

e) Solicitar los permisos y feriados con la debida antelacién, a objeto de poder
ingresar oportunamente tales solicitudes a la Subdireccion de Recursos
Humanos’s;

7! Denominacién incorporada en sustitucién de la expresion “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

72 Denominacion incorporada en sustitucion de la expresion “Sistema de Huella Digital” por el numeral I,
articulo 1°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

73 Texto de letra reemplazada, segiin numeral VII, articulo 1, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.
74 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresién “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, Reglamento N° 141 de 8 de noviembre de 2021.

75 Denominacién incorporada en sustitucién de la expresidn “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
2°, Reglamento N°141 de 8 de noviembre de 2021.

78 Denominacién incorporada en sustitucidon de la expresion “Departamento de Recursos Humanos”, articulo
29, Reglamento N 1«4:1 Q?-&\ge noviembre de 2021.
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f) Informar al superior jerarquico, el mismo dia en que no pudo registrar su
asistencia en el sistema de control, ya sea por olvido, por falla de registro o por
falla del moédulo de marcacion;

g) Realizar los tramites de rigor, frente el organismo que corresponda, con el fin de
apelar a rebajas o rechazos de licencias médicas;

h) Dar cumplimiento al presente Reglamento.

ARTICULO 106: La enumeracién de las obligaciones sefialadas en los articulos
precedentes no son de cardcter taxativos sino ilustrativos, quedando comprendida las
demas disposiciones y normativa legales vigentes.

TITULOIX
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
DE LOS PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

ARTICULO 107: Cualquier tipo de anomalia que se detecte en los respectivos registros
de asistencia, dara lugar a que se persigan las responsabilidades de los funcionarios
involucrados.

a) Seran causales de investigacion sumaria o sumario administrativo, segun
corresponda, las siguientes situaciones y/o infracciones, entre otras:

b) Suplantar a otro funcionario en algun registro;

c) Alterar o causar dafio deliberado a los mddulos de marcacién de asistencia;

d) Tener atrasos reiterados en un mes;

e) Tener inasistencias injustificadas dentro de un mes, sin perjuicio de lo sefialado
en la Ley 18.883;

f) No registrarse o no ocupar el sistema de control de asistencia en forma deliberada
y antojadiza;

g) Ausentarse durante la jornada de trabajo sin autorizacion de la jefatura;

h) Adulteraciones y/u omisiones al libro de registro de asistencia.

TITULO X77
DE LAS CALIFICACIONES

ARTICULO 108: Adicionalmente a los descuentos dispuestos en los articulos 23° vy
siguientes del presente Reglamento, las faltas en que incurran los funcionarios
municipales, asociadas a la asistencia, permanencia y puntualidad en su lugar de
trabajo, tales como atrasos reiterados e inasistencias reiteradas, ambas sin justificacion
alguna, y con el objeto de promover criterios homogéneos, daran lugar a una baja en la
evaluacion de las calificaciones, en el subfactor de ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD, segln
los siguientes parametros, determinados por la Junta Calificadora de este municipio:

PARAMETROS POR ATRASOS REITERADOS

Parametro - Horas Nota

0 a 8 horas 70 puntos
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9 a 18 horas 60 puntos
19 a 28 horas 50 puntos
29 a 38 horas 40 puntos
39 a 48 horas 30 puntos
49 a 58 horas 20 puntos
59 horas y mas 10 puntos

PARAMETROS POR INASISTENCIA

Parametro - Dias Nota

0 dias 70 puntos

1 a 2 dias 60 puntos

3 a 4 dias 50 puntos

5 a 6 dias 40 puntos

7 a 8 dias 30 puntos

9 a 10 dias 20 puntos

11 y mas 10 puntos

TiTULO XI

DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 109: El presente Reglamento entrara en vigencia a regir a partir de la fecha
de su publicacion en la pagina web de la Municipalidad.

ARTICULO 110: Derogase todo decreto o acto administrativo que versg sobre la misma

materia sefialada en este Reglamento y se contraponga a sus disposiciopes.

Anodtese, comuniquese por sistema de gestion documental al Congejo Municipal,
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