@Egru{uau! APRUEBA REGLAMENTO QUE INDICA

Republica de Chile DECRETO EXENTO N° 733 /

Provincia de Linares
Depto. Educacion Municipal

Abogado

PARRAL, 15 Febrero 2023

VISTOS:

a.

b.

El D.F.L. N° 1-3063 de 1980 del Ministerio del Interior que aprueba el traspaso de la
Administracion de la Educacién PUblica Comunal a las Municipalidades.

Las facultades que me confiere la ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

La ley N°18.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y
sus modificaciones.

D.F.L. N°1 de 2003 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

Lo establecido en la Ley N° 19.070 sobre Estatuto Docente y sus modificaciones
posteriores.

Ley N° 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

La Sentencia definitiva de fecha 10 de junio del 2021 dictada por el Tribunal Electoral
Regional del Maule.

Acta de Proclamacién de fecha 16 de junio del 2021 del Tribunal Electoral Regional del
Maule,

Juramento prestado en Sesidn de instalacién del Honorable Concejo Comunal de
Parral celebrada el 28 de junio del 2021.

Declaraciéon de Asuncién de funciones efectuada por el Decreto Afecto N° 1.282 del
29 de junio del 2021.

Decreto Exento N° 2591 de fecha 06 de Julio de 2021, gue designa como Alcaldesa
Subrogante a doha Marie Michele Hiribarren Taricco.

Decreto Exento N° 3340 de fecha 31 de Agosto de 2021, que corrige el considerando
N° 3 del Decreto Exento N° 2591.

CONSIDERANDO:

1)

2)

3)

4)

Que, existe la necesidad de establecer un procedimiento de control de asistencia a fin
de resguardar el cumplimiento de la jornada laboral de los funcionarios dependientes
del Departamento de Administracién de Educacién Municipal.

Que, el articulo 3°, inciso segundo, de la ley N° 18.883, establece que la relacién
laboral de los funcionarios que se desempefian en los Departamentos de
Administracion de Educacion Municipal se rige, en general, por las normas de Codigo
del Trabagjo, toda vez que se trata del personal que se desempefia en un servicio
traspasado desde organismos o enfidades del sector pulblico y que administra
directamente la municipalidad.

Que, por ofra parte, a los profesionales de la educacién que cumplan funciones en los
DAEM, y que se encuentran afectos a la ley N° 19.070, les resultan aplicables,
supletoriamente -en virtud de lo dispuesto en el articulo 71 de dicha normativa-, en
esta materia, las normas del Cédigo del Trabgjo.

Que, el Codigo del Trabajo no contempla normas que precisen la hora de inicio vy
término de la jornada laboral diaria, razén por la cual la determinacién de tales
aspectos corresponde, tfratdndose de un servicio pUblico, a su jefatura superior, en
ejercicio de las facultades que le otorga el articulo 31 de la ley N° 18.575 para dirigir,
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5)

organizar y administrar el respectivo organismo; confrolarlo y velar por el cumplimiento
de sus objetivos; responder de su gestion, y desempefiar las demds funciones que la
ley les asigne (Dictamen N° 25.563 -2019, de Contraloria General de la Republica).

Que, del mismo modo, el articulo 33 del Cédigo del Trabajo dispone gue para los
efectos de controlar la asistencia y determinar las horas laboradas, el empleador
llevard un registro que consistird en un libro de asistencia del personal o en un reloj
control, teniendo fundamento legal en tal disposicién y en las atribuciones que otorga
el citado arficulo 31 de la ley N° 18.575. (Dictamen N° 25.563 -2019, de Contraleria
General de la Republica).

Que, asimismo, conforme al dictamen N° 25.563 de 2017 “(...) lo gue no se ve alterado
por la circunstancia de que se rijan por la legislacién laboral comun, puesto que esta
Ultima adquiere, tanfo para ellos como para esa institucién, el cardcter de estatuto
juridico de derecho publico, por lo que esa preceptiva se aplica en el marco de los
principios y normas inherentes a la Administracién (aplica criterio contenido en los
dictdmenes N 25.332, de 2008, 17.926, de 2012, y 32.067, de 2013, todos de este origen)
(...) Asi, el establecimiento de una jornada diaria, de la obligaciéon de jusfificar los
atrasos, de un horario de ingreso con un margen de folerancia, asi como de los
correspondientes descuentos en caso de no desempenar servicios denfro del horario
determinado por la autoridad, son medidas que se insertan en el gjercicio de las
facultades que la ley N° 18.575 le otorga a la auforidad para velar por la eficiente e
idénea administracion de los medios publicos y por el debido cumplimiento de la
funcién publica {...)"

Que, por su parte, el articulo 62 de la ley N°18.883 sobre Estatuto Administrativo de los
funcionarios municipales, establece que “la jornada ordinaria de trabajo de los
funcionarios serd de cuarenta y cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes,
no pudiendo exceder de nueve horas diarias”.

DECRETO

APRUEBESE, el REGLAMENTO SOBRE CONTROL DE ASISTENCIA PARA LOS FUNCIONARIOS
DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PARRAL.

TITULO |: GENERALIDADES

Articulo 1: El presente reglamento tiene por objetivo regular el cumplimiento de la
jornada laboral de los funcionarios del Departamento de Administracién de Educacion
Municipal (DAEM), mediante el control de asistencia y permanencia en los lugares de
trabajo.

Articulo 2: Coresponderd a la oficina de Personal y Remuneraciones del DAEM
supervigilar el control de la asistencia diaria y al jefe directo de cada funcionario
verificar la permanencia en los lugares de frabajo.

Ariculo 3: El presente reglamento regird respecto de los funcionarios que presten
servicios en dependencias del DAEM, excluyendo por tanto a aquellos que laboran en
los establecimientos educacionales, quienes deberdn cumplir el horario establecido en
cada Unidad Educativa.
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TITULO II: DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 4: La jornada de trabajo serd de 44 horas semanales, distribuidas en ? horas
diarias de lunes a jueves, desde las 8:30 hrs a las 17:30 hrs y de 8 horas los dias viernes,
desde las 08:30 hrs a las 16:30 hrs.

Lo anterior, sin perjuicio de los casos de funcionarios que de acuerdo a estipulacién en
sus respectivos contratos de trabajo presenten variaciones en el horario antes referido,
gue deberdn regirse estrictamente por tales disposiciones.

Asimismo, tratdndose de la aplicacién de alguna normativa legal que oforgue una
modalidad de cumplimiento de jornada de trabagjo de forma excepcional, se deberd
estar expresamente a lo establecido en dicha regulacion.

La ejecucién de trabajos extraordinarios se regird por lo dispuesto en el Reglamento
sobre “Trabgjos extraordinarios y vidticos del personal de educacién municipal de
Parral y sus anexos" corespondiente.

Serd obligacién de cada funcionario cumplir con la jornada de tfrabajo respectiva,
conforme lo dispuesto anteriormente.

Articulo 5: Durante la jornada de tfrabgjo los funcionarios tendrdn derecho a un
periodo de tiempo de 30 minutos, destinado a colacién, el que podrd concretarse
entre las 13:00 a las 15:00 hrs, y que serdn de cargo de la municipalidad. No obstante,
éste podrd extenderse hasta por 45 minutos, debiendo adicionarse la fraccion de 15
minutos al término de la jornada respectiva. Dichos horarios se deberdn definir
internamente por cada unidad garantizando la continuidad del servicio.

TITULO III: DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo &: Serdn obligaciones de todo funcionario:

a) Cumplir estrictamente con la jornada de trabgjo.

b) Llegar puntualmente a su trabagjo, y registrar diariamente la hora de enfrada y
salida, inclusive los dias que en que se haga uso de permiso de medio dia
administrativo.

c) No permanecer en su lugar de frabagjo con posterioridad al término de su jornada,
sin previa autorizacion de su jefatura.

d) Solicitar, con la debida anticipacién, la auterizacién para ausentarse del lugar de
trabajo por motivos justificados.

e) Dar aviso a su jefe directo de una ausencia al comienzo de |a jornada, indicando
los motivos que la justifiquen.

f) En el caso de prescripcién médica de reposo, el funcionario deberd presentar o
enviar la licencia médica respectiva a la Oficina de Personal y Remuneraciones
dando cumplimiento a los plazos legales.

Articulo 7: Serdn obligaciones de todos los Jefes directos:

a) Supervisar el cumplimiento de los horarios de frabajo del personal a su cargo.

b) Velar por el cumplimiento del marcaje de los funcionarios bajo su dependencia.
c) Verificar la permanencia en su lugar de trabajo de los funcionarios a su cargo.

TITULO IV: DEL CONTROL DE ASISTENCIA
Articulo 8: Para efectos de control de asistencia y la determinacién de las horas de
trabajo, sean ordinarias o extraordinarias, el Departamento de Administracion de

Educacién Municipal utilizard un sistema de registro electrénico (reloj control digital),
que serd administrado por la Oficina de Personal y Remuneraciones y en que se
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ingresard, ademds: permisos administrativos, feriados legales, licencias meédicas,
permisos gremiales, permisos sin goce de remuneraciones, entre otros.

Ariculo 9: Para los casos que el sistema de registro de reloj control presente problemas
de funcionamiento que impidan efectuar el marcaje correspondiente, se deberd
habilitar por la Oficina de Personal y Remuneraciones DAEM un libro de asistencia
foliado, el que deberd ser llenado por cada funcionario, consigndndose sélo el
nombre, el ingreso y la salida de la jornada laboral, sea ésta ordinaria o extraordinaria.

Articulo 10: El registro de asistencia sefialado en los articulos precedentes, constituird
prueba formal y exclusiva de asistencia al servicio y cumplimiento de la jornada de
frabajo.

Articulo 11: Cada funcionario serd responsable personal y exclusivo de registrar
diariamente su asistencia, tanto el ingreso como la salida, en el sistema de Reloj
Control. La infraccién de esta obligacién podrd generar la aplicaciéon de medida
disciplinaria, previa instruccion de breve investigacion o sumario administrativo, segun
correspondd.

Articulo 12: Los funcionarios DAEM que desempefien labores en dependencias
distantes y que dificulten el acceso al mecanismo de reloj control digital, deberdn
registrar su jornada laboral en un libro de asistencia foliado, que deberd ser llenado vy
firmado en la respectiva unidad o dependencia.

TITULO V: DE LAS PLANTILLAS DE ASISTENCIA

Articulo 13: El control de asistencia y permanencia en los lugares de trabagjo se reflejard
mediante plantillas impresas de registro de reloj control de asistencia diaria por cada
mes.

Ariculo 14: La oficina de Personal y Remuneraciones del DAEM enviard, mediante
correo electrénico, las plantilas de registro de control de asistencia de cada
funcionario al respectivo Jefe Directo, dentro de los cinco primeros dias habiles del mes
siguiente correspondiente.

Articulo 15: Las omisiones en el registro de asistencia al ingreso y/o salida del servicio,
segUn corresponda, ya sea por descuido o por indisponibilidad del sistema informatico
de reloj control que no hubiese registrado su ingreso y/o salida u otra circunstancia,
podrd solicitar a su Jefe Directo que certifique la efectividad del cumplimiento de sus
labores dentro de la jornada laboral dispuesta en el articulo 4 precedente. En caso de
no justificar la inasistencia o retraso mayor a 59 minutos en los periodos indicados, se
procederd a efectuar el descuento correspondiente conforme se establece en el fitulo
VI.

TITULO VI: DE LOS ATRASOS E INASISTENCIAS

Articulo 1é: Se entenderd por atrasos o inasistencias injustificadas aquellos periodos de
tiempo no cubiertos en el registro de asistencia, que no se encuentren autorizados por
la Jefatura directa, conforme a lo dispuesto en el articulo 15 precedente, o que no
estén amparados en la legislacion vigente (feriado legal, licencias médicas, permisos
con goce de remuneraciones, etc.)
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Articulo 17: El plazo para la justificaciéon de atrasos y/o inasistencias serd de dos dias
hdbiles, salvo tratédndose de la presentacion de licencia médica, la que se regird por lo
dispuesto la normativa aplicable al efecto (tres dias hdbiles contados desde la fecha
de iniciacion de la licencia médica), por escrito, mediante cormreo electrénico dirigido
al Jefe DAEM, con copia al Encargado/a del Sistema de Reloj Control de la Oficina de
Personal del DAEM.

Articulo 18: Los atrasos e inasistencias injustificadas serdn descontados de las
remuneraciones de los funcionarios, en el mes inmediatamente siguiente, sin afectar el
monto de las imposiciones previsionales y demds descuentos. La determinacién de las
horas de atraso en el mes se efectuard sumando los minutos diarios de retraso en que
incurra el funcionario, resultando de este modo el total del tiempo no trabajado en el
mes respectivo. Para estos efectos se consideraran sélo horas completas.

Articulo 19: La inasistencia a prestar servicios sin causa justificada durante dos dias
seguidos, dos lunes en el mes o un fotal de tres dias durante igual periodo de tiempo,
dard lugar a la causal de término de contfrato de trabagjo, sin derecho a
indemnizacién, previa instruccion de breve investigacion, en conformidad al articulo
160 del Cédigo del Trabajo, o de acuerdo al articulo 72 letra ¢), de la ley N° 19.070,
previa instruccién de sumario administrativo, segun corresponda.

TITULO VII: DE LA PERMANENCIA EN LOS LUGARES DE TRABAJO

Articulo 20: El respectivo jefe directo serd el encargado de verificar que el personal a
su cargo realice sus funciones en su lugar de trabajo, debiendc comunicar a la Oficina
de Personal y Remuneraciones del DAEM toda ausencia no informada y/o autorizada
durante la jornada laboral, a fin de considerarse para el trdmite de descuento de
remuneraciones por el tiempo efectivamente no trabajado, debiendo informar dicha
circunstancia al funcionario, con objeto de presentar antecedentes a fin de justificar la
referida ausencia, conforme lo dispuesto en el articulo 17.

Articulo 21: Ningun funcionario deberd ausentarse de su lugar de trabajo, sin solicitar
autorizacion a su jefe directo, de lo cual deberd dejarse constancia por escrito,
mediante documentos fisicos o digitales, correos electrénicos o mensajes de texto y
remitirse a la Oficina de Personal y Remuneraciones o en su defecto al Jefe DAEM. La
ocupacion de tiempo de la jornada funcionaria en actividades personales o privadas
podrd configurar infraccidn a deberes funcionarios, la que deberd determinarse previa
instruccién de breve investigacién o investigacidon o sumario administrativo, segin
corresponda.

Articulo 22: Con el objeto resguardar, entre otros, la permanencia en el lugar de
trabagjo, en caso que algun funcionario deba redlizar labores fuera de las
dependencias del DAEM, se deberd registrar dicha salida en un libro dispuesto al
efecto, en el cual se consignen los horarios de entrada vy salida, el lugar de destino vy la
labor a gjecutar.

Articulo 23: Los derechos tales como el de lactancia y ofros contemplados en la
legislacién vigente y que no impliguen una variacién en el registro de ingreso y de
salida, pero si en la permanencia de los lugares de trabajo, sélo serdn supervigilados
por el respectivo jefe directo.
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TITULO VIII: DISPOSICIONES FINALES

Articulo 24: El presente Reglamento serd puesto en conocimiento de cada funcionario
que labore en dependencias del DAEM, mediante la enfrega personal de copid
impresa, debiendo dejarse constancia escrita que dé cuenta de su recepcion.

Articulo 25: El presente instrumento regirG a contar del 01 de marzo de 2023, en forma
indefinida.

ANOTESE, REFRENDESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL WEB
MUNICIPAL Y ARCHIVESE.
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DISTRIBUCION:
1.-Oficina Partes llustre Municipalidad de Pamral. 2. Oficina Personal DAEM. 3. Finanzas DAEM.

1.- Archivo DAEM Parral (yenifer.urutic@daemparral.cl)

JEFE DAEM
FELIPE CORREA URRUTIA
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