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DIRECC¡ON DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

MI.]NICIPALIDADDE

CHILIAI\ü
APRUEBA REGLAMENTO INTERNO DE CONTROL
DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD,
PERMANENCIA Y ATRASOS DE LA I.
MUNICIPATIDAD DE CHILLAN.

DECRETO MUNICIPAL No 5058 2016

CHILI-AN, tZl'tAy2¡l6

VISTOS: Las facultades que me conf¡ere la Ley No 18.695,

Orgánica Constitucional de Municipalidades, lo establecido en la Ley No 18.883, Estatuto
Admin istrativo pa ra Funciona rios M u n icipales,

CONSIDERANDO:

a) La necesidad de contar con un Reglamento que regule
las situaciones referídas a la puntualidad, permanencia y atrasos del personal de la I.
Municipalidad de Chillan

DECRETO:

1.- APRUEBESE, a contar de esta fecha el Reglamento
Interno de Control de Asistencia, Puntualídad, Permanencia y Atrasos de la I.
Municipalidad de Chillan.

2.- ESTABLEZCASE un período de marcha blanca hasta el

15 de Junio de 2016.
3.- Cada Director de Unidad será responsable de la difusión

de este Reglamento entre los funcionarios de su dependencia.

ANOTESE,

\cl

Y

.t1

§q¡\
SEl)RT
fllu ¡{ tf, lF,A

caRtos MuÑoz

(s)Secretario M

Todas icipales
Departamento Recursos Humanos;
Remuneraciones
c.c. Alcaldía;
Oficina de Paftes y Archivos.-

ANDONIE
Alcalde

I. Municipalidad de Chillán
*'
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REGIAMENTO INTERNO DE CONTROL DE ASISTENCIA,

PUNTUALIDAD, PERMANENCIA Y ATRASOS DE tA I.
MUNICIPALIDAD DE CHIILAN.

DEL OBJETIVO, FINALIDAD Y ALCANCE.

Artículo Pr¡mero.- El presente reglamento tiene como objetivo establecer las

normas y los proced¡m¡entos que prop¡cien y fomenten el normal desarrollo

de las relaciones laborales y func¡onarias; así como garantías de prestación

ef¡c¡ente de los servicios municipales, dentro del marco de la política de

recursos humanos del municipio y con sujeclón a las disposiciones legales

v¡gentes, en mater¡a de control de asistenc¡a y aspectos relac¡onados.

Artículo Segundo.- El presente reglamento regirá para todos los funcionarios

del municipio cualquiera sea su calidad jurídica; esto es p¡anta, a contrata y

Código del trabajo s¡n ¡mportar la jerarquía.

Las únicas excepc¡ones a esta normativa vienen dadas por el régimen

especial funcionar¡o a que está sujeto el Alcalde, los Jueces de Policía Local y

el personal con desempeño a honorarios, el que en algunos casos, de

acuerdo a lo que establezcan sus contratos, también podrá estar afecto

ocasionalmente a rég¡men de asistencia y control horar¡o.

Artículo Tercero.- Los funcionarios municipales que se desempeñan en los

Juzgados de Policía Local, deben cumplir la jornada especial de trabajo que

les fija la respect¡va Corte de Apelaciones. Con todo, si por razones de

servicio el Alcalde ordena previamente que este personal realice trabajos

extraordinarios sólo se retribuirá aquellas horas que se realicen más allá de

las 44 horas semanales establec¡das.

Artículo cuarto.- La Jornada de trabajo será de 44 horas semanales

distribuida de lunes a viernes, sin exceder las t horas diarias, de acuerdo al

horario que se fije por Decreto AIcald¡cio.
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Artículo Qu¡nto.- Se entenderá por control de asistencia diar¡a, la obligación

legal de cada funcionar¡o, traba.¡ador o prestador de serv¡cios en su caso, de

registrar la asistenc¡a al mun¡c¡p¡o, para el control de la.iornada diaria y

semanal, la que se efectuará a través de la lectura de la huella dact¡lar en

s¡stema electrón¡co ubicados en las diversas unidades del serv¡c¡o y en casos

excepcionales, en el libro hab¡l¡tado para estos efectos.

Artículo Sexto.- El registro por las vfas descritas precedentemente constitu¡rá

la prueba formal y exclusiva de asistencia al servicio y el cumplimiento de la
jornada, lo que sustentará regularmente el pago de remuneraciones por el

t¡empo efectivamente trabajado.

Artículo Sépt¡mo.- El Departamento de lnformátlca, en los lugares en que se

encuentre hab¡litada la lectura de la huella dact¡lar reg¡strará las huellas

dactilares de los funcionarios; y en el caso de que en la dependencia se

hubiere dispuesto el Depto de Recursos Humanos habilitará los libros para el

reglstro de entrada y salida del municipio, éstos deberán contener mes, año y

nombre del funcionario.

Artículo Octavo.- Cada funcionario será responsable personal y exclusivo del

registro diario de asistencia, a la hora de ingreso y salida del municipio y

deberá realizarla en la forma que el Departamento de Recurso Humanos lo

instruya en cada caso. La suplantación por cualquier vÍa en el o los registros

será considerada falta grave a la probidad admin¡strativa. Cada Reloj

Biométrico entregara al funcionario un ticket del reg¡stro de as¡stencia, tanto

en la hora de entrada y salida, asícomo de las horas extraordinar¡as en dÍas

sábados, domingos y festivos. El funcionar¡o deberá guardar dicho ticket

como respaldo de su asistencia al trabajo.

El Ticket se impr¡me después que el relo.j indica "ACCESO CORRECTO" poT lo

tanto si a alguien no le registra la huella el s¡stema de reloj, deberá
comunicarlo a su Jefe Directo, qu¡en a su vez deberá por correo electrónico
comun¡car a Depto. de Recursos Humanos, antes de I hora de sucedida tal

situac¡ón, para proceder a su registro pertinente.
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Cada Un¡dad Municipal, que cuente con un Reloj Biométrico, fuera del

edificio consistorial, deberá designar a un func¡onario responsable del

cambio de rollo de papel que imprime el t¡cket, para lo cual se entregara un

stock para que no ex¡stan problemas en la impresión de reg¡stro. Será

responsabilidad del Director de la un¡dad superv¡sar que se encuentre

hab¡lltado su funcionamiento.

Artícu lo oveno.- Se cons¡derará, como t¡empo efect¡vo de trabajo el que

figure en el s¡stema de registro de asistenc¡a, ten¡endo los funcionarios, en

caso de discrepancias el derecho a solic¡tar revisión del caso, dentro del

quinto día a contar de su notif¡cación, con el t¡cket respect¡vo en el caso de

los relojes biométr¡cos.

Artículo Déc¡mo.- Las omisiones del reg¡stro de asistencia al ingreso y/o a la

salida del Servicio, cuando corresponda, deberán justificarse med¡ante

memorando firmado por el jefe directo, señalando las razones o

fundamentos de la omisión y la hora efectiva de entrada y/o salida del

servic¡o, dentro de un plazo de qu¡nto día de ocurrido el hecho,

certificándose que el omiso ha cumplido o no con la jornada.

lo Undécimo e presumirá que el funcionar¡o cuyo registro no

aparezca en la hoja de as¡stenc¡a diaria, (al Inic¡o, término de la jornada o

ambas) y no está justificada debidamente en el Departamento de Recursos

Humanos por el Jefe Directo o en algunas de las causales legales que

establece la ley (permiso administrat¡vo, feriado legal o licencia médica), se

encuentra ausente del municipio, computándose el descuento de sus

remuneraciones, correspondiente a medio día (7/21 o día completo de

remuneración por cada omisión en el control d¡ario de asistenc¡a.

Artículo Déc¡ segundo.- Es obligac¡ón registrar la asistenc¡a, entrada y

salida del Servicio en caso de permisos adm¡n¡strativos por medio día, uso de

horas compensatorias y licenc¡as médicas parciales.

Artículo Déc¡mo tercero.- Corresponderá al Departamento de Recursos

Humanos supervigilar el control de asistenc¡a diaria y cumplimiento del
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horario de trabajo del personal municipal, sin perju¡c¡o de las atribuciones del

Alcalde, Directores y Jefaturas en estas materias.

Artfculo Décimo cuarto.- Excepc¡onalmente y por razones de fuerza mayor, el

Director o Jefe de Departamento podrá decidir cuando algún atraso en la

jornada laboral sea considerada justificada solo para efectos disciplinarios a

través de un memorándum rem¡tido al Departamento de Recursos Humanos,

señalando la razón de la irregularidad presentada por el funcionario en el

plazo máx¡mo de cinco días.

Lo señalado en este artículo, será sin perjuicio del descuento que

corresponda por tiempo no trabajado, de acuerdo a lo señalado en el artículo

69 inc¡so final de la Ley 18.883.

Artículo Décimo quinto.- Sin perju¡cio de lo establecido en el presente

Reglamento y en casos calificados por Decreto, el Alcalde podrá determinar

horarios especiales de labores para aquellos func¡onarios que por razones de

servicio deban cumplir una jornada distinta de la hab¡tual de func¡onamiento

del municipio, debiendo no obstante atenerse a lo establec¡do en el artículo

62 de la Ley 18.883 relat¡vo a desarrollar una jornada de 44 horas semanales.

Artículo Déc¡mo sexto.- Se entenderá t¡em po no trabajado o inas¡stenc¡a

aquellos días sin registro y no justificados como se indicó precedentemente y

se aplicarán los descuentos, sin perju¡cio de la eventual medida d¡sciplinar¡a

que corresponda, previa ¡nstrucc¡ón del proceso discipl¡nario.

DE LA PUNTUALIDAD Y LOS ATRASOS

Artículo Décimo séptimo.- Se entiende por puntualidad el cumpl¡miento

estricto del deber estatutario o contractual de permanecer a disposición del

serv¡c¡o y los ciudadanos o usuarios de los servicios municipales, en forma

regular y cont¡nua.

Artículo Déc¡mo octavo.- Al personal que ingrese a sus labores después del,

horario establecido en el Artículo 4" se le contab¡l¡zarán como atraso

cualquier fracción de t¡empo posterior al ¡nicio.

4



lo Décimo noveno.- Las just¡ficaciones por atrasos solo perm¡ten evitar
sanciones adm¡n¡strativas, pero generan siempre descuento por el t¡empo no

trabajado.

EXCEPCIONES AL REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA.

Artículo V¡sésimo.- Constituirán excepciones al reg¡stro de ingreso y salida al

Municipio las Comisiones de Servicio y los Comet¡dos Funcionarios.

DE LAs INASISTENCIAS Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS.

Artículo Vieésimo primero.- Se entiende por ¡nasistenc¡a o ausenc¡as

injustif¡cadas al Municipio, aquellos días sin registro de asistencia, tanto
entrada como salida de uno o más días, que no esté iust¡ficada deb¡damente

en el Departamento de Recursos Humanos por elJefe Directo o amparada en

alguna de las causales legales (permiso administrat¡vo, feriado legal, licencia

méd¡ca o t¡empo compensatorio).

Artículo Vigésimo sequndo.- Aquellos trabajadores que se ausenten por más

de tres (3) días consecutivos sin causa justif¡cada, (de acuerdo a lo señalado

en el artÍculo 123 letra a) de la ley N' 18.883), podrán ser objeto de la medida

disciplinaria de destitución previa ¡nvestigac¡ón sumaria.

Artículo Vigésimo tercero.- Aquellos trabajadores o funcionar¡os que se

ausenten de sus labores sin autor¡zación del jefe directo y por mot¡vos

personales, deberán ser denunc¡ados por la.iefatura directa al Departamento

de Recursos Humanos, para el trámite de descuento de las remuneraciones
por el tiempo no trabajado y para que quede debido registro en las

calificaciones de la falta de permanencia en el Subfactor cumpl¡m¡ento de

normas.

Artículo Visésimo cuarto.- El Departamento de Recursos Humanos informará
al Alcalde, sobre aquellos trabajadores que ¡ncurran reiteradamente en las

inasistencias o ausencias injustificadas al Munic¡p¡o. Se entenderá por

re¡teradas las inasistencias, cont¡nua o discontinua de tres días o más dentro
del mes.
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Artículo V¡sésimo quinto - Ningún funcionario deberá ausentarse de su lugar
de trabajo, por motivos personales, sin solicitar autorizac¡ón a su jefe

¡nmediato. La ocupac¡ón de tiempo de la jornada funcionaria en actividades
personales o privadas configura una infracción al pr¡nc¡p¡o de probidad.

Artículo Vieésimo sexto.- Cada Jefatura, deberá reportar al Departamento de

Recursos Humanos las ausencias e inasistencias ¡njustif¡cadas al lugar de

trabajo del personal de su dependencia, a través de un memorándum o
correo electrónico, dentro de cinco días hábiles de ocurr¡das las mismas.

Artículo V¡gésimo séot¡mo.- Se consideran inas¡stencias, las ausencias no
justificadas en el lugar de trabajo y durante la jornada laboral, tales como:

Om¡t¡r el reg¡stro de asistencia, en la hora de ingreso.

Omitir el registro de asistencia, en la hora de salida.

No .iustificar la ¡nasistencia ante el Departamento de Recursos

Humanos dentro de los plazos prev¡stos en el presente Reglamento.

Falta de permanenc¡a en el lugar de trabajo

DE LA PERMANENCIA

Artículo V¡sésimo octavo.- Se entiende por permanencia en el lugar o puesto

de traba.jo el cumplimiento efectivo de la jornada laboral a través de la

efectiva disposic¡ón a las instrucciones y cometidos que demanda el servicio,

en forma personal, cont¡núa e indelegable.

Artículo V¡gésimo noveno.- El control de la permanencia de un funcionario en

su puesto de trabajo es responsabilidad deljefe directo, el cual está obligado

a dar cuenta al superior inmediato (Jefe de Departamento, Director o
Alcalde) de cualquier deficiencia. El trabajador para desplazarse fuera de su

lugar de trabajo, deberá contar previamente con autor¡zación de su jefe

inmediato.

Artículo Trisésimo.- Cada Director o Jefe de Departamento, en ejercicio de

sus facultades, t¡ene el deber de supervisar la permanencia de los

funcionarios de su dependencia.

6



Artículo Trisésimo primero.- En caso que el funcionarlo se retire de la

Mun¡c¡palidad después de registrar su Ingreso sin tramitar perm¡so

admin¡strativo o contar con permiso de su Jefe directo, podrá ser objeto de

anotaciones de demér¡to y de las sanciones pecuniar¡as y admin¡strat¡vas,

conforme a este Reglamento y a la Ley N' 18.883.

Artículo Trigés¡mo tercero.- En casos excepcionales las jornadas y los horarios

de trabajo podrán ser adecuados y autorizados por el Decreto

correspondiente, de acuerdo a las necesidades del servicio respetando lo

señalado en la normativa vigente. Las Un¡dades Mun¡cipales que requ¡eran

adecuar su horario a las necesidades del servicio, deberán solicitarlo

oportunamente a Ia autoridad edil¡c¡a, qu¡en lo aprobará, s¡ correspondiere y,

lo enviará al Departamento de Recursos Humanos para decretarlo o informar

las causas de la no autorización.

DE LAS FALTAS Y SANCIONES:

Artículo Tr¡sés¡mo cuarto.- Sin perju¡c¡o de la lnvestigación Sumaria

pertinente, (para los efectos previstos en el artículo 69' inciso final de la ley

18.883/89), son faltas que ameritan la aplicación de medidas de carácter

disciplinario, las siguientes:

- lncurrir en inasistencias o atrasos injust¡f¡cados.

- Registrar la asistencia o hacer registrar la suya por otra persona.

- La renuencia reiterada a la obligación de registrar la asistencia d¡ar¡a.

- El ret¡ro anticipado de la jornada de trabajo, sin previa autor¡zac¡ón del

Jefe Directo.

- Abandonar el puesto de trabajo, s¡n la autorización correspond¡ente

delJefe Directo.
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Artículo Trisésimo sequndo.- Queda prohib¡do la realización de labores

ajenas al quehacer mun¡c¡pal durante la jornada laboral. Es contrar¡a a la

función pública la permanencia exces¡va en los pasillos, patios o recintos del

mun¡c¡pio, sin que se desarrollen funciones propias del empleo.

CASOS DE EXCEPCIÓN:



La ausencia no autorizada por el jefe directo a la jornada de trabajo.

Registrar o marcar la salida antes de la hora establecida, salvo las

excepciones previstas en este reglamento.

No estar presente en su puesto de trabajo dentro de los 15 minutos

posteriores al registro de la hora de ingreso establecida.

ASPECTOS GENERALES:

Artículo Trieésimo ouinto.- Los casos no previstos en los artículos de este

Reglamento, se regirán por la Ley N' 18.883, Estatuto Administrativo de los

Funcionarios Municipales, la Ley de Bases Generales de la Administración del

Estado y demás normas legales aplicables

Artículo Trieési¡nalexts': Cada Jefe Directo tendrá la responsabilidad de dar

a conocer a los funcionarios de su Unidad el presente Reglamento y de

supervisar su aplicación en forma efectiva.

Artículo Trieésimo séptimo.- Cada Jefatura aplicará las medidas que le
dispensen las normas legales vigentes ante incumplimiento de los deberes

estatutar¡os por parte de los trabajadores, respecto de temas que se han

señalado precedentemente, (por los atrasos reiterados, ausencias no

justificadas, entre otros) y, cuando sea necesario, solicitará la

correspondiente investigación o sumario administrativo, o en su caso,

efectuará la anotación de demérito al personal de su dependencia, de

acuerdo al presente Reglamento y la Ley N" 18.883, Estatuto Administrativo

para los Funcionarios Municipales.

Artículo Trieésimo octavg.- Deróg
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que verse sobre las materias regula@s e en eglamento.
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