COMPLEMENTESE Y MODIFIQUESE INSTRUCCION
ALCALDICIA N°32, SOBRE EL PROCESO DE
MARCACIONES DE ENTRADA Y SALIDA EN
SISTEMA CONTROL DE ASISTENCIAS.

REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA

INSTRUCCIONN® 168 /2017

ARICA, 22 de septiembre del 2017

VISTOS:

Las facultades que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 6, de fecha 03/01/2017, que
delega atribuciones al Administrador Municipal; la Instruccién Alcaldicia N° 32 de fecha
07/02/2017 que instruye sobre los informes de asistencia del personal que frabaja en la
Municipalidad; la Instruccion Alcaldicia N° 138 de fecha 09/08/2016 que sefiala que las
resoluciones deben encontrarse registradas en la ficha de personal del funcionario
afectado; la Instruccion Alcaldicia N° 137 de fecha 09/08/2016 que sefiala que las
resoluciones se encuentran disponibles para ser descargadas desde Infranet de Recursos
Humanos; la Instruccion Alcaldicia N° 36 de fecha 01/07/2013 que instruye sobre la
elaboracion de informe de actividades y el cumplimiento horario del personal a
Honorarios.

CONSIDERANDO:

a) Lanecesidad de complementar y modificar en su punto 2, la Instruccién Alcaldicia N°
32/2017.

b) Lanecesidad de ordenar el proceso de marcaciones en sistema control de asistencias
de funcionarios y prestadores de servicios de la Municipalidad de Arica; estableciendo
un procedimiento, para casos excepciondles.

INSTRUYASE:

Que, a partir de la presente fecha, se complementa el procedimiento de marcacién y
control de asistencias de funcionarios y prestadores de servicios de la Municipalidad de
Arica, dispuesto en la Instruccién Alcaldicia N° 32/2017. El procedimiento, deberd
redlizarse utilizando las siguientes directrices:

1. Respecto al deber de registrar el ingreso y salida de la jornada laboral:

A) Todo funcionario municipal debe realizar su marcacion de entrada y salida en el
sistema control de asistencias dispuesto por la Municipalidad, en las dependencias
donde desempena sus labores.

B) Todo prestador de servicios debe realizar su marcacién de entrada y salida en
sistema conftrol de asistencias dispuesto por la Municipalidad, en las dependencias
donde desempefa sus labores; empleando un minimo de horas semanales, segin
lo seRalado en su contrato.



2. Respecto al proceso de enrolamiento:
iy - 2

A)

Se modifica en el sentido de donde Dice: Quienes, por cualquier motivo, no hayan
realizado el enrolamiento deberdn acudir a las dependencias del Departamento
de informdtica y sistemas para realizarlo.

o Ubicacién: Edificio Sangra, # 350.

e Anexo 6910- 6973

Debe Decir:

Quienes, por cualguier motivo, no hayan realizado el enrolamiento deberdn acudir
alas dependencias de la Direccidn y Finanzas, especificamente al Departamento
de RRHH.

» Ubicacién: Edificio Sangra, # 350.

e Anexo 6929 - 6973

3. Respecto al lugar de marcacion:

A

B)

C)

Si por alguna razén, causa de fuerza mayor o imprevisto un funcionario o prestador
de servicios debiese marcar registro de entrada o salida en ofras dependencias
municipales, no habituales, deberd informar al Director a cargo, a través de un
medio formal: correo electréonico o documento.

El Director a cargo de un funcionario municipal o prestador de servicios esta
facultado, para autorizar que éste pueda realizar marcaciones de entrada/salida
en ofras dependencias donde se disponga de un sistema control de asistencias de
las mismas caracteristicas técnicas.

Los sistemas control de asistencias, organizados con caracteristicas técnicas
similares son:

.- “sistema -~ | -Comesponden aRelojes de Asisténcias ubicadosen -
Control de asistencia en | e Dependencias de la Direccidn de Desarrollo
linea con los sistemas de Comunitario
gestion  municipal (relojes Edificio Sangra
café) Dependencias de la Direccién de Obras Municipales

Edificio Parque Coldn

Edificio Consistorial

Dependencias de la Direccidén de Aseo y Ornafo

Corralén Municipal

Control de asistencia fuera | ¢ Dependencias de la Direccién de Seguridad Publica
de linea (relojes negros) e Dependencias del Centro de Convenios
e Delegaciéon Norte
e Terminadl Infernacional
¢ Villa albergue
e Capitdn Avalos
Sistema tarjetero o Dependencias ubicadas en Pasaje Chépicas
Libro de asistencias o Ofiras unidades

4. Respecto alas justificaciones por no registrar el ingreso y salida de la jornada laboral:

El Arficulo N° 61 de la Ley 18.883, Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales,
establece que: “Serdn obligaciones especiales del alcalde y jefes de unidades las
siguientes:

a) Ejercer un control jerérquico permanente del funcionamiento de las unidades
y de la actuacién del personal de su dependencia, extendiéndose dicho
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control tanto a la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines
establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las actuaciones;
Velar-permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la aplicacién
de las normas dentro del dmbito de sus atribuciones, sin perjuicio de las
obligaciones propias del personal de su dependencia, y

Desempenar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo a instrucciones
claras y objefivas de general aplicacién, velando permanentemente para que
las condiciones de frabagjo permitan una actuacién eficiente de los
funcionarios.”

En este senfido,

A) Si por algln motivo el funcionario o prestador de servicios no registrase su
marcacion de entrada y/o salida en sistema control de asistencias, le serd
descontado el dia por inasistencia, segun lo establece la |A 32/2017 en su punto 1.

B) Para efectos de justificacion de una, no marcacién en sistema control de
asistencias serd responsabilidad del Director a cargo, dar fe que el funcionario o
prestador de servicios ha cumplido su jornada laboral, y emitir un certificado
sefalando el motivo por el cuadl el funcionario no cumpli® con su deber de
marcaciéon; adjuntando para tales efectos los antecedentes descrifos a
continuacién, dependiendo de la causal:

e T .

- .- Causal ol n
1. Reuniones, trabajo o actividad en | e
dependencias municipales no

ERFREED

i ___Antecedentes © - 0 T
Documenio que acredite su asistencia a la
reunién, frabdjo o actividad en las

habituales y donde no cuenta
con enrolamiento en el sistema
control de asistencias existente.

dependencias municipales que sefiala el
certificado.

2. Reuniones, trabajo o actividades | ¢ Hoja de actividades o ruta de trabgjo donde
fuera de dependencias consta su desempeio de labores fuera de la
municipales. Municipalidad, el dia y hora sefialados en el

cerfificado.

¢ Documento que acredite su asistencia a la
reuniéon, trabajo o actividad el dia y hora
sefalados en el certificado.

3. No marcacién por descuido o | e Solo se aceptard la copia del libro del registro
distraccién, que impidan el de ingreso o sdlida proporcionado por la
registro habitual. porteric de las  diversas  unidades

municipales, _por lo_que, en todas las
dependencias, serd registrado tanto el

ingreso_ como |a_sdlida de los funcionarios,
frabgjadores y prestadores de servicios en €l
libro _de novedades asignado a cada
dependencia municipdl.




El certificado y los antecedentes adjuntos deberdn ser remitidos al
Departamento de Recursos Humanos, Seccidn Personal, entre cuyas funciones
especificas se encuentra: Confrolar la asistencia y horario de trabgijo,
documentacion que deberd ser enfregada durante el mes en curso y a mds tardar
dentro del primer dia hdbil del mes siguiente.

Respecto a los Servicios Traspasados DISAM, DAEM y SERMUCE, serdn
aplicables los puntos 1 (en sus lefras a y b), y 4 de la presente instruccion
Alcaldicia.

Los Jefes de Servigio dardn cumplimiento a la presente Instruccién
Alcaldicia.

Tendran presente esta\Instruccién Alcaldicia la Direccién de Administracion
y Finanzas, la Direccidn de Control, Asesoria Juridica, y Departamento de Recursos
Humanos.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

Administrador

N R icipal =
CARLOS CASTitE N> M PHERRAN ¢ fLLO
SECRETARIO : ] N o , RADOR MUNlClPAL
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