REPUBLICA DE CHILE

LMUNICIPALIDAD DE ARICA

ALCALDIA

LA. N° 33 /2017

ARICA, 07 de febrero de 2017

VISTOS:

A) La Instruccion Alcaldicia N° 1 de fecha 03 de Enero de 2017 que, entre
otros, establece el sistema de control de asistencia y realizacién de horas
extraordinarias.

B) La Instruccion Alcaldicia N° 11 de fecha 12 de Enero de 2017 que, enire
ofros, establece el enrolamiento de los funcionarios en el nuevo sistema
reloj control habilitado en dependencias del Edificio Consistorial, Edificio
Sangra, Parque Coldn, Direccién de Obras Municipales, Direccién de
Desarrolio Comunitario y Direccién de Aseo y Ornato.

C) La Instruccién Alcaldicia N° 32 de fecha 07 de Enero de 2017, que
informa sobre la habilitacidn de un nuevo sistema de reloj control de
asistencia basado en el uso de tecnologias mds modernas.

D) Las facultades que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 6, de fecha 03
de Enero de 2017, que delega atribuciones al Administrador Municipal.

INSTRUCCION ALCALDICIA

INSTRUYESE a [os funcionarios municipales el procedimiento

para solicitar autorizaciéon de horas extras:

1.

Descargue desde INTRANET MUNICIPAL el formulario de Solicitud de Horas
Extraordinarias (SHE). Los formularios disponibles son:

e Solicitud de Horas Extraordinarias - SHE (Individual)
¢ Solicitud de Horas Exiraordinarias - SHE (Masiva)
e Solicitud de Horas Exiraordinarias - SHE (Turno o Evento)

El formulario completo debe ser firmado y timbrado por el Director de la
respectiva unidad, escaneado y enviado a través de Oficina de Partes a la
Administracidon Municipal.

e Sbélo DEBE enviar el formulario a través de sistema. No se requiere que
envie fisicamente el formulario, el objetivo es evitar papeleo innecesario;
envielo adjunfo. Para esto, cuando registre el documento a enviar en
Oficina de Partes, desmarqgue la casilla que indica que serd enviado un
documento fisico.

e La Oficina de Parfes que debe seleccionar como destinatario del
documento SHE es: Ofic. Partes Horas Extraordinarias




* Usted podrd consultar el estado de este documento enviado, en
cualquier momento, a través de Oficina de Partes, y asi entferarse si fue
AUTORIZADO o RECHAZADO.

Silas horas fueron autorizadas:

3. Usted se encuentra en condiciones de acceder a recintos municipales fuera
del horario normal de trabgjo.

4. EL sistema de control de asistencia utilizard sus marcaciones de entrada y
salida para cdlculo de horas extras de manera automdtica.

* No olvide redlizar sus marcaciones y asf evitard inconvenientes a final de
mes.

* Las marcaciones de entrada y salida DEBEN ser redlizadas utilizando Ia
huella dactilar registrada durante el proceso de enrolamiento.

e Estd estrictamente prohibido a los funcionarios encargados de la
manipulacion del sistema reloj control corregir marcaciones de entrada y
salida. Cada funcionario es responsable de su registro de marcaciones.

» El sistema de control de asistencia le permite verificar su registro de
asistencia en linea y en fiempo redl. Para ello, basta con acceder di
Sistema de Recursos Humanos de la INTRANET MUNICIPAL.

Se adjunta instructivo que describe en detfalle el
procedimiento de solicitud de de horas exircs. Este documento puede ser
descargado desde la INTRANET MUNICIPAL.

Tendrdn presente esta Instruccidn Alcaldicia todas las

direcciones y unidades municipadles.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

EDICT GRIANO
SECRETARIO MUNICIPAL (S)

$C/ BCA/ P%?/;/pcb.-

Distribucién: Todas las unidades municipales



REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNCIPALIDAD DE ARICA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SISTEMAS

INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR AUTORIZACION DE
HORAS EXTARORDINARIAS

(PROYECTO SISTEMA RELOJ CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIAS)

PASO 1] Descargar desde INTRANET MUNICIPAL el formulario de Solicitud de de Horas
Extraordinarias (SHE).

INICIO | MUNICIPIO | TRAMITES. | SERVICIO ALVEGINO FAGOS'EN LINEA‘ PRENSA ' DIDECO I TURISMO ‘ SALUD ‘ EDUCACION

Bl link a la INTRANET se encuentra en la parte final de esta pdgina:

PASO-2] Estando en la INTRANET MUNICIPAL, vamos al grupo de documentos COMPUTACION, y
descargamos el formulario requerido:

Capaclfacwnes; SHE(individual) ' Tasive SHE(Turno o
Oficina Partes- R evento)




Los documentos aquf listados son los que usted puede utilizar:

» Solicitud de Horas Extraordinarias - SHE (individual)
» Solicitud de Horas Extraordinarias - SHE (Masiva)
e Solicitud de Horas Extraordinarias - SHE (Turno o evento)

E;ASO‘»S’.! El formulario completo debe ser firmado y fimbrado por el Director, escaneado y
enviado a fravés de Ofic. de Horas Extraordinarias, dependiente de la Administracién Municipal.
Este proceso se describe a contfinuacion:

3.1 Formulario a enviar (el que debe ser firmado y timbrado por la Direccidn respectiva y luego
escaneado)
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3.2 A través de la oficina de partes de su Direccidn, debe enviar el formulario SHE. Siga estas
indicaciones:

IMPORTANTE: Solo DEBE enviar el formulario a través de sistema. No se requiere que envie
fisicamente el formulario, el objetivo es evitar papeleo innecesario; envielo adjunto. Para esto,
desmargue la casilla que indica que serd enviado un documento fisico. Vea esto en la siguiente
imagen:
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La siguiente imagen muestra la Oficina de Partes que debe seleccionar como destinatario del
documento SHE. La oficina es: Ofic. Partes Horas Extraordinarias
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Una vez realizados todos los pasos anteriores (revise para no cometer errores), presione el botén
“Guardar y Enviar Derivaciones"

Usted podrd consultar el estado de este documento enviado, en cualquier momento y asf
enterarse si fue AUTORIZADO o RECHAZADO.

Continuamos trabadjando para mejorar estos procesos.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ARICA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

FORMULARIO INDIVIDUAL PARA SOLICITUD DE HORAS EXTRAS
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