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DECRETO ALCALDICIO N°
WAk, 27 JUL 2015
VISTOS:

Lo dispuesto en |a Ley 18.883/89 Estatuto Municipal; y las facultades que me otorga la Ley 18.605,
Organica Constitucional de Muricipalidedes y sus modificaciones.

——

sidad de Complementar lo indicado en el Decreto Alcaldicio N* 21922012 que establece |a
laboral para la Municipalidad de Cabildo estableciendo procedimizntas de Control de
cia y sus efectos, dictase el siguiente.

REGLAMENTO

CONTROL DE ASISTENCIA Y HORARIO
PARA EL PERSONAL DE LA |. MUNICIPALIDAD DE CABILDO

ARTIGULO 1° ; Correspondera al Departamento de Recursos Humanos supervigilar el
cortrol de asistencia diaria y cumplimiento de horario de trabajo del personal Municipal. Sin perjuicio
de las labores propias de la Direccidn de Contrel,

ARTICULD 22 ] El control de asistencia vy cumplimiento de harario, se ejercerd mediante
hejas de impresas de registra de control de asistencia diaria para cada mes, evacuadas del sistema de
Control digital que posee este Servicio para todos los funcionarios Municipales, con excepcion del Juez
de Policla Lacal.

El Departamento de Recursos Humanos entregara dichas hojas a cada Unidad Municipal dentro de
los cinco primeros dias habiles del mes siguiente al del mes en control, la gue deberd ser devuelta antes
del dia 10 de cada mes con |as justificaciones correspandientes a las faltas de registro de asistencia tales
coma permiscs administrativos, cometidos, licencias u otros y debldamente firmada por el funcionario

respectivo y visadas por el Jefe de Areas para los niveles de Profesionales, Jefaturas, Técnicos,
Administrativos y Auxiliares.

En los casos en que el registro digital no permita al funcionario dejar constancias de sus asistencia por
motivo que na le toma su huella, éste debera concurrir al departamento de Recursos Humanos en el
momento en que se preduzca la situacion a objeto de ser subsanada en el acto su situacién; de ser en
un harario fuera de la jornada normal de trabajo v en Recursas Humanos no haya personal, se debers

regularizar al dia siguiente a primera hora de la jornada, de nu hacerlo serd considerado como
inasistencia con los efectos de descuento en las remuneraciones respectivas.

ARTICULD 3¢ : La jornada de trabajo serd de 44 horas semanales distribuidas de la siguiente
forma: Lunes a Jueves de 08:30 3 17:30 horas y Viernes 0B:3C a 16:30 horas.

Serad considerado un margen de tolerancia de atrasos de hasta diaz
{10} minutos de iniciado el horario normal de laboras.

ARTICULD 4° : Al personal que ingrese a sus labares después de las 0840, se le

contabilizard como atraso desde |as 08:30 horas, dando motivo al descuento que corresocndera al
excesu sobre 30 minutos al mes.

ARTICULO 5% Se presumird que el funcionario cuya firma no aparezca en la hoja de asistencia
diaria y gue el motivo no sea por razones de estar haciendo uso de derechos tales como lcencia
médica, permiso administrativo o férialo legal y no hays justificado su registro de control al

inicio de la jornada, que se encuentra ausente del Municipio, debiendo regularizar su situacion
en el plazo maximo de una (1) hora,

ARTICULD &7 : Excedido el lapso sefialado en el articule 5° serd computads o
descuento por tiempe no trabajado a contar ce las 06:30 horas y hasta el momento de registrar su

firma el funcionarlo afectado, procediéndose a informar a Seccién Remuneraciones a chijeto de
descontar del sueldo mensual, la cantidad de horas no trabajadas que corresponda.
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ARTICULO 7 @ Sin peruicio de la Investigacién Sumaria pertinente, (en conformidad a o

establecido en el articu'o 69° inciso final de la Ley 18.883/89), lambigén s=
considerarsg;

1.- Falta a la disciplina:

a) Lainasistencia injustificaca.

b} Los atrasos no autorizados que superen el lapso de tres (3) horas
al mes.

¢) Larenuencia reiterada a la obligacion de marcar la asistencia
cuando caresponda.

2.- Ademas, se considerara falta grave a la disciplina:

a) Elretiro anticipado de la jornada de trabajo. sin previa autorizacion
escrita del jefe directa.

b) La ausencia ro autorizada por e jefe directo a la jomada de
trabajo.

ARTICULD 8 i Excepcicnalmente y por razones de fuerza mayor el Direcior de
Departamento podra cecidir cuando algin atraso, falta de asistencia
diaria @ marca de control de asistencia o sea considerado para
gfectos disciplinarios, |ustificando en todo casc com  un
memaorandum al Departamenta de Recursos Humanos, la -azdn de |3

irregularidad presentada por ¢l funcionario en un plaze mraximo de
48 horas,

Los sefialado en este articulc, serd sin perjuico del descuento que
corresponda por tiempo no frabajado, de acuerdo a lo gefalado en el
articulo 9° inciso final de la Ley 18.883/89.

ARTICULD g° : La omisidn de firmar er la regstro de asistencia al inicio o al final de 'a
jormada de trabajo diaria, debe ser justificada e informada aportunamente |

Si no existe la justificacion sefialada en el incise anterior dara motive
al descuento de medio (1/2) dia de remuneracién por cada omisién en el control diario de asistencia y
horario y, sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 7° del presente Reglamentn.

ARTICULO 10° Enel caso del personal gue trabaja en el
Cementerio Municipal, el Director respectivo encargado debe hacer cumplir el presente
Reglamento usanda comn instrumento de control de Asistencia el Libre de registro de Asistencia para

el funcionario gue cumple funciones er diche recinto |, quien informara al Departamento ce Recursos
Humanos cada mes |a situaczion del mismo,

ARTICULD 11 : 3in perjuicio de lo establecido en el articulo N° 3 de este Reglamento
¥, en casos calificedos por Resolucion escrita ordenada por el Alcalde, pedra determinarse horario
especiel de labores para aquellos funcionarios que, por razones de servicio, deban cumplir una
jorrada distinta a la habitual de funcionamicnio del municipio, debiende no obstante alenerse a lo

establecido en el articulo 62° de la Ley 18.883/89 relativo a desarrallar una Jormada de cuarenia y
cuatro horas semanales.

ARTICULO q2° No obstante lo dispuesto en el articulo 1, podran quedar excluidos del
cortrol de asistencia y horario a que se refiere esie reglamento, los funcionarios que expresamente
determine al Alcalde por resolucién escrita en las situaciones especiales que se presenter.

RAYEN TAPIA LEIVA
SECRETARIA MUNICIPALAS)

DISTRIBUCICIN:

Decretos y Transcriptiones
Personal Municipal { dreas 10)
Personal y Remuneraciones
Unidad de Control
APAD/RTL/PIBG/PGR/ pgr,.
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DECRETO ALCALDICION N°2192

Hoy, Ia llustre Municipalidad de Cabildo
Decreto lo siguiente:

CABILDO,05/12/2012.-
VISTOS:

- La ley N° 18.695. Ley Organica de Municipalidades y sus modificaciones.

- La Resolucion N° 1.600 de 2008 de Contraloria General de la Republica.

- La sentencia de proclamacion del Tribunal Electoral Regional de Valparaiso de
fecha 24 de noviembre de 2008, que ratifica la eleccién del Alcalde de esta
Municipalidad.

- EI D.F.L N® 24 - 19.280 Adecua, Maodifica y Establece Planta de Personal de la
Municipalidad de Cabildo.

- Ley N® 18.883 y sus modificaciones. Estatuto administrativo para funcionarios
municipales.

- El Decreto Alcaldicio N° 13 del 03 de Enero del 2003 y N° 830 del 3 de Junio del
2009 gue lo modifica en su articulo 1° -
El cecreto alealdicio N® 2050 del 16/11/2012 -

CONSIDERANDO:

Que el articulo 56 de la Ley 18.695 establece que al alcalde, como maxima
autoridad municipal, corresponde su direccidn y administracién superior y la
supervigilancia de su funcionamiento, con sujecion al ordenamiento juridico al que
deban cefirse todos los organismos pub licos, acorde a los articulo 2 de la ley
18.575y 6y 7 de la Constitucidn

- Asimismo, acorde el articulo 62 de la ley 18.883, la jornada de trabajo de
los funcionarios municipales es de 44 horas semanales distribuidas de
lunes a viernes, sin exceder nueve horas diarias.

DECRETO:

1°.- Establézease a confar del 10 de Diciembre de 2012, jornada laboral para la
Municipalidad de Cabildo; como “JORNADA UNICA LABORAL"” de 44 horas
semanales distribuidas de LUNES a JUEVES desde las 8:30 horas A.M y hasta
las; 17:30 horas P.M.; y para el dia Viernes hasta las 16:30 horas:

De 1gual forma, dispéngase. en cada jornada (nica laboral un intervalo de 30
minutos de descanso para colacién, entre las 13 horas y las 15 horas,
procurando un sistema de turno en cada area de tal forma que no se interrumpa la
atencion del servicio al publico..

2.- Dejese sin efecto todo decreto Alcaldicio anterior que establecla la jornada
labaral para esta Municipalidad.

Andtese, y comuniquese a todo el personal de esta municipalidad y manténgase

en lugar visible a lo menos por tres meses a contar de la vigencia del presente
decreto: Archivese.
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