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Departamento Administras
& Se Educacién Municipal

L.os Lagos

Mmicinaidod 4

Hustre Municipatidad de Los Lagos

Los Lagos - Regidn de Los Rios

Depte. Adminisirative de Educ. Municipal

UNIDAD DE PERSONAL

APRUEBA “REGLAMENTO CONTROL DE
ASISTENCIA Y CUMPLIMIENTO DE HORARIOS
PARA LOS FUNCIONARIOS DE LOS DIFERENTES
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES RURALES DE
LA [LUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

LOS LAGQOS, 15 de junio de 2017

VISTOS: Estos anfecedentes;

-

La necesidad de formalizar la normativa intema que regule el control de horatio v
cumplimiento de joradas laborgies de los funcionarios de los distintos establecimientos
educaciondies rurales de g llustre Municipakdad de Los Lagos.

Ley N° 18.620 publicada el 06 de julio de 1987 que, fila el texto refundido, coordinado Y
sistematizado del Codigo del Trabdjo. ART®33, para los efectos de confrolar ia asistencia v
determinar las horas de frabajo, sean ordinarias ¢ extraordinarias, e empleador llevard un
registro en un libro de asistencia del personat © en un Reloj Control,

Lo dispuesio en el Decreto Ley N°1/96 denominada Ley 19.070 Estatute Docente del
Ministerio de Educacion gue fia texto refundido, coordinade v sistematizados v las leyes que
o modifican y complementan,

Nota de pedido N°219, (convenio marco) de fecha 02 de junio de 2017, soliciia adauisicion
de rele] control para el personal de los establecimientos educacionales rurales de la
comuna de Los Lagos,

Orden de Compra N°3653-986-CM17 de fecha 08 de junio de 2017 compra reloj control
para e personal de los establecimientos educacionales rurales de fa comuna de Los Lagos,

Factura Electronica N° 949571 de fecha 09 de junio de 2017 del proveedor Ingenieria Y
construccién Ricardo Rodriguez v Cia. Lida.

TENIENDO PRESENTE: Lo estipulado en el D.F.L 1-3063 de 1980 del Ministerio del Interor, las facultades
que confiere la Ley N°18.695, Crgdnica Constitucional de Municipalidades v sus posteriores
modificaciones.

DECRETO EXENTON® 978

1.- Apruébese “reglamento control de asisiencia y cumplimiento de horarios para los funcionarios de
los diferentes establecimientos rurales de la lustre Municipalidad de Los Lagos”, siendo estos: Escuela
Rural el Vergel, Escuela Rural el Trebol, Escuela Rural Ustaritz, Escuela Rural Los Bajos, Escuela Rurdl
Santa Caria, Escuela Rural Las Huellas, Escuela Rural La Victoria, Escuela Rural Enrique Hevia Labbe,
Escuela Rural Alicia Mera QOvalle y Escuela Rural Fl Mirador, de acuerdo c o siguiente:
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UNIDAD DE PERSONAL

El presente Reglamento fiene por objetive normar el control de asistencia y permanencia
en los lugares de trabajo del funcionaric(a) que realiza su frabajo en los establecimientos
educacionales de ia llustre Municipalidad de Los Lagos.

Comresponderd al Departamento Administrative de Educacion Municipal de la Comuna de
Los Lagos a fravés de la Unidad de Personal vigilar el control de asistencia diaria v
cumplimiento de horarios de fodo el personai del Establecimiento.

El control de asistencia y cumplimiento de horario, se ejercerd mediante Reloi Control
Bioméirice y/o Clave Secrefa, o un sistema similar, proporcionado por el Departamento
Administrativo de Educacion Municipal. Este sistema de registro de control se encontrard
ubicado en el lugar de ingreso del establecimisnto.

Para prever las medidas de conirol en las oportunidades que se pudieran generar cortes de
energia y/o désperfectos del Relo] Control, los funcionarios deberdn firmar libre de
asistencia, ubicado en el mismo lugar del Reloj Control. En este registro el funcionario
deberd escribir su nombre, hora de entrada o salida, segun coresponda v su respectiva
firma,

La jernada de frabdjo de los funcionarics en Educacion de la lustre Municipalidad de Los
Lagos es de accuerdo a los horaros convenidos entre el Director del DAEM y el
funcionario{a) y siempre serd de acuerdo a la cantidad de horas contratadas, en fodo
caso las hords deberdn ubicarse en el horario de funcionamiento normal de cada
establecimiento.

Al personal que ingrese a sus labores después del horario acordado se le confabilizard
como afraso, dando motivo al descuento que corresponderd al exceso sobre 59 minutos
en el mes.

En la oportunidad que no exista regisiro de la hora de ingreso del funcionariofa), se
presumird que este se encuentra ausente del establecimiento. En ia eventualidad que por
diversas razones debidamente justificadas por el funcionariofa) se haya omitido su registro
de ingreso, esto se podrd regularizar en ef sistema.

Excedido el lapso sefidlado en la lefra g, ese tiempo serd considerado como no trabajado
y serd registrado para el descuenic por este efecta. Los descuentos se efectuarén en o
remuneracion del funcionario, en el mes correspondiente, para este efecto el corfe de la
informacién se hard con fecha tope los dios 15 de cada mes.

La omisidon de la marcacién en e reloj confrol dl inicio o ¢l final de la iornada diaria de
irabajo, sélo podrd ser justificada mediante comunicacién escrita del funcionario al
Direcior(a) del DAEM con copia ¢ la Unidad de Personal.

Lo justificacidn serd visada por el Director{a) del DAEM y posterormente se informard a la
unidad de Personal para realizar la modificacion respectiva en el Reloj Control. Cada
funcionario{a} no podrd exceder la regularizacién de mas de fres marcaciones por mes. De
no realizarse este proceso el director{a) del DAEM quedard facultado para solicitar el
descuento a una hera por cada omision en el registro de control de asistencia.

Corresponderdn a casos excepcionales y que se dardn como debidamente justificados los
no registros en el sistema de control, aquellos que obedezcan a actividades escolares fuera
de horario en sectores donde viven funcionarios y en las cuales se requiere su parficipacion.
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Las situaciones no previstas en el presente reglamento, quedaran sujeias a evaluacidn del

Director{a) del Deparfamento Administrative de Educacién Municipal conjuniamente al
funcionario.

Se considerard como falta grave a la disciplina funcionaria, manipular el sistema de registro,

marcar e registro o una tercera persona o adulierar la informacion de registro de
asistencia,

2.~ Se deja establecido que el funcionamiento inicial de este sistema de control horario serd desde el

dia 01 de juiic de 2017, siendo el primer mes considerado como mes de prueba v ya otorgando
reportes a contar del mes de agosto de 2017.
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