SUPERINTENDENCIA &

DE SALUD .X.

Subdepartamento de R cl@?s Humanos

O

CIRCULAR INTERNA N° 6

MAT.: Imparte instrucciones sobre
asistencia y puntualidad que se aplicaran al
personal de la Superintendencia de Salud y
déjase sin efecto la circular interna N°5 del
26 de febrero de 2009

SANTIAGO, 3 ( DIC. 2009

IMPARTE INSTRUCCIONES SOBRE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD QUE SE
APLICARAN AL PERSONAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE SALUD

Este Superintendente,

VISTO, lo dispuesto en el D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo:
articulo 31 del D.F.L. N° 1 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; y las facultades
contenidas en el Articulo 109 del D.F.L. N°1, de 2005, de Salud; y

TENIENDO PRESENTE, la necesidad de
implementar un Sistema de Control de Asistencia que, debiendo ser observado por todos los
funcionarios y funcionarias, cualquiera sea su jerarquia, cumpla el propoésito de facilitar el
cumplimiento de las responsabilidades parentales y propiciar la calidad de vida de sus
funcionarios y funcionarias, sin descuidar, por cierto, la calidad del servicio como orientacién
central en la atencién de nuestras personas usuarias,

DICTA las siguientes instrucciones de
caracter interno, que se aplicaran al personal de la Superintendencia de Salud a nivel
nacional:
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1. El Sistema de Control de Asistencia

Tl

12

1.3.

El “Sistema Control de Asistencia” es un sistema computacional que opera por medio
de una tarjeta de acercamiento, u otra tecnologia que la reemplace, tanto para el
registro de entrada como de salida de la jornada de trabajo. Esta tarjeta, ademas, es
la identificacion como funcionaria o funcionario de la Institucién, por tanto debe
resguardarse, siendo su uso personal e intransferible.

La Superintendencia proporcionarad la primera tarjeta de registro de jornada y un
soporte retractil para tarjetas. Las funcionarias y funcionarios podran solicitar una
segunda tarjeta de registro, a través de un correo electrénico al Subdepartamento de
Recursos Humanos. El costo que implique tanto esta segunda tarjeta, como la
restitucion en caso de pérdida o dafio, sera de cargo de la funcionaria o funcionario.

En las Agencias Regionales, se encuentra habilitado un libro de asistencia, en el cual
todos los funcionarios y funcionarias, sin excepcion, deben registrar el inicio y término
de su jornada de trabajo. Este antecedente serd la base para que el o la Agente
Regional, a mas tardar el dia 5 del mes siguiente, envie un informe dirigido al
Subdepartamento de Recursos Humanos, sobre el cumplimiento de la jornada de
trabajo del personal de su dependencia, incluida la propia.

En caso de extravio o ausencia de la tarjeta antes sefialada del personal de Santiago,
el funcionario o funcionaria debera informar a su jefatura directa dicha situacién, la que
via correo electronico informara al Subdepartamento de Recursos Humanos sobre el
cumplimiento de la jornada de trabajo, ello es requisito para registrar las justificaciones
en el sistema y en ningln caso el funcionario podra justificarse directamente.

2. La Jornada de Trabajo

2.1.

El personal de planta, contrata y honorarios (que cumpla jornada laboral) debera
cumplir una jornada ordinaria de trabajo de 44 horas semanales, distribuidas de lunes
a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias.

Con todo, las jefaturas de Departamento, de Subdepartamento y demas jefaturas que
conforman la Superintendencia de Salud, deberan velar para que, con la flexibilidad
horaria que se establece en la presente circular, no se afecte el normal
funcionamiento de la Unidad de su dependencia, debiendo siempre observar los
principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacion, control y probidad,
teniendo siempre en especial consideracion la naturaleza y el correcto cumplimiento
de la funcién que le corresponde desarrollar, en razén del buen servicio.

Esta Superintendencia establece como jornada habitual de trabajo, para todos los
efectos administrativos, la jornada Unica comprendida entre las 08:50 y 17:50 horas de
lunes a jueves y de 08:50 a 16:50 horas los dias viernes.
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2.2.

2.3.

2.4,

2.5,

2.6.

2.7,

Los funcionarios y funcionarias deben desempefiar su cargo en forma permanente
durante la jornada ordinaria de trabajo.

El inicio de la jornada diaria de trabajo sera flexible, pudiendo comenzar ésta desde
las 08:00 y hasta las 10:00 horas, teniendo una extension de 9 horas de lunes a
jueves y de 8 horas los dias viernes, la que se contabilizara desde el minuto en que
cada funcionario o funcionaria registre su ingreso. En todo caso, debera darse integro
cumplimiento a la jornada semanal de 44 horas.

El funcionario o funcionaria autorizada para hacer uso de un permiso administrativo
con goce de remuneracion por medio dia debera registrar de igual forma su ingreso y
salida de la institucion conforme el punto 1.1. precedente, sobre registro de asistencia.

En caso de estar autorizado para hacer uso de un permiso administrativo con goce de
remuneracion por medio dia durante la tarde, debera registrar su ingreso a la
institucion dentro del horario establecido en el punto anterior, vale decir de 08:00 a
10:00 horas, debiendo el Sistema contabilizar las cuatro horas y treinta minutos, de
lunes a jueves, o las cuatro horas, el dia viernes, desde el minuto en que registre su
ingreso.

Por su parte, el funcionario o funcionaria autorizado para hacer uso de un permiso
administrativo con goce de remuneracién por medio dia durante la mafnana, debera
registrar su ingreso desde las 12:30 a 14:30 horas de lunes a jueves y de 12:00 a
14:00 horas los dias viernes, minuto a partir del cual el Sistema contabilizara las
cuatro horas y treinta minutos, de lunes a jueves, o las cuatro horas, el dia viernes,
correspondientes a su jornada de trabajo.

No obstante lo anterior, el personal auxiliar iniciara su jornada a la hora que se
determine de acuerdo con las necesidades del servicio y para tales efectos, el
Departamento de Gestion de Recursos Humanos, Financieros y Tecnolégicos fijara el
horario especial de sus funcionarios y funcionarias, atendiendo a las normas
generales del estatuto administrativo y las razones de buen servicio.

En los casos en que la funcionaria esté haciendo uso de jornada maternal, para
alimentar al hijo menor de 2 afios, el permiso administrativo por media jornada debe
ajustarse a las mismas condiciones de cumplimiento de jornada indicada en el punto
24,

Tal como establece el Estatuto Administrativo, el horario de salida para los dias 17 de
septiembre, 24 y 31 de diciembre, sera a las 12 horas y el horario de entrada se debera
ajustar a la jornada habitual de trabajo para la Superintendencia, vale decir a las 08:50
horas.
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3. Los atrasos y abandonos

3.1.

3.2.

3.3.

El sistema habilitado para el control de la jornada calculara el tiempo trabajado, en
consecuencia, el computo de las horas de atraso se realizara sumando los minutos
diarios de demora a contar de las 10:01 horas inclusive.

Por su parte, el computo de las horas de abandono de la Institucién antes del término
de la jornada diaria ordinaria de trabajo, se realizara sumando los minutos diarios que
resten por cumplir dicha jornada, es decir, las 9 horas de lunes a jueves o las 8 horas
los dias viernes, y que se contabilizara sobre la base de lo indicado en el punto 3.3
siguiente

El total de tiempo no trabajado por concepto de atraso o abandono en el respectivo
mes, se acumularan diariamente, quedando sujeto a descuento cuando en forma
individual o en conjunto superen los sesenta minutos mensuales. Los minutos no
trabajados registrados en un mes no se deben sumar con los de los meses siguientes,
para los efectos del correspondiente descuento por el tiempo no trabajado.

4. Las omisiones

4.1.

4.2.

4.3.

Todo funcionario o funcionaria debe registrar siempre su jornada de trabajo mediante
el Sistema de Control de Asistencia, de conformidad con lo sefialado en el punto 1.1
anterior.

En consecuencia, las omisiones corresponden a una ausencia de registro en la
entrada o salida de la jornada de trabajo.

Cabe sefalar que, en el caso de hacer uso de un permiso administrativo por medio dia
0, en el caso de la asistencia a un curso de capacitacién en que se ocupe parte de la
jornada laboral o, en cualquier otro caso en que se incorpore mas tarde o abandone la
Institucién antes del término de la jornada ordinaria de trabajo, el funcionario o
funcionaria debera registrar su entrada o salida segtn corresponda.

5. Las Justificaciones

5:1.

Tanto las omisiones de entrada o de salida, como los atrasos y abandonos de la
jornada de trabajo, deberan ser justificados por el funcionario o funcionaria a través de
la jefatura directa a mas tardar 72 hrs. después de ocurrido el hecho. Esta justificacion
podra efectuarse via correo electrénico por la jefatura correspondiente al
Subdepartamento de Gestién de Recursos Humanos.
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8.2

En el evento que no se haya dado cumplimiento al mecanismo de justificacién descrito
en el punto 5.1. anterior, el Subdepartamento de Gestién de Recursos Humanos
enviara un correo recordando la revisién del cumplimiento de su jornada, para que el
funcionario o funcionaria tome conocimiento de la misma y solicite conforme a las
reglas indicadas en el punto anterior, las justificaciones pertinentes antes del dia 5 de
dicho mes.

Seguidamente, el dia diez de cada mes, el referido Subdepartamento notificara a las
jefaturas de Departamento correspondientes, sobre los atrasos, abandonos vy
omisiones acumuladas en el periodo; ésta sera la Ultima instancia para justificar la
falta, ya que en caso contrario, se efectuara el descuento correspondiente.

Cabe sefalar que las justificaciones liberan al funcionario o funcionaria del descuento
por el tiempo no trabajado, solo cuando estas se deban a razones institucionales, en
caso contrario, sélo lo libera de la sancion administrativa procediéndose a efectuar los
descuentos si corresponden.

6. Capacitacion

0.1.

6.2.

6.3.

La ejecucion de las actividades de capacitacion programadas por esta
Superintendencia, como cursos cerrados del programa anual de capacitacion, se
realizara dentro de la jornada habitual de trabajo, salvo que esas actividades sean
dictadas por un organismo externo como curso abierto, no teniendo esta
Superintendencia influencia en la fijacion de los horarios. Ejemplos de ellas son
seminarios, congresos, cursos de la Contraloria General de la Republica, masivos y
abiertos a todo publico.

Entiéndase para todos los efectos administrativos que la jornada para las actividades
de capacitacion, es la jornada habitual de la Superintendencia, vale decir de 08:50 a
17:50 horas de lunes a jueves y de 08:50 a 16:50 horas los dias viernes.

Es obligacion del funcionario o funcionaria realizar sus marcajes en la entrada y/o
salida cuando se ausente en parte de la jornada por asistencia a capacitacién. Un
ejemplo de esto, es cuando la persona tenga capacitacion fuera de Ia
Superintendencia en horario de 09:00 a 12:00 horas. Cuando ingrese a la Institucion,
después del horario de salida de la actividad, debera marcar su entrada en forma
normal, la ausencia durante la mafana estara debidamente autorizada por Resolucién
emanada del Subdepartamento de Gestion de Recursos Humanos.

La misma situacidén ocurre para actividades que son en jornada de tarde, por ejemplo,
un curso de capacitacion que tenga horario de 14:00 a 18:00 horas, el funcionario o
funcionaria debera marcar su salida cuando abandone la Institucién rumbo a la
actividad.
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7. Revisidn del sistema de inicio de jornada flexible

El sistema de inicio de jornada flexible a que se refiere el punto 2.3. precedente sera
evaluado al menos una vez al afo, para resolver sobre posibles ajustes si
correspondiere.

8. Difusioén y vigencia

8.1. Las Jefaturas de Departamento, de Subdepartamento y demas que conforman la

Superintendencia de Salud, deberan tomar todas las medidas que sean necesarias a
objeto de que cada uno de los funcionarios y funcionarias de su dependencia tomen
conocimiento de las instrucciones contenidas en la presente Circular Interna, como
asimismo, velar por su estricto cumplimiento.
Por su parte, sera deber de los funcionarios y funcionarias de la Superintendencia de
Salud ajustarse a las instrucciones impartidas mediante la presente Circular, y a las
disposiciones legales y reglamentarias que regulan la asistencia y puntualidad en el
ejercicio de la funcién publica que desarrolian.

8.2. Las instrucciones contenidas en la presente Circular Interna comenzaran a regir a
contar del dia 02 de enero de 2010.

8.3. Déjase sin efecto la Circular Interna N°5, de fecha 26 de febrero de 2009, que impartia
instrucciones sobre asistencia y puntualidad.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
MANUEL/I

Distribucién:

- Funcionarios y funcionarias

- Archivo

Subdepartamento de Recursos Humanos 6/6

Circular Control de Asistencia



