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UNIVERSIDAD DE ATACAMA N \;”r
DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS ///
REGLAMENTO GEMERAL DF CONTROL

HORARIO ¥ JORNADA ADMINISTRATIVEA
DE‘.CRE’I;O EXENTO ,ND 254

COPIAPO, septiembre 11 de 2007
VISTOS:

Lo dispuesto en los D.F.L. ¥Nros. 3
v 1851, de 1881, el Decreto Supremoc .N°276, de 2006, todcos de
Ministerio de Educac1on Publica; la Resolucidén N°520, de 19%46, d=
lz Contraloria Generazl de la Republica, El1 D.F.L N°28 de 2004 que
fija el textoc refundide de 1la Ley 18.834 sobre Estatuto
Administrativo y el Decreto UDA N° 010, de 20C0:

CONSIDERANDO:

Que el Estatuto Administrative en su
Titulo Tercero establece entre las obligacicnes funcionarias el
cumplimiente efectivo de la jornada de trabajo. .

La inexistencia en la normat iva
interna de la Universidad de Atacama de un Reglamento, General e
Control Horario y de la Jornada de Trabajo.

Lo sefialado en =1 0Oficic N° 498 de
Contraloria Regional de Atacamz, €en el sentido ¢
ckbservacidén referida a la carencia de un sistema de
forme ©para el personal de la Universidad de Atacamea,
creditar fehacientemente el cumplimiento de la Sornada
entras no se adopten las medidas necesarias
confiabilidacd y debido ‘cumplimiento de esta, 1 u
formalizado en un Reglamento General de Control
s1e permita fiscalizar la asistencia al
iz en &l.

rapajo como su

7 Que la autoridad administr
para fijar el o los sistemas gue considere

controlar 1a asistencia a sus labores
rlos de su dependencia y senalar, segvn las tareas
n

Que, refrenda lo an
4€ de 2001 y 37.191 de 2000 pror
de la Republica, que

ccrrasponde a las jefatu;:as

mentar el métcde gue estimen
cumplimiente de 1la jcrnada de trabajo :
i i1dad su:er"wv d; un

Que 1o antericrmente ‘expussito
Y = —~ - - | J . 1 2

-2 nescesidad de implementar un sistems
Ge jornada para el perscnal Académico ¥ no
de Estudios Suneriorss.

El ORD. N°® 105, de 1l de ssptienbre e
2007, de la sefiora Secretaria General:



Hoja N°Z2, Dec. Ex. N°® 2534, Fecha: septiembre 11 de 2007

DECRETO :

APRUEBESE el siguiente sistema de
contrcl horario para el personal académico y no académico de
la Universidad de Atacama: '

cual el funcionario debe prestar efectivamente sus servicios
para la Universidad de Atacama en conformidad =a su
nombramiento o contratacidén.

ARTICULO 1: La Jjornada de trabajo 'es el tiempo durante =zl

ARTICULO 2: En- la Universidad de Atacama se aplicara el

régimen de jornada Unica de trabajo.
La Jjornada de trabajo se dividird en horas ordinarias vy

O
o

ionariocs sera de cuarenta y cuatro horas semanal
ibuidas de 1lunes a vierpes. 8Sin perjuicioc de o
antericr, el nombramiento del personal de la Universidad
podra hacerse por jornadas parciales, en la forma y alcances
que establece el Articulo 20 del Decreto de la Universidad de
tacama N°® 076, de 11 de mayo de 2000, que modifica y fija
texto refundido de la Ordenanza de contrataciones Y
Remuneraciones del Personal de la Universidad de Atacama.

ARTICULO 3: La Jjornada ©ordinaria de trabajc de 1

= (D
w

Zn todo casc la jornada ordinaria no puede superar las nueve
! s diarias.

£l funcionario no podrd abandonar el lugar de su traba
durante la jornada ordinaria, sin autorizacién de su Jjefe
directo, salvo para. los sesenta minutos que la Universidad
destina para la colacidén de sus funcionarios. Del
ar seflalado, se entiende que treinta minutos
rante de la jornada de trabajo de los funcionarios
micos y no académicos de la Universidad de Atacama v los
inta minutos restantes seran imputados al final de

tiempo
son parte

cada

ARTICULO 4: La Universidad de Atacama entiende gue el horarie
oficial de su funcionamiento es de Luries a Jueves entre las
oche horas y las diecisiete treinta horas. E1 dia viernes,
€S entre las ocho horas y las dieciséis treinta horas.

R e v A
. : %%@%"'~m::aﬁean‘“: TSR S e PO vazonghs
de SELVIerd. Asimismo, los Jefes de Unidad podran
alterar

ar la distribucién de 1a jornada de tra
hasta en 60 minutos,

baje convenida
. sea anticipada o postergada la hora de
tNgreso a su trabajo. En este caso, se debers dar el avi
correspondiente al funcionario con treinta
"ticipacién a lo menos.

SC

dias de
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ARTICULO 6: Para los efectos de controlar la asistenciza vy
determinar las horas de trabajo del personal administrativo,
el funcionario marcarid en un reloj contreol su ‘tarjeta de
registro a la entrada y salida de la Universidad. A falta de
reloj control, se empleard un libro de Asistencia Persocnal,
en el cual el funcicnario deberid estampar su firma de entrada
v salida de su jornada; y a falta de este control se emplearsd
Eualquier otro sistema gue implante 1la Universidad par
regisbrar el ingreso y salida del personal.

el

B

En dichc control deberédn gquedar registracas cada una de las
entradas y salidas de los funcionarios de las dependencias de

la Universidad y dependeréd del Departaemento de Recursos

Aumanos.

ARTICULO 7: El control horario de los directivos y académicos
de las Facultades e Institutc Tecnoldégico se zrealizara
mediante un sistema de registro horario de ingreso y salida
de la Universidad, que estard a carge de los Dirvectores de
Departamentos Académicos e Instituto Tecnoldgico en el caso

de los académicos y de Secretaria General en el caso de los
directivos.
lste sis

tema consistird en un libro de asistencia foliado que
ard en las secretarias correspendigntes, en el que
ara el ingreso y salidas de la Universidad de

vo o académico, mediante la indicacidén de la hora

el académico o directivo correspondiente.
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ARTICULO B: Los Directores de Departamento de las Facultades
= dinstituto Tecnoldgico, respecto de los académicos de
le ia, y la Secretaria General respecto de
Superiores, deberdn certificar sémanalmertm
de este sistema de control, procediend
altas e informande al respecto al Decano
Unzve;s;dad de Atacama, a fin de gque se ad
rrespondientes. En el caso de 58 =
Lrolar ademds que el tiempo semanal total o

concuerde con el nombramiento o contrato dei

Pt 28 W
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los académico

el
\_,1
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ARTICULO S En caso de
registrar

ausencia justificada esta del

se en los dias correspondlentes, sefialando la causa
otivo de 1la ausencia,

ot ya sSea que se trate ésta de
'is10n de funciones, un permiso administrativo, o cualqguie
que haya sido previamente autorizada.

Dada la naturaleza muy variada de la
ropias de un academlco o un directiveo

la Secretaria de
arcamento o Ins*Wtu_o un sistema gque permita a estos

yrios informar de sus salidas de 1la Unidad o del
niversitario. ‘

V3
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ARTICULO 11: 1La Vice-Rectoria Académica, de maneralcoordinad?
con la Direccién de Pregrado y la Secretaria nge:f;
féalizaran actividades periddicas de supervisidn formativa de
1a realizacidén de estos controles.

ARTICULO 12: Jornada de Horas Extraordinarias.
Son horas extraordinarias las gque excedan la Jjornad

[41]

Como norma general, el personal sometido a control horquo,
debariz realizar sus labores dentro del horario oficial a@
uncionamiento de la Universidad de Atacama mencionado en el
vrficulo 4.

i

&)

£

M M

Administracidén y Finanzas a requerimiento escrito del e
cdirecte del funcionario afectado, podrd autorizar
ejecucidén de horas extraordinarias.

ARTICULO 13: Solamente por causas especiales, el Director d
=

L

LLa referida solicitud, deberd ser ingresada a la Direccién

de

Administracidn y Finanzas a lo menos con tres dias hébiles de

ipacién a 1la fecha en que se realizaran las horas

ordinaria, 1las gue noc podridn comenzar a verificarse

la total ‘tramitacién de 1la Resolucién Exenta que
autcriza la respectiva ejecucidén de horas extras.

No se considerardn extraordinarias ni daran lugar a pagoe

1r
las horas fuera del horario indicado en 1la resolucion

aprobatoria o las que el funcionario permanezca en su lugar
=)

de trabajo sin la autorizacién administrativa indicada.

ARTICULO 14: Los trabajos extraordinarios se compensaran c

Recurses Humanos,
re gue en forma previa, el Jefe de la Unidad res
fique la necesidad de la realizacién de dicheos t
sl se haya aprobado mediante Resolucién de la Di

i K]

dministracidn y Finanzas.

1]

m

d

= pectiv
rabajcs

reccién dge

m

1 Con
lescanso complementarios; sélo en subsidio de éste .procederi
=l pago de dichos trabajos y atendida la circunstancia de no
existir en la Unidad el ntmero de . funcionarios gue permitsz
otorgar el descanso complementario que establece 1la ley
estatutaria. El pago de dichos trabajos serd efectuado
mediante Resolucidén del Encargado de
e

o8 7
(4]
ST =

o ke

15 Para erfectos de controlar 1la asistencia
lds horas de trabajo extraordinario,

3
los sistemas de control horario indicados en los
Precedentes.

ARTICULC 16: El trabajo en horas extraordinarias seréd pagado

1 recargo legal del 25% sobre una hora trabajada o el
de la hora ordinaria en su caso Yy se liquidard en cadsa
Llode de pago -junto con la remuneracién mensual. Para

tos administrativos se denominardn éstas aocme horas
diurnas.
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En el caso gue las horas extraordinarias se realicen con

posterioridad a las veintiuna horas y hasta las siete de la

'r='*we;m=1 del dia siguiente, o en cualquler ‘horario de sé&bado,
mugo y festivos, el recargo sera del 50% sobre una hora

bajada o el valor de la hora ordinaria en su caso. Pa
ectos administrativos se denominaridn éstas come horas
exfras nocturnas.

(-‘ ru
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No es posible autorizar dentro de un -mismo mes mas
cuarenta horas extras diurnas, salvo, emergencia grav
debidamente fundada.

El derecho de cocbrar las horas extraordinari
en el pla7o de seis meses, a contar de la Le\_

'f.U
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Andtese y comuniguess
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Recty
-

Secretar:a General

N

JID/TRA/MMD/EAR/avu.

DISTRIBUCION:
- Rectoria
recer
re

S

rectoria Académica
taria General

ki
o

s

!
=N
: ®
BE
=

A==
Q 0

!
o
T

0

cidén de Planificacién
Juridico

=
il

RRnn
Administracién de Campus

&}
[

(]
mTTo H

IS
(&)

0
=

©)

L
1

ibrod Curricular
oteca
Mineraldgico
tades (4)
ClLdLOb (5)
Docentes (10)

¢
e
5

n o
[ S

Ll 1
= w
=

o

i

=
sl )

[
e
o

]

- ‘»J
U

'
[
O

: 2
;‘s‘ Ly
oo

g

Coordinacién Cultural
estar del Personal

- Bienestar Estudiantil

- Campus Santiago

- Campus Vallenar

- Campus Caldera

- Campus Los Andes

- Ahastecimiento

- Depto. Contabilidad Y Presupuesto
- Depto. Finanzas y F.S.C.U.

- AFUDA
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de Profesionales
de Académicos
- Comité Paritario

-  Decretacidén
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UNIVERSIDAD DE ATACAMA
DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

MODIFICA REGLAMENTO GENERAL DE
CONTROL HORARIO ¥ JORNADA
ADMINISTRATIVA

COPIAPO, noviembre 10 de 2011

DECRETO EXENTO N° 380
VISTOS:

Lo dispuesto en los D.F.L. Nros. 37
v 151, de 1981, el Decreto Supremoc N°338 de 2010, todos del
Ministerio de Educacién Publica; 1la Resolucién N°1600, de la
Contraloria General de la Repiiblica, E1 D.F.L N°29 de 2004 que
fija el texto refundido de la Ley 18.834 sobre Estatuto

L= a4

2dministrativoe v los Decretos UDA Nros. 010, de 2000 y 027, de
2007 :

CCNSIDERANDO:

Que el Estatuto Administrativo en su

Titulo Tercere establece entre las obligaciores funcionarias el
plimiento efectivo de la jornada de trabajo.

El Decreto Exento UDA N° 254, de
de septiembre de 2007, que fija normas sobre Reglamento
) de Control Horario vy Jornada Administrativa de
narics de la Universidad de Atacama

La Ducentésima Quincuagésima Segunda
Sesidén (Crdinaria) Del Consejo Académico de fechas 02 y 08 de
junic del afic 2011, donde consta en actas el acuerdo de los
consejeros miembros del Consejo Académico de la Universidad de
y donde se manifesté la voluntad de la corporacién d=s
el reglamento general de control horario vy jornada_
ativa, en e! sentido de establecer mecanismos y formhet
de control horario de los func1onarlos académicaos
la lakor universitaria.

Que la autoridad adm:.n;.stratlvax- esb'.»

tada para fijar el o los sistemas que considere adccuada-

facult
czlc—.SL'n"?. ados a controlar la asistencia a sus labores de ios-
funcicnarios de su dependencia y. sefialar, segln las tareas de cada ¥
estamento, el régimen al gque deben quedar sujetos.

El ORD. N° 161, de 02 de noviembre
as 2011, de seficr Secretario General:

DECRETO :

S _ MODIFICASE el Decretoc Exento UDA N°
fg; de feiha 11 de ' septiembre de 2007, gque fija normas sobre
Fzglamento General de Control Horario ¥y Jornada Administrativa ds
unc

lonarios de la Universidad de Atacama, en la forma vy articulos
2 continuacidn sa sefialan:




Hoja N°2, Dec. Ex. N° 390, Fecha: npviembre 10 de 2011

REEMDPLAZESE, los articulos 7° y 11° por los siguientes:

arricuLo 7° Para efectos de controlar la asistencia y determinar
las horas d.e trabaio del personal académico de la Universidad de
&L*“ ma, el funcionario debera registrar sus ingresocs ¥y salidas en
'1ibro de asistencia, que debidamente foliado estard a cargo del
cance de la respectiva facultad, o directcres de departamento,
gin sea el caso. La jornada laboral serd unica con horario de
ngreso flexible por la mafiana entre las 07.30 y 08.30 horas, y al
+minc de ella el decano o director respectivo debera enviar el
libre de asistencia al jefe de Recursos Humanes. Esta unidad, un
vez recepcionado el libro deberd trazar una linea horizontal, vy
funcionarioc gue ingrese a la Universidad después de la hora
sefialada, deberad firmar el libro por debajo del trazo

i M ot
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51 horario de Directivos Superiores, se har&d mediante
o3 control y se regirdn por las normas ger.erales establecidas
los :.rl:lculos 3° y 4° del Reglamento General de Control Horaric

ARTICULC 11°: La contraloria Interna de la Univzrsidad de Atacama,
de . manera coordinada con la Secretaria General realizaran
rividades peridédicas de supervisién formativa de la realizacidn
de estos contreles.

«nuf:\se v :amn‘ase a la Contraloria de la Universidad, para su co, frol y rﬁgfstro Comuniquese una vez

ctoria |
. ) . /A A

Vicerrectoria démica /{/(/VJ &AJA{A
- Secretaria General T ’ #
- Direcciocnes ) 1 & Nﬂv Zﬂﬁ I
EA " ] 3 /

iacu;taoes (entregar copia a Unidades dependientes) :
= Institutos
- Departamentoc de RRHH
- Jepto. Administracidn de Campus
4 Depto. Control Curricular

- Biblioteca

- Depto. Bienestar del Personal
- Depto. Bienestar Estudiantil
3 Sede Vallenar
- Campus Caldera
- Unidad Abastecimiento
- Depto. Contabilidad y Presupuesto
5 Depto. Finanzas y F.S.C.U.

BAFUDA

- Azociacidén de Profesionales

- Asocizacidn de Académicos
retacidn

cina de Partes.




I 2SIDAD DE ATACAMA
TA MENTO RECURSOS HUMANOS

MODIFICA REGLAMENTO GENERAL DE
CONTROL HORARIO Y JORMADA
ADMINISTRATIVA

COPIAPO, enero 06 de 2012
DECRETO EXENTO N° 14

VISTOS:

Lo dispuesto en los D.F.L. Nros. 37

151, de 1981, el Decreto Supremo N°338 de 2010, todos del
erio de Educacién Puablica; la Resoclucibébn N°1600, de la
ioria General de la Republica, el D.F.L. N°28% de 2004 cue
c_ caxto refundido de la Ley 18.834 sobre [Estatuto

ative y el Decreto UDA N° 010, de 2000 vy

yclongsa:

o W
D)r‘!

CONSIDERANDO:

Que el Estatuto Administrativeo en su
Titule Tercero establece entre las obligaciones funcionarias el
cumplimiento efectivo de la jornada de trabajo.

o El Decreto Exento UDA N° 254, de
facha 11 de septiembre de 2007, que fija normas sobre Reglamento
al de Control . Horario y Jornada Administrativa de

ipnarios de la Universidad de Atacama.

{!

Que la autoridad administrativa esta
facultada para fijar el o los 'sistemas que considere adecuados
destinades &a controlar la asistencia a sus labores de los
funcionarics de su dependencia y seflalar, segun las tareas de cad
estamento, el régimen al gue deben quedar sujetos.

Que los Directivos Superiores,
aleza propia de sus funciones y los miltiple
dos al cargo, en ocasiones deben cumplir s
1os recintes de la Universidad, dificultando
contreol horaric de su jornada laboral.

—
L&)

= o u-

) © El ORD. N° 09, de 04 de enerc de
sefior Secretario General:

DECRETO :

MODIFIQUESE el Decretc Exentc UDA 1n°
cha 11 de septiembre de 2007, que fija normas sobre
c@ner:_al cde Control Horario y Jornada Administrativa f"e

de 1la Universidad de Atacama, en la forma Y artic 5
nuacidn se sefialan: e

REEMPLAZESE, el inci i '
SE, incisc segundo del articulo 7° por el siguiente:

AR'J:’}'CULO 7°: El1 control horaric de Directivos Superiores se I 3
mediante reloc] control y su jornada laboral serad tnica colfz ho -lilli
ingresc flexible por la mafiana entre las 8.00 y 9 OO" IS
Lendo auwmentar su jornada en forma proporcional a su hora?fiacsnc




Heja N°2, Dec. Ex. NK° 14, Fecha : enero 06 de 2012
AGREGUESE 21 articulo 7° del Reglamento de Control Horario Y
- - ' i . R
Jornada Administrativa los incisos tercero Y cuarto que =&
~entinuacién se sefialan:
I-—rv;i.so Tercero: El Personal administrative, tendra wun ingreso
slexible por la mafiana, entre las 8.00 y 8.30 horas, debiendo
su jornada en forma proporcional a su horario de ingreso.
Thncise Cuarto: En todos los casos descritos anteriormente, los
funcionariocs deberéan cumplir con una jornada de 44 horas
cemanales, distribuidas en 9 horas diarias de lunes a Jueves, vy &
noras diarias los dias viernes. N
A

A

ymiiniquese una
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DISTRIBUCION: Y
- Contraloria Interna 9 ENE 2[]12'“;'
- Rectoria j
- Vicerrectoria Académica CONTRAﬁ.OR
- 8Secretaria General e
[ Seeererta |UNIVERSIDAD DE ATACAfIA
- Facultades (entregar copia a Unidades dependientes)
Ins tcutes
- Dep mente de RRHH
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= Depto. Bienestar del Perscnal
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- Unidad Abastecimiento
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- Depto. Finanzas y F.S.C.0.
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