SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
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. SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
Educacion PUBLICA CHINCHORRO
Publica .
Ministerl de Educacién RESOLUCION EXENTA N° 5751

01 de Julio de 2022

APRUEBASE, PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE ASISTENCIA Y DESCUENTO
POR AUSENCIAS DE FUNCIONARIOS
DOCENTES Y ASISTENTES DE LA
EDUCACION, DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA DE CHINCHORRO

VISTO:

Lo dispuesto en la ley N° 21.040, que crea el Sistema de Educaciéon Publica; el articulo
N°78 del D.F.L. N°29 de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.834 de 1989, Estatuto Administrativo; el Decreto con Fuerza de ley N° 39, de 2018, del
Ministerio de Educaciéon que fija planta de personal de Servicio Local de Educacién Publica de
Chinchorro; las necesidades del Servicio Local Chinchorro; las Resoluciones N° 6 de
2019, de la Contraloria General de la Republica; la ley 19.799 sobre documentos electrénicos y
firma electrénica; la resolucién N° 125934/130/2020 que nombra a Dofia Julia Ordstegui
Beovic en calidad de Titular Directivo/a jefe/a de Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico del
Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro ; el Decreto N°11 de 25 de enero de 2021, que
establece el orden de subrogancia de Director Ejecutivo, y en uso de las facultades que me asisten
como Directora Ejecutiva (S) del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro.

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante Decreto N° 72, de fecha 19 de Junio de 2018, se fija el ambito de competencia
territorial, domicilio y la fecha de inicio de funciones del servicio Local de Educacién Publica
Chinchorro y su @mbito de competencia territorial en las comunas de Arica, Camarones, Putre y
General Lagos y otras materias que indica.

2. Que, en virtud de lo establecido en ley 21.040, las facultades de administracion, se ejercen
por intermedio del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro y en dicha tarea, se debe
velar por una administracion eficiente y eficaz al interior de los Establecimientos Educacionales,
cautelando y garantizando el ejercicio del derecho a la educacion de todos nuestros estudiantes,
de conformidad a lo dispuesto en la Constitucion Politica de la Republica y las leyes.

3. Que, como Servicio surge la necesidad de implementar un procedimiento de control de registro
de asistencia cuando no se esté utilizando el registro biométrico de huella dactilar, para ser
aplicado al interior de cada uno de los Establecimientos Educacionales dependientes de este
Servicio, tanto al ingreso como salida de los funcionarios, y establecer lineamientos de actuacién
los cuales deben ser cumplidos, implementar y desarrollar al interior de los establecimientos
educacionales.

4. Que, en virtud de lo previamente mencionado el Servicio Local de Educacién Publica de
Chinchorro, requiere aprobar el siguiente:

RESUELVO:

I. APRUEBESE, el " CONTROL DE ASISTENCIA Y DESCUENTO POR AUSENCIA DE LOS
FUNCIONARIOS DOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES DEPENDIENTES DEL SERVICIO LOCAL DE
JWF‘F@M y&%.:[,CA DE CHINCHORRO ", el cual se reproduce integramente a continuacion:

irmante: Julia Orﬂstegui Beovic
k

Fecha: 01/07/2022 §418610ab0107
CVE: k8418610ab0107
Paginas verificadas:1 de 15

Plataforma Digital - Oficina de Partes



PROCEDIMIENTO

Educacién Control de asistencia y descuento por ausencia
Pl'lb"CQ Cddigo: SGP-10

_— » Pagina: 1 de 11
Ministeric de Educacion .
Version : 01

PROCEDIMIENTO

Control de asistencia y descuento
por ausencia en Servicio Educativo

(Programa 02)
.. o A . Aprobado por
Version N Elaborado por Revisado y visado por
FINAL
VANESSA VERA KARLA VILLAGRA RODRiIGUEZ JULIA OROSTEGUI BEOVIC
VARGAS SUBDIRECTORA DE GESTION DE DIRECTORA EJECUTIVA (S)
SUBDIRECCION DE PERSONAS i SERVICIO LOCAL DE
GESTION DE SERVICIO LOCAL DE EDUCACION EDUCACIONPUBLICA DE
PERSONAS PUBLICA DE CHINCHORRO CHINCHORRO
JOB/KVR/HYC/MVC/vvv
Firmante: Julia Orostegui Beovic
Fecha: 01/07/2022 k8418610ab0107

CVE: k8418610ab0107
Paginas verificadas:2 de 15

Plataforma Digital - Oficina de Partes



PROCEDIMIENTO

EduCCICién Control de asistencia y descuento por ausencia
T e Cédigo: SGP-10
Publica Pagina: 2 de 11

Ministeric de Educacion .
Version : 01

TABLA DE CONTENIDOS

1. L] 0 1= 1Yo 3
2. FAN [ [ PP UPPPPR 3
3. RS (=1 =) g ol = 1= PRSPPI 3
4. D7) ] g F el o] o =T PP UPTTRPRN 3
5. Formularios / Formatos Aplicables. ... e e 3
6. oY Fo T LY @] o 7= or- o ] 1 4
7. Procedimiento de la obligacién funcionaria: “Control de asistencia y descuento por ........ 4
8. Flujograma del procedimiento: “"Control de asistencia y descuento por ausencia” ........... 4
9. Peoceso: obligaciones funcionarias procedimiento: Control de asistencia y descuento por
= 10 £ o Lo = ISP 5
Descripcion del procedimiento: “Control de asistencia y descuento por ausencia”................... 5
L0 TR = =T |11 o T PR 6
12.  Proceso de dictacion de acto administrativo de descuento ...........coveeiiiiiiiiiiiiicieninenns 8
14. ANEXOS 1: Formato en caso de no registrar Libro de Asistencia, por olvido................ 12
15.  ANEXO 2: Ejemplo de oficio para informar ausenCias.......covviviriiiiiiiiiiiiiinieneiaenenns 13
JOB/KVR/HYC/MVC/vvv

AN TR

Firmante: Julia Orostegui Beovic

Fecha: 01/07/2022 k8418610ab0107

CVE: k8418610ab0107
Paginas verificadas:3 de 15

Plataforma Digital - Oficina de Partes



PROCEDIMIENTO

EduCCICién Control de asistencia y descuento por ausencia
T e Cédigo: SGP-10

Publica Pagina: 3 de 11

Version : 01

Ministeric de Educacion

1. Objetivo

Establecer un método a seguir para el cumplimiento de la obligacién funcionaria del control de
asistencia al interior de los planteles educacionales dependientes del Servicio Local de Educacién
Publica de Chinchorro.

2. Alcance
Este procedimiento se aplicard a la totalidad de los funcionarios y funcionarias que se desempefien
al interior de los Establecimientos Educacionales de |a Regidn de Arica y Parinacota, tanto a
aquellos afectos al estatuto administrativo como al estatuto del personal docente y asistentes de
la educacién. Igualmente, a quienes se encuentren en comisiéon de servicio y el personal a

honorarios, que tengan la obligacién de registrar su asistencia en cualquier establecimiento
educacional.

3. Referencias

Articulos 3°, 5°, 7°, 11, 15y 31 del DFL 1 Ley N°19.653, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N° 18.575, “Organica constitucional de bases generales de la
Administracion del Estado”.

La ley 21.109, Estatuto de los asistentes de la educacion.
La ley 19.070, Estatuto docente.

Ley del presupuesto y gasto publico del afio.

4. Definiciones
SLEPCH : Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro
SGP : Subdireccién de Gestion de Personas
CGR : Contraloria General de la Republica
UGP : Unidad de Gestidn de Personas
UR : Unidad de Remuneraciones
5. Formularios / Formatos Aplicables
. Libro de asistencia (en caso de emergencia o falta de reloj control)
. Planilla de asistencia reloj control.
JOB/KVR/HYC/MVC/vvyv
RN T G
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6. Modo de Operacién
CONTEO REVISION Y REMISION ACTO
T SEMANAL ANALISIS OFICIO AL ADMINISTRA-
. POR LA SOSTENEDOR TIVO
ASISTENCIA - (Establecimien | DIRECCION (dias de =
to Educacional) DEL P (Descuento)
dusencia para
ESTABLECI- descuento)
MIENTO

7. Procedimiento de la obligacién funcionaria: “Control de asistencia y descuento por
ausencia”

La obligacidén del control de asistencia por parte de los funcionarios del SLEPCH, vy el cumplimiento de la
jornada laboral por parte de los mismos, se colige con lo establecido en el Cdédigo del Trabajo y lo
establecido en el articulo 72 del DFL N° 29 de 2004, que sefiala que el tiempo durante el cual no se hubiere
trabajado no podran percibirse remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias, permiso postnatal
parental o permisos con goce de remuneraciones, previstos en los respectivos estatutos, debiendo
descontarse el tiempo no trabajado.

Asimismo, la Contraloria General de |la Republica, en dictamen N° 3.690 de 2017, ha sefialado que, "ante

el incumplimiento de la respectiva jornada de trabajo, sin que concurra causa justificada, no resulta
procedente pagar estipendios por labores no realizadas, debiendo descontarse, en todo caso, el valor del

tiempo no trabajado”.

8. Flujograma del procedimiento: “Control de asistencia y descuento por ausencia”

Simbologia basica a utilizar:

Simbologia Descripcion

Inicio / fin de un proceso

Proceso

>
:l Documento

JOB/KVR/HYC/MVC/vvv
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9. PROCESO: OBLIGACIONES FUNCIONARIAS
PROCEDIMIENTO: Control de asistencia y descuento por ausencia
Descripcion del procedimiento: “Control de asistencia y descuento por ausencia”
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10. Registro
No Quién Qué Cuando Cémo Registro

1 |Funcionario(a) [Registra entrada y [Diariamente de |Registrando su huella [Planilla reloj
salida en el libro |acuerdo a la |dactilar o clave,segun |Control de

de asistencia o jornada de |[corresponda, en el |asistencia.
reloj control. trabajo que lo reloj control de |Q Libro de
rija. asistencia. O en su |asistencia

defecto firmando de

pufio vy letra el libro
de asistencia

1. Revision notificacion y analisis del descuento
N° Quién Qué Cuando Como Registro
1 Encargado(a) [Contabilizarg, Al finalizar la Personalmente o via |Planillas reloj
del control de |revisard, analizard |semana correo electronico control.
asistencia, e Informara a su y/o oficio interno,
designado por |Director sobre el segun sea lo Documentos de
la Direcciéon del |control de establecido por la respaldo.
Establecimiento |asistencia direccién del (Registro de
Educacional efectuado establecimiento. asistencia)
semanalmente
(Libro de

asistencia) de los
funcionarios(as),
y la deteccion de
ausencias sin
justificacién,
remite la
documentacién
gue respalda
cualquier ausencia
(Registro de
asistencia), atraso
o retirada antes
del término de la
jornada al servicio

(licencias
médicas, feriados,
permisos,
comisiones,
capacitaciones).
2 El Director o Llamara al Una vez Personalmente, Firma a un
quien designe. |funcionario que terminada la llamada telefénica costado de libro
presenta semana y/o correo de asistencia
ausencias, para electrénico, que
qgue firme su respalde la gestion.

ausencia a un
costado de la
contabilizacion de
las horas de
ausencia, a modo
consentimiento.
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3 El Director del | Emitira oficio Una vez Portal Intranet Intranet
Establecimiento |donde detalle las |terminado el Oficina de Partes del (Oficina’de
o Inspector ausencias para mes, y dentro SLEPCH; Con copia partes)
General. descuento. de los primeros |Subdireccién de
05 dias de gestién de personas ,
efectuado el adjuntando el
cierre y registro Asistencia.
contabilizacién
de las horas en
el libro de
asistencia.
4 Intranet (OficinalLa SGP, recibira, Dentro del plazo |Por Intranet, o correo -
de partes/ analizara y de 10 dias electrénico. (Ijntranet (Oficina
Unidad de solicitard a Ia habiles desde € Partes) y/o
Personas de la (direccion de que recibe la correo
SGp Establecimiento 1a |informacién. Electrénico.
documentacién
anexa en el caso
que falten
antecedentes, o
esclarecer dudas.

5 Unidad GP Analizara y Desde que se Intranet
confeccionara el recibe la Servicio Local de
acto informacién de Educacion
administrativo la direccién del Publica de
que ordena Establecimiento Chinchorro
descuento, y se y/o unidad
procederd a informante.
subirlo a portal
intranet para las
visaciones y
firmas

6 Unidad de GP  |Sube la Resolucién |Una vez Sistema de intranet, [Intranet
para descuento al |redactada la Of Partes.
sistema de resolucidon de
intranet para la descuento.
firma y visaciones
correspondiente.

7 Subdirector(a) |[Revisa y visa la En su bandeja Dentro del plazo de Intranet

de Gestidon de resolucién. de intranet un dia habil
personas
8 Asesor(a) Revisa y visa la En su bandeja Dentro del plazo de Intranet
Juridico resolucién. de intranet un dia habil
9 Encargada de Recibe la Res, Una vez Visado  |intranet Intranet
unidad de mediante portal por el Asesor(a)
Remuneraciones |de intranet, para  |Juridico.
visar para
posteriormente
Recepcionar
mediante
Intranet.
JOB/KVR/HYC/MVC/vvv
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12. Proceso de dictacion de acto administrativo de descuento
N° Quién Qué Cuando cémo Registro
1 Subdirectora Aprueba el Una vez Visando la resolucién [Intranet
de GDP descuento de visadas de descuento.
funcionario(a).
mediante su
visacién
2 Directora Aprueba el Una vez Firmando la Resolucién
Ejecutiva descuento a conste con Resolucién de firmada por
SLEPCH funcionario(a). todas las Descuento la Directora
FIRMANDO LA visaciones Ejecutiva.
RESOLUCION DE
DESCUENTO
3 Unidad de Archiva el Una vez recibe [subiéndolo a
Archivo SGP documento en la el acto carpeta
carpeta administrativo [funcionaria
funcionario
4 Unidad de Recibe copia Dentro de los Ingresando al Copia del acto
remuneraciones |del acto diez primeros  [sistema SMC administrativo
administrativo. dias de su Remuneraciones. qgue ordena
Formula el recepcién del descuento.
descuento acto
correspondiente administrativo.
13. Instruccién de trabajo
Inst. Consideraciones

1 ([Es especialmente importante el registro de asistencia para acreditar ante la CGR, Ministerio de
Educacion y otros entes publicos, en caso de requerir informacion, el cumplimiento de la jornada
laboral, que corresponda a cada funcionario, para percibir su remuneracién y asignaciones
correspondientes.

Es importante sefialar que el Libro de Asistencia y sus hojas, se encuentra foliadas, esto con el
fin de tener un control adecuado del proceso.

En el renglén correspondiente a "Folio No.", aparece una cifra consecutiva impresa en cada
pagina de los Libros de Asistencia.

En el renglén "Dia del mes”, se anotaradn dos digitos. Ejemplo: 01, 02, 14, 31.

En los espacios "Mes y Afio", se escribird el nombre completo del mes con letra y el afio con
cuatro digitos. Ejemplo: MAYO de 2022.

En cada pagina del libro existen 25 renglones, donde cada trabajador anotara con boligrafo v
letra clara sus datos, tales como "NOMBRE","FUNCION ", "HORA DE ENTRADA","FIRMA DE
ENTRADA". "HORA DE SALIDA" y "FIRMA DE SALIDA".

JOB/KVR/HYC/MVC/vvv
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Es necesario sefialar que los espacios de "HORAS TRABAJADAS", serdn utilizados Unicamente
por la Direccién del Plantel educacional o quien este designe, (exclusivamente los encargados o
custodios del libro).

Dentro de |la hoja de asistencia no deberd haber renglones en blanco entre un trabajador y otro,
solamente habra renglones en blanco, una vez que se haya registrado el Ultimo trabajador del
turno y no se hubiese llenado la hoja, en tal caso, el encargado o custodia del libro debera
cancelar los renglones en blanco con una linea diagonal, con su firma y timbre.

Dentro del espacio de "HORAS TRABAJADAS", existen las columnas que se utilizaran unicamente
para el conteo de las horas trabajadas por el funcionario designado para tal efecto, y este serd
quien designe |la Direccidon del Establecimiento Educacional.

2 |[El horario de ingreso para los funcionarios de los Establecimientos Educacionales dependientes
del SLEPCH, por regla general, es el establecido en cada contrato de trabajo y/o resolucion
respectiva, no admitiendo un margen de tolerancia, razén por la cual el tiempo de atraso no podra
ser restituido, de conformidad con lo establecido en los articulos 22 y 28 del Cédigo del Trabajo,
dado que no se puede sobrepasar el horario diario establecido en el respectivo contrato.

Sin embargo, se establecera para todos los funcionarios una tolerancia de 05 minutos al ingreso
de la jornada laboral (mafiana), sin perjuicio que dicho lapso de tiempo debe ser compensado
al término de la jornada de trabajo, como lo establece los dictdmenes de Contraloria N°s 41.762,
de 2006 y 52.636, de 2009, transcurrido este margen se suma la cantidad total como un atraso,
es decir, se contabilizara los 06 minutos completos, en el caso de marcar ingreso a las 8:06
suponiendo un horario de entrada a las 8:00 horas, siempre resguardando, en todo caso el
cumplimiento de las 44 horas semanales.

En caso de configurarse una razén de fuerza mayor, “imprevisto al que no es posible resistir”,
segun lo establecido en el articulo 45 del Cadigo Civil, el cual impida a un funcionario(a) concurrir
a sus labores o llegar al Servicio en el horario establecido en su contrato, corresponderd al
Director del Establecimiento Educacional determinar si los acontecimientos ameritan justificar
las ausencias o atrasos, sobre |la base de estimarse que se configurd una situacién de “Fuerza
Mayor”, asi como también, ponderar los medios de prueba presentados por los funcionarios
afectados para acreditar que el impedimento obedecié a esa causa (dictamen CGR N° 42.896,
de 2002). Ejemplos medios de prueba: Parte de Carabineros, Paro de Locomocién, Incendio,
Licencias Medica.

3 |Ahora bien, cuando un trabajador incurre en tres 0 mas atrasos mensuales se considera como
“atrasos reiterados”, es decir, reiteracidén de la falta, lo que se informara mediante oficio
emanado del Director(a) del Establecimiento de Educacién a la Directora Ejecutiva.

4 |Las ausencias se anotaran una vez terminada la jornada laboral y se contabilizardn terminada
lasemana. Una vez evidenciadas las horas de ausencia o dias de ausencia, el Establecimiento
notificard al funcionario a fin de que tome conocimiento de las horas, y dias que se enviaran para
descuento al SLEPCH, quien firmard a un costado del libro de asistencia a modo de
consentimiento.

Una vez informado al/los funcionarios(as), se procedera a su informacién al SLEPCH mediante
oficio conductor, ello una vez cerrado el mes completo, adjuntando todos los respaldos del libro
de asistencia en un solo oficio. Remitido mediante plataforma of de partes.

Recordar que las ausencias de docentes se deben informar de acuerdo a la carga horaria que dejo
de realizar el profesional, en virtud de su carga pactada a realizar el dia de ausencia (ver ejemplo
de anexo 2).

JOB/KVR/HYC/MVC/vvv
Firmante: Julia Orostegui Beovic
Fecha: 01/07/2022 k8418610ab0107

CVE: k8418610ab0107
Paginas verificadas:10 de 15

Plataforma Digital - Oficina de Partes



PROCEDIMIENTO

Educacién Control de asistencia y descuento por ausencia
Y Cédigo: SGP-10
Publica Pagina: 10 de 11

Ministerio de Educacién .
Version : 01

También, tener presente que toda ausencia debe ser informada con sus respectivos respaldos
dellibro o registro de asistencia.

5 |[Encaso, que los funcionarios se les hubiese olvidado marcar y su jefatura este al tanto, se deberd
regularizar esta incidencia, la cual serd autorizada por el Director(a) del Establecimiento
Educacional, quienes lo registraran mediante el Anexo 1, remitiendo copia al Encargado de
Registro de Asistencia en un plazo no superior a 1 dia habil posterior a la falta. En el caso de
personal Directivo o Profesores Encargados de Establecimientos Educacionales, no podra exceder
los 5 dias habiles, entendiendo que debe ser tramitado ante el Slep Chinchorro.

6 |Por su parte, en caso de enfermedad, el funcionario “debera” dar el aviso correspondiente a la
direccién del Establecimiento Educacional, dentro de la hora siguiente a la reglamentaria de
acuerdo a la entrada a sus labores, precisando a qué hora un médico lo diagnosticard vy, si le
extiende o no la debida Licencia Médica. A fin de que la direccién y encargado de del Registro
de Asistencia, esté al tanto, al momento de reportar las ausencias.

7 |[El Articulo 66 bis, del Codigo del Trabajo, sefiala un permiso por una vez al aiio a los(as)
trabajadores(as) que deban concurrir a realizarse examenes médicos durante lajornada
de trabajo:

Estableciendo que, "Los y Las trabajadoras cuyos contratos de trabajo sean por un

plazo superior a 30 dias, y regidos por el Cédigo del Trabajo, tienen derecho a medio dia
de permiso, una vez al afio durante la vigencia del contrato de trabajo para someterse a
examenes de : Mamografia, Papanicolau y préstata.

En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, este derecho podra solicitarse a partir
de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la
vigencia de éste.

Ahora bien, para hacer uso de este derecho, los trabajadores deben dar aviso a su empleador
con una semana de anticipacion a la realizacion de los examenes; asimismo,deben
presentar con posterioridad a esto, los comprobantes suficientes que acrediten que se realizaron
dichos examenes en la fecha correspondiente al permiso.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen estos examenes, sera considerado como
trabajado para todos los efectos legales™

Ahora bien, en el caso de no aviso con la debida anticipacion, y la no acreditacion
mediante la entrega de los debidos comprobantes, corresponde que la ausencia se envie
para descuento.

8 [El Dictamen N° 3.690 de 2017 de la CGR., ha sefialado que, “ante el incumplimiento de la
respectiva jornada de trabajo, sin que concurra causa justificada, no resulta procedente pagar
estipendios por labores no realizadas, debiendo descontarse, en todo caso, el valor del tiempo
no trabajado”.

9
Cuando haya actividades del servicio dispuestas por los jefes(as), que impliquen que algun
funcionario(a) no registre su asistencia o la registre en un horario de entrada o salida distinta a
la ordinaria, las o los Directores de las respectivas unidades informaran de ello al encargado(a)
del control de asistencia, al correo electrénico institucional, con copia informativa a dichas
jefaturas.
10 - - e = - -
La informacion remitida al SLEPCH para informacion y descuento de ausencias, debe
detallar el dia y hora, asi como la individualizacién del funcionario (a), cuya ausencia, atraso,
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0 no registro en el libro de asistencia y/o reloj control, no esté debidamente justificada.

11
Conforme lo sefiala la jurisprudencia de la CGR, no es posible autorizar horarios especiales de
inicio y término de la jornada laboral por circunstancias personales, ya que el ordenamiento
juridico no otorga a las autoridades tales atribuciones.

El cumplimiento efectivo de las funciones del trabajador debe ser verificado y comprobado
fehacientemente por su jefatura directa, si ello no queda reflejado en el sistema de control de
asistencia, infringe sus obligaciones relativas al cumplimiento de la jornada de trabajo, asi
como la obligacién de obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jerarquico.

12 [El acto administrativo mediante el cual la Autoridad resuelva descontar debido a ausencias no
justificadas podra ser masivo, cuando sea mas de un funcionario(a) afectado con descuento.

Tener presente que, de acuerdo con la jurisprudencia de la CGR, en los descuentos
por atrasos, una vez determinado el total del tiempo no trabajado en el mes, sélo se
estimaran las horas completas, despreciando los minutos.

13 |Una copia del acto administrativo debe quedar archivado en la carpeta del funcionario(a)
afectado(a).

Los actos administrativos de ausencias se ingresaran a la hoja de vida de los funcionarios en el
sistema SMC, los cuales serviran de antecedentes para consultas y futuras evaluaciones.

14 |La subdireccidén de Gestién de Personas fiscalizara el correcto uso de los registros de asistencia.
Si no se cumple segun este procedimiento, puede constituir una falta administrativa, la cual
serd investigada en contra de los presuntos responsables.
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14. ANEXOS 1: FORMATO DE JUSTIFICACION EN CASO DE OLVIDO DE FIRMAR DE LIBRO

ASISTENCIA.

JUSTIFICACION / AUTORIZACION
Por falta de Registro de Asistencia

Se justifica a al/la funcionaria(o):

Fecha solicitud:

Rut:

Debido a: No marcar la entrada u No marcar la Salida —‘

Del dia: a las:

Por el siguiente motivo:

Observaciones:

NOMBRE Y FIRMA FUNCIONARIO

NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR(A)

JOB/KVR/HYC/MVC/vvv
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15. ANEXO 2, EJEMPLO DE OFICIO PARA INFORMAR AUSENCIAS.

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA
CHINCHORRO-ESCUELA
ORD:

ANT.: Oficios Ordinario

MAT.: Informa ausencias de dotacion
Establecimiento Educacional , mes
de mayo 2022, para descuento.

A: SRA. JULIA OROSTEGUI BEOVIC
DIRECTORA EJECUTIVA(S) ] i
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE CHINCHORRO

DE: SRA. Nombre de Director(a)
DIRECTOR(A)
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL ESCUELA

Junto con saludar, cordialmente a usted, por medio del presente, se informa las ausencias durante
el mes de marzo de 2022, de los siguientes funcionarios:

DATOS DE AUSENCIA

) . Total,
Funcionario(a) Desde ausencia
Hasta
Del Rio, Gaston 20.128.442- | Docente 9 horas 01/11/202 8:00 17:00 9 horas Enfermedadhijo
2 Historia 2 ;
20.128.442- | Asistente 02/11/202 No informa
Del Rio, Gaston 3 9 horas 2 8:00 17:00 1 dia motivos a su
jefatura
i

i

Tener presente, que al informar las ausencias del

personal Docente, se debe informar la carga i
Sin otro particular, se despide atentamente; . horaria del dia de la ausencia, para poder

¢ calcular las horas de ausencia para descuento.

PP P s

DIRECTOR(A) ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Documentos adjuntos:
- Registros de asistencia, de funcionarios con ausencias mes 2022
Distribucién:

Servicio Local de Educacion Pablica de Chinchorro (Intranet)

Archivo Establecimiento.
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2. DEJESE ESTABLECIDO, que el presente procedimiento serd aplicable a todos los
funcionarios que se desempefien al interior de los Establecimientos Educacionales
dependientes del Servicio Local Educacién de Chinchorro, independiente del Estatuto que los
rija.

3. ESTABLEZCASE, que el presente protocolo y/o manual de actuacién, que por medio de la
presente resolucién exenta se aprueba, comenzara a regir de manera inmediata una vez que
esta, haya quedado totalmente tramitada.

4. REMITASE, copia de la presente resolucién exenta a todas las Direcciones de los
Establecimientos Educacionales, con la finalidad que conozcan y apliguen el presente
Procedimiento y/o manual de actuacion.

5. PUBLIQUESE, el texto integro de la presente resolucién en el sitio web del Servicio Local
Educacion Publica de Chinchorro, https://chinchorro.educacionpublica.cl/

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

JULIA ELIZABETH

OROSTEGUI

BEOVIC DOCUMENTO
HRMADO \/

DIGITALMENTE

JULIA OROSTEGUI BEOVIC
FIRMA DIRECTORA EJECUTIVA (S)
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE CHINCHORRO

Distribucion:
Todas las unidades educativas dependientes del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro.
Archivo de manuales y procedimientos de la Subdireccion de Gestion de personas.
Oficina de partes.
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