APRUEBA PROCEDIMIENTO CONTROL ASISTENCIA
FUNCIONARIOS LEY 18.834.-

RESOLUCION EXENTAN® | &) G
ANTOFAGASTA, |8 |ny

VISTOS estos antecedentes: Memorandum N°2.050 de 05 de
noviembre de 2024, de Departamento Administracién del Personal: Procedimiento Control Asistencia
Funcionarios Ley 18.834: v,

TENIENDO PRESENTE [o dispuesto en |a Resolucién Exenta
RA Ne 426/3150/2023 del Servicio de Salud Antofagasta; Resolucién Ne g7 de 2019, fiia normas de

éxencion del tramite toma razon de Contralorfa General de I3 Republica y en virtud de las facultades con
que me encuentro investido:

RESUELVO

1°.- APRUEBESE PROCEDIMIENTO CONTROL ASISTENCIA
FUNCIONARIOS LEY 18.834, Cédi 0: PO-SDGDP-2912024 €n su primera Version, el cual consta del
siguiente formato; 17 paginas, con una vigencia de 05 afos, que se adjuntan y pasan a formar parte integrante
de la presente resolucion,

2°.- PUBLIQUESE LA PRESENTE RESOLUCION en ¢ Banner
de Transparencia Activa del Establecimiento.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

DR. ANTONIO ZAPATA PIZARRO
DIRECTOR
HOSPITAL REGIONAL DE ANTOFAGASTA

DISTRIBUCION: N°1093/2024
=2 IRIBUCION: N°1093/2024
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1.- OBJETIVO

El presente procedimiento busca velar por el fiel cumplimiento de las normas vigentes
contenidas en la Estatuto Administrativo Ley N°18.834, respecto a la jornada laboral que cada
funcionario debera cumplir para realizar sus funciones diarias como integrante del Hospital
Regional de Antofagasta.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los funcionarios del Hospital Regional de Antofagasta
regidos por las Leyes 18.834.

3.- RESPONSABILIDADES

3.1 Funcionarios del establecimiento:

a) Deben de registrar de manera diaria y oportuna la asistencia a sus funciones, ya sea en
jornada diurna o turno, en los relojes control dispuestos por el establecimiento.

b) Es el responsable de presentar el formulario de justificacién de no marcaciones con sus
respectivos respaldos.

c) Justificar de manera oportuna frente a su jefatura correspondiente y en el Depto. de
Administracion del Personal, area Gestion Integral de Procesos en caso de corresponder,
todas aquellas no marcaciones que resulten de la revisién mensual de marcaciones de
los relojes control.

d) Gestionar de manera oportuna en autoconsulta los permisos y ausentismos
programados.

3.2 Funcionarios del Area de Gestion Integral de Procesos:

a) Es responsable de revisar mes a mes las planillas de registro de asistencias de sus
unidades a cargo y gestionar atrasos o inasistencias injustificadas en caso de ser
necesario.

b) Dar aviso de manera oportuna a jefaturas correspondientes sobre falta de marcaciones
para su justificacién si asi se amerita.

c) Es responsable de revisar ausentismos y permisos programados los cuales generan no
marcaciones.

d) Recepcionar formularios de no marcaciones.

e) Gestionar resolucion de inasistencia injustificada.

f) Enrolar en relojes control a los nuevos funcionarios, y los an
problemas de huellas. i

Este documento es propiedad del Hospital Regional Antofagasta "Dr. Leonardo Guzman': Gualquner "
copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del establecimiento.
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g) Registro en plataforma correspondiente y en planilla Excel de los atrasos, segun revision
realizada.

h) Registro en sistema y planilla Excel de inasistencias injustificadas.
3.3.- Dpto. Remuneraciones:

a) Es responsable de generar descuentos por inasistencias injustificadas o atrasos
notificados e informados por el Dpto. de Administracion del Personal.

3.4.- Jefa Depto. Administracién del Personal

a) Validar la Resolucién Exenta de descuentos por inasistencias injustificadas y atrasos en
el ingreso de la jornada laboral.

3.5.- Subdirector de Gestion y Desarrollo de Personas

a) Firmar las Resoluciones Exentas de descuentos por inasistencias injustificadas y atrasos
en el ingreso a la jornada laboral.

4.- DEFINICIONES

Las gestiones definidas en este procedimiento estan contextualizadas de acuerdo con las
siguientes definiciones:

Jornada Laboral: Es el periodo de tiempo durante el cual un funcionario esta a disposicion del
Hospital Regional de Antofagasta para llevar a cabo sus tareas laborales.

Horario: Este comprende el tiempo exacto en el que se inicia y termina la jornada diaria de
trabajo.

Atraso: Se entiende por atraso la cantidad de minutos que tiene de desfase entre su hora
normal de ingreso con la hora efectiva de ingreso, comprobada con marcacién de asistencia.

Inasistencia Injustificada: Es la falta a su jornada laboral establecida por contratacién dentro
del establecimiento.

Reloj Control Biométrico: Es un sistema electrénico avanzado disefiado para la gestién del
tiempo y la asistencia de todos funcionarios y todas las leyes. Utiliza métricas basadas en
caracteristicas biologicas Unicas para identificar de forma precisa e intransferible a una persona.
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SIRH: Sistema Integrado de Recursos Humanos: Base de Datos disponible en todas las
Unidades de Recursos Humanos, Unidades de Personal, y similares de los Establecimientos del
Servicio de Salud Antofagasta, y que dentro de la aplicacion Hoja de Vida, tiene el Mddulo
“Licencias Médicas” que permite registrar los distintos movimientos relacionados a éstas y a los
certificados de reposo que presenten los funcionarios, hasta su reembolso.

5.- REFERENCIAS

¢ Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo.

e DFL 29/2004, Texto Refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834 del Estatuto
Administrativo.

6.- EQUIPOS Y MATERIALES

o Computador habilitado con sistema SIRH e impresora.
o Material de impresion (hojas y tinta).
. Materiales de Oficina.

Este documento es propiedad del Hospital Regional Antofagasta “Dr. Leonardo Guzman”. Cualquier
copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.
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7. - DESCRIPCION DEL PROCESO

Para una correcta revisién de la asistencia mensual de los funcionarios se debe considerar:

Todos los funcionarios al momento de ingresar al establecimiento hospitalario estaran
obligados a ser enrolados.

Todos los funcionarios estan obligados a registrar su asistencia de entrada y salida de su
jornada laboral de manera diaria.

En caso de producirse un error en el registro de asistencia, el funcionario debera informar
inmediatamente a su superior directo de dicho evento, para que este informe a través de
memorandum o correo electrénico al Depto. de Administracién del Personal, area de
gestion integral de procesos, con el formato de justificacion de no marcaciones (Anexo 1).
El Departamento de Administracion del Personal registrara en sistema (SIRH) las
justificaciones recepcionadas.

Si un funcionario presenta problemas reiterativos en sus marcaciones, debe acercarse al
Departamento de Administracién del Personal para ser enrolado nuevamente.

El Depto. de Administracion del Personal a través del area gestion integral de procesos
recepcionara las justificaciones de no marcaciones para respaldo en revision de
asistencia mensual.

Si un funcionario presenta problemas reiterativos de sus registros de asistencia debe
informar a su jefatura directa y debera acercarse al Depto. de Administracién del Personal
en el area Gestidn Integral de Procesos, para revision del caso.

Los olvidos involuntarios en la marcacién de salida se regularizaran con la hora de salida
establecida en el turno correspondiente (17:00 horas, 20:00 horas segun corresponda),
salvo que la jefatura acredite con la documentacién correspondiente (Protocolos, registro
de turno, etc) la salida en horario distinto.

Si un funcionario no presenta dos (2) o mas marcaciones sin justificaciéon o presenta (2) o
mas errores de marcacion, la jefatura del Departamento de Administracién del Personal a
través del area gestion integral de procesos, solicitara al jefe directo de este, se consigne
anotaciones de demerito por incumplimiento de normas e instrucciones.

No se aceptaran justificaciones por entrada y salida en un mismo dia, ya que resulta
improcedente que un funcionario estando en funciones dentro del establecimiento olvide
registrar su asistencia durante el dia, salvo casos debidamente justificados y respaldados
por la jefatura correspondiente mediante memorandum explicando la situacién, ademas
de mostrar respaldos de la asistencia del funcionario.

El Depto. de Administracion del Personal emitira mensualmente una r
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descuento con aquellos profesionales funcionarios que presénten inasiétéhc;ias

injustificadas y atrasos (acumulacion sobre 60 minutos en el mes). /.=~ . . NP s T
El Depto. de Administracion del Personal llevara el registro de los %traso’sa'qiﬁas',lsténc‘.ias
injustificadas de manera mensual de cada funcionario. y = mms g

Este documento es propiedad del Hospital Regional Antofagasta “Dr. Leonardo Guzman”. Cualquier
copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.
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Los funcionarios tendran un margen de tolerancia de 05 minutos en el horario de ingreso,
tiempo que no es computado para determinar deducciones de las remuneraciones las
que solo se materializan si la sumatoria es de 60 minutos o mas.

Las jefaturas deberan enviar de manera mensual junto a las solicitudes de pago de horas
extras, excepciones y asignacion de 4to turno mensuales la rotacion correspondiente a
cada funcionario.

La modificacion de su jornada laboral debe contar con el visto bueno de la subdireccion
correspondientes y la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas para las
gestiones correspondientes.

El Departamento de Administracién del Personal emitird mensualmente una Resolucién
Exenta con descuentos en su remuneracion para aquellos funcionarios que acumulen 60
minutos o mas por concepto de atrasos.

El Departamento de Administraciéon del Personal llevara el registro de los atrasos

mensuales de cada funcionario tanto en cantidad como minutos y/o horas de atrasos (Ver
anexo N°2).

7.1 DUPLICIDAD DE MARCACIONES POR ENROLACION Y ERROR INVOLUNTARIO EN EL
REGISTRO.

Los funcionarios del Departamento de Administracion del Personal del Personal del area
de Gestion Integral de Procesos realizaran de forma exclusiva el registro e ingreso al
sistema (SIRH) de las marcaciones de entrada de aquellos funcionarios nuevos o
reingresos al establecimiento, a su vez, también de los ingresos que no pudieran registrar
su marcacion oportunamente por no encontrarse enrolados.

Cada marcacion que se registre producto del proceso de enrolar a los funcionarios
nuevos y que genere duplicidad de marcaciones, no se eliminara del sistema (SIRH) a fin
de mantener los registros. Esta duplicidad se subsanara modificando esa marcacién con
00:00 horas lo cual no afectara el computo de las horas mensuales del funcionario.

De la misma forma los funcionarios dependientes de Departamento de Administracion del
Personal a través del &area de gestion integral de procesos, estaran facultados para
modificar casos excepcionales la duplicidad de marcaciones ( entradas o salidas de
formas reiteradas para un mismo dia o equivocacion al realizar la marcacion por salida en
vez de entrada o viceversa) al producirse este error involuntario de marcacién, los
funcionarios estaran facultados a corregir las marcaciones bajo la misma modalidad del
punto anterior.

Este documento es propiedad del Hospital Regional Antofagasta “Dr. Leonardo Ghzman" '\Culalquier
copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.
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8 DEL PROCESO DE REVISION DE ASISTENCIA

8.1 La revision de asistencia se realizara de manera desfasada, es decir, al comienzo de cada
mes se debe de realizar la baja de los archivos planos desde el sistema de marcaciones,
para luego ser cargados en sistema SIRH, en el modulo de asistencia, en el apartado de
Menu de Asistencia, eventos y Proceso de carga de Eventos. Para realizar el correcto control
de asistencia del mes anterior.

¢ Sistema de Reloj Control.
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¢ Archivo Plano Arrojado por Sistema de Reloj Control.
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¢ Carga Archivo Plano en Sistema SIRH.
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Ingresc de Hararios
Movimientos del Funcionario

Asignacion Horaria
Eventos - Horario Realizado
Autorizaciones

Procesos del Mes

Consultas e Informes
Procesos Especiales

Traspaso Datos Sistema Auténome
Auditoria

Médulo Ley 19.664

Parametros del Establecimienta
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8.2 Se debe realizar descarga de planilla con la némina de todos los funcionarios de la unidad a
revisar y que mantienen contrato vigente del mes a revisar, la cual se descargara desde
SIRH (Sistema de Informaciéon de Recursos Humanos), en apartado de Asistencia, Menu de
Asistencia, Consulta e Informes, Planilla de Control de Horas. Se debe seleccionar “Unidad”
y marcar con ticket el recuadro que se visualiza que indica “Imprime calculo estimativo de
horas extras autorizadas” y “Imprime detalle de horas extras”, luego pinchar en “Editar”.

© Sistema de Asistencia - Recursos Humanos - 0203

Menu de Asistencia  Cambia Clave  Herramientas

- Periodo 06/2024 - SERVICIO SALUD ANTOFAGASTA
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Procesos del Mes >
Consultas e Informes b3
Procesos Especiales >
Traspaso Datos Sistema Autdnomo 2
Auditoria >
Médulo Ley 12.664 >
Parametras del Establecimiento b

Salir del sistema
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Resumen de Atrasos
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8.3 En caso del ingreso de un funcionario nuevo, se debe realizar la creaciéon de la Clave de
funcionario Reloj Biométrico, lo que se debe ejecutar en apartado de Asistencia, Menu de
Asistencia, Procesos Especiales, Clave de funcionario Reloj Biométrico, se debe buscar el
funcionario con nombre e indicar correlativo, el cual se debe buscar en datos contractuales,

en contratos vigentes.

Al indicar el dato contractual se debe dar enter y se desplegara el siguiente mensaje
“Contrato no tiene clave ingresada’, se debe dar aceptar y en apartado “clave” se debe
indicar el RUT del profesional funcionario sin digito verificador y se debe “Grabar’,

generandose la clave correspondiente.

CI0 SALUD ANTOFAGASTA
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Médulo Ley 19.664 Process de Carga s Remuneraciones
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Clave de Funcienanc Reloy Magneético

Patametros del Establecimiento

Sakir el sistema
Procaso de Generacion de Eventor

Geners Eventos de Relej

Genera Datos
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Mantenedor Clave Funcionarios
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Para poder visualizar las marcaciones luego de la creacion de clave, se debe realizar
la carga en SIRH de las marcaciones de la siguiente forma, se debe extraer desde el

punch de archivo de datos que es obtenid

o desde el sistema de Reloj Control de

manera mensual, a través de la busqueda del RUT del funcionario, antes de abrir el
archivo se debe dar click derecho sobre el archivo de datos y seleccionar “Editar con
Notepad++” o el editor que se mantenga en el equipo, al abrirse el archivo, se debe ir

a “buscar”,
documento actual’.

indicar el Rut sin digito verificador y se debe presionar “buscar todo en el

ey medica§ {lierpro] iV

Opcxnes avanaadis

TJenia seiscoin

TCaindde ranisaes v mnisolss
ASuscar en 10do o documents

En la parte inferior se visualizara la informacion que encontré segun eb‘Rut |nd|cado
con click derecho se debe seleccionar “copiar linea (s) seleccionada (s)k y ideberser
pegada en un documento de texto individual, el cual debe ser guardado enel equlpo

con el nombre del profesional funcionario.
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Una vez se cuente con el archivo de datos con el registro de asistencia, se deben
cargar en SIRH, lo que se debe realizar en apartado de Asistencia, Menu de
Asistencia, Eventos — Horario Realizado, Proceso Carga de Eventos, al ingresar se
debe buscar en "Archivo” la hoja de datos guardada segun el proceso sefialado en el
paso anterior, luego de seleccionar el archivo debe presionar “Procesar”, en donde
se desplegara el siguiente mensaje “Etapa | de proceso terminado”, debe presionar
aceptar y se desplegara un segundo mensaje que indicara lo siguiente “Etapa Il de
proceso terminado” y para finalizar debe presionar aceptar y se desplegara un tercer
mensaje que indicara lo siguiente “Etapa Il de proceso terminado”.

Congultes & Informes
Procescs Eipeciaies

Traspaso Daes Sestema Auténcme
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Méduls Ley 1066
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Ya finalizadas las 3 etapas de carga de los registros, se debe extraer desde SIRH el
registro de asistencia del funcionario a quien se le creo la clave, lo que se debe
realizar en apartado de Asistencia, Movimientos del funcionario, se debe indicar el
RUT, N°® de Cargo (debe ser el mismo que se indico en punto 7.2.3) y presionar “Ver
info”, se debe presionar en “Generar Horario Mensual” donde se desplegara el
mensaje “desea generar la programacion de horarios les mes”, presionar si, indicara
proceso terminado y se debe aceptar, luego se debe presionar “Calculo Individual”
donde se indicara proceso terminado y luego presionar en “Consulta de Calculo”
donde se visualizaran los registros segun la carga realizada

Aovimientos del Funcionario

Huras [1002) 77
Horss (12501700 Horas (125%)
Honss (15021770 Horas (15031

Total do Hoar Trabsjadar
[ 2o ]

FREEENISTSESRT Y

838

8.4 Una vez que se cuenta con las marcaciones de cada unidad se ordenan segun solicitudes
(Horas extras, excepcion y asignacion 4to turno mensual) y se proceden a revisar
marcaciones de entrada y salida junto con la rotacion de turnos enviada por cada unidad y
cada funcionario en cuestién.

8.5 En cuanto se revise una unidad completa, se procede a enviar un correo a la supervisora
correspondiente solicitando justificar las marcaciones faltantes de cada funcionario y
consultando por el ausentismo de dias sin marcaciones una vez revisadas estas con la
rotacion proporcionada, de la revision indicada se obtienen las siguientes observaciones.
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No registro de asistencia de entrada o salida: Se justifica con el Formulario de No
Marcacion. En el caso de ser entrada y salida del mismo dia, este debe de venir con un

memo explicando la situacion y con los correspondientes respaldos de la asistencia del
funcionario.

FOFMATO [USTIFIC ACION HO MARC ACIONES|

Tor medic del presents se zolicita 4 Ud, Justificar las no marcaciones del funcionarid

(2) que & menciona a

As. la hora a4

entrads y/o 1abds e indisar s ustificscisn de  lano mareasin Se aljnts planilld
de witencia

At Jifa depurtamanto de administraciin dal parscnal
Unidad
Facha

Tombre y Fut
funeionario

Hora

Fecha ] Tz tifac achdn
Entrada Salida

3170572024 0800 EREORRELOT

Tlombre Supatvizor CAFOLINA C AFRASLO POFTILLA

FIENMA DE SUFEE VISOR ¥ TIMERE

Inasistencias Injustificadas: Si no existe justificacion alguna por parte de la jefatura
directa del funcionario en cuestion, se procede a gestionar resolucion de descuento por
inasistencia injustificada.
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Atrasos: Estos se registran en plataforma de atrasos luego se realiza resolucién masiva
mensual de descuento por atrasos.

- Plataforma de Atrasos
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ANTOFAGASTA
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10 DOCUMENTOS ASOCIADOS

1) Estatuto Administrativo, Ley N°18.834

2) www.sirh.cl
3) www.siaper.cl
11 ANEXOS

Anexo N° 1 “Formato de justificacién de no Marcacién”

FORMATO JUSTIFIC ACION NO I\.niARCACIDN'ESi

For medio del presente se solicita a Ld. pastificar las no marcaciones del funcionario

(a) que se menciona a continuacidn, indicando,

entrada w/o salida = indicar la justificacién de

de asistencia

segin corresponda, la hora def

la no marcacidn Se adjunta planills

Atte. Jefa departamento de administracién del personal

Unidad
fecha
Hombre y Eut
funcionario
Hora
Fecha Justificacién
Entrada Salida
31/05/2024 08:00 ERROR REELO]J

Nombre Supervisor

CAROLIMNA CARRASCO IO

RTILL &

FIRIMA DE SUPERVISOR Y TIMERE
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Anexo N° 2 “Resolucién Exenta de Inasistencia Injustificada”

g e
HOSPITAL DE ANTOFAGASTA
SUBDIRECION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS.
DEFARTAMENTO ADMINISTRACION DELPERSOMAL
BCRAADY cuag

RESOLUCONEMENTANS

ANTOFSGASTS
SECCION]
MORMAS LEGALES Y REGLIMENTLR 05:
Art.BSinc. 37, it 72 de la Ley 18 83489; 0 FL M 2822004 que fija testo refundido, cocedinadao ysistermatizado de laLey N°13 834
sobre Estatuto Sdministrative; DFL 0172005 que fija testo refundido, coordnado v sisematizado del DL 2763/ del Minigterio de
Salud; Resolusion MN°6/2019 de la Cortraloia General de I3 Repdblica; Resoluzidn N*00498. Resalusion Eserta NEETS52011, e
F639/2015 y 3645/2015 del Hospital Regional de Antofagasts.

SECCIONII

MATERIL: INASISTENCIAINIUST FICADA

SECCION I

DESCUENTESE a la funcionatia que se mendona en la Seccion vl de la presents Resolucion, el tierpono trabajado como s indica,
por no haber presentado justificacion por la ausencia durante |3 jomada sefialada., en |a secdidn ¥l de la presente Resolucidn, Se
realizan los descuentos por planillas de no marcaciones de la unidad Camfiovascular.

SECCION IV
ESTABLECIMIENTO; HOGPI TAL DE ANTOF AGASTA CODIGO: 203
SECCION Y
TRAPUT BCT O
SECCION VI
RUN  |CJ[GR&DO | DESDE HOSTS | ESPECIFIGACION| 4PELLIDDS Y NOMBRES PLANTA UNIDAD
203392334 | 2 |22 |2T00.2022) 2740.2022 | 0500 3 20:00 HRS | ZORRIA SLVAREZ TAMSRA | TECMICO | CORDIOVASCULAR
POR FOCULT 40 DELEGDA,
DEL DIRECTOR DEL HCGPITAL REGICHAL SHTCFAGAGTA,

DISTRIBUCION: B INT ! D.BLADIMIR CASTILLO RIVADERA
- Oficina de Paites SUBDIRECTOR DE GESTIONY DESARROLLO DE PERSONAS
- Administracidn de Personal HOSPITAL CLINICO REGIONAL DE ANT OFAGASTA

- Remuneraciones
- Unidad Cardiovascular

12 ARCHIVO
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