


 

ARTÍCULO 4.- Los funcionarios deberán desempeñar personalmente las funciones del cargo en 

forma regular y continua, cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que 

ordene el superior jerárquico. 

 

TÍTULO II SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA 

 

ARTÍCULO 5.- La forma de registrar la asistencia diaria, será mediante un Sistema Biométrico de 

rostro o de registro de huella digital donde cada funcionario registrará las correspondientes 

entradas y salidas, ya sea en cumplimiento de la jomada habitual de trabajo, jornada 

extraordinaria o que se retire en forma anticipada por cualquier causa. 

Los Directores y jefes inmediatos son los garantes de cumplir y hacer cumplir el presente 

reglamento dentro del ámbito de su competencia.  

Los sistemas de marcación tienen como finalidad garantizar una simetría en el acceso a los 

datos generados, por lo cual, sea cual fuere el mecanismo de identificación utilizado, no vulnera 

los derechos fundamentales de los trabajadores. 

 

ARTÍCULO 6.- El registro horario consagrado en el presente Reglamento, es el mecanismo por 

excelencia que respalda y justifica el pago de la remuneración integra y/o la compensación 

horaria, de la jornada efectivamente trabajada, sea esta ordinaria o extraordinaria. 

 

ARTÍCULO 7.- El uso de este sistema de control de Sistema Biométrico o de Marcación 

Multidispositivo es obligatorio para todo el personal municipal regido por la Ley N°18.883, por 

tanto, su inobservancia podría generar sanciones administrativas.  

 

El registro de asistencia se efectuará al inicio y a la conclusión de las labores normales o 

extraordinarias, si es horario continuo y en horario de colación con un margen de 45 minutos 

destinados a la colación, pudiendo extenderse hasta una hora (60 minutos), siempre y cuando 

se recuperen estos 15 minutos en jornada PM, caso contrario se procederá a descontar el 

tiempo de atraso; y al inicio y conclusión de las labores extraordinarias si solo proceden estas, 

situación comprendida los días feriados, sábados y domingos decretados previamente.  

 

ARTÍCULO 8.- Todo funcionario municipal al momento de su incorporación al municipio y 

cumplida la total tramitación de su Decreto de nombramiento o contratación a contrata, 

deberán enrolarse en el Sistema Biométrico (Reloj control) para el debido registro de sus 

asistencias, no obstante, el Alcalde de la Ilustre Municipalidad de O´Higgins se encuentra 

eximido de esta obligación.  

 

ARTÍCULO 9.- En los casos en que el Decreto de nombramiento o contratación no esté 

completamente tramitado, pero el funcionario por razones de servicio y continuidad de la 

función pública ejerza las labores antes de la total tramitación del decreto que lo ordena, su 

jefatura directa deberá solicitar su enrolamiento en reloj control, mediante correo electrónico al 

o la encargada de Recursos Humanos.  

 

ARTÍCULO 10.- Los funcionarios municipales deberán registrar su asistencia en el reloj control 

ubicado en el recinto en que desempeñan sus funciones habitualmente. 

Sin embargo, en razón de circunstancias extraordinarias y ocasionales, en especial cuando en 

el ejercicio de sus cargos, los funcionarios deban presentarse o mantenerse en otros recintos 

distintos al de su trabajo habitual, en los horarios que corresponden al inicio o término de su 

jornada, podrán registrarse en el recinto en que se encuentren de forma excepcional. 

 

ARTÍCULO 11.- En el caso de desperfecto del módulo de marcación, el Director correspondiente 

deberá informarlo a la brevedad al encargado de Informática, el cual deberá certificar la 

avería al Director(a) de Administración y Finanzas con copia a Recursos Humanos. Lo anterior 

en caso de que las fallas involucren tiempo y gastos asociados. En caso contrario el encargo de 

informática deberá reparar e informar la subsanación al o la encargada de Recursos Humanos.  
















