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ORDEN DE SERVICIO N° /

MAT.: imparte instrucciones sobre
cumplimiento de jornada de trabajo y reitera
procedimiento para asignacion y
compensacion de horas extraordinarias.

SANTIAGO, 22 JUL 2020

Con el objetivo de actualizar los procedimientos
internos del Servicio relativos al cumplimiento de jornada de trabajo, a la vez que reiterar aguel
referido a la asignacidon y compensacion de horas extraordinarias realizadas por los/las
funcionarios/as, se ha estimado necesario dictar ia presente orden de servicio que recoge la
normativa estatutaria sobre la materia, ademas de la jurisprudencia administrativa de la
Contraloria General de la Repubilica.

De esta forma, por medio del presente documento
se sistematizan las instrucciones vigentes, rigiendo de manera general y permanente, debiendo
ser observado por todos los 6rganos que componen la Direccion del Trabajo y cada uno de los/as
funcionarios/as que los conforman.

Asimismo, a través de este instrumento se
establece el criterio que operara en el Servicio con motivo de las inobservancias a la normativa
sobre cumplimiento de jornada, reforzando de igual modo, ia obligacion de ejercicio del control
jerarquico que corresponde a cada jefatura, en este aspecto de tan trascendental relevancia.

I.- ANTECEDENTES NORMATIVOS

1.- La ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo,
en su articulo 61, letra d), establece que una de las obligaciones de los/as funcionarios/as
publicos/as es “Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
superior jerérquico”.

2.- Por su parte, el inciso primero, del articulo 65,
del citado texto estatutario, prescribe que “La jornada ordinaria de trabajo de fos funcionarios sera
de cuarenta y cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de
nueve horas diarias”, luego, su inciso final establece que “Los funcionarios deberan desempefiar
su cargo en forma permanente durante su jornada ordinaria de frabajo”.

3.- Luego, su articulo 66, preceptia que “F/ Jefe
Superior de la Institucion, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de servicios
nacionales desconcentrados, segun corresponda, podrén ordenar trabajos extraordinarios a
continuacion de la jornada ordinaria, de noche o en dias sabado, domingo o festivos, cuando
hayan de cumplirse tareas impostergables.

Los trabajos extraordinarios se compensaran con
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descanso complementario. Si ello no fuera posible por razones de buen servicio, aquéllos seran
compensados con un recargo en las remuneraciones”.

4 .- Enseguida, el articulo 68, del citado texto legal,
establece que “El descanso complementario destinado a compensar los frabajos extraordinarios
realizados a continuacién de la jornada, sera igual al tiempo trabajado mas un aumento del
veinticinco por ciento.

En el evento que lo anterior no fuere posible, la
asignacion que corresponda se determinara recargando en un veinticinco por ciento el valor de la
hora diaria de trabajo. Para estos efectos, el valor de la hora diaria de trabajo ordinario sera el
cuociente que se obtenga de dividir por ciento noventa el sueldo y las demas asignaciones que
determine la ley”.

5.- El inciso segundo, del articulo 109, de la norma
en comento sefiala que “Podran, asimismo, solicitar que los dias habiles insertos entre dos
feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segun el caso, puedan ser de descanso, con
goce de remuneraciones, en tanfo se recuperen con ofra jornada u horas de trabajo, realizadas
con anterioridad o posterioridad af feriado respectivo’.

6.- La resolucién exenta N° 807, de 2000, del
Subsecretario del Trabajo, de la época, dispone que “la hora de inicio de la jornada de trabajo del
personal de la Direccion del Trabajo, no podra ser posterior a fas 09:30 horas, de lunes a viernes,
sin perjuicio de esto, la jornada semanal no podra ser inferior a las 44 horas”.

7.- La resolucion exenta N° 620, de 31 de mayo de
2000, del Director del Trabajo (S), de la época, regula la materia, instruyendo que “fos bloques
horarios de inicio de la jornada, para funcionarios de la Direccion del Trabajo, corresponden a los
siguientes:

- Blogue A: de 08:00 horas, hasta el limite de inicio de jornada 09:00 horas.
- Bloque B: de 08:30 horas, hasta el Iimite de inicio de jornada 09:30 horas”.

1l.- INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS
A) Registro de asistencia

En concordancia con la obligacién de cumplir la
jornada de trabajo y de ejercer permanentemente su cargo, todo/a funcionario/a, a excepcion del
Director/a del Trabajo y Subdirector/a del Trabajo, debe registrar personal y diariamente su asistencia,
tanto al inicio como al término de su jornada laboral. Igualmente, es obligacion de cada jefatura velar por
el cumplimiento de los procedimientos de registro de asistencia de los/as funcionario/as de su
dependencia.

Para dar cumplimiento a io anterior, la Direccion del
Trabajo cuenta con un sistema de reloj biométrico de registro de asistencia, en el que una vez efectuada
la marca ésta no puede ser modificada, quedando registrada en el Sistema Informético de Recursos
Humanos al que todo/a funcionario/a puede acceder a través de la Intranet, pudiendo asi verificar
diariamente su registro de asistencia.

El blogue horario al cual se adscribe cada
funcionario/a debe ser informado por su jefatura directa a la Unidad de Gestion Administrativa del
Departamento de Gestion y Desarrolio de Personas, o al/a Jefe/a de Coordinador/a de Finanzas o de
Gestién Global de Soporte Regional, segin comesponda, quien procedera a dictar la resolucion
exenta que asi lo apruebe. Cualquier cambio en este bloque debe ser informado con 10 dias habiles de
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anticipacion a estas mismas instancias, y tendra efecto a contar del primer dia habil del mes siguiente al
de efectuada la solicitud.

Todos/as los/as funcionarios/as de! Servicio, con ia
excepcion del Director/a y el Subdirector/a del Trabajo, ya sea que desarrollen ¢ no funciones directivas,
deberan adscribirse a algunos de los bloques horarios establecidos y deberan registrar su asistencia por
medio del marcaje en el sistema de reloj control.

En el caso de permisos administrativos, contratos a
jornada parcial o licencias médicas por medios dias, la jornada de trabajo corresponde a 04:30 horas
de lunes a jueves y 04:00 horas el dia viernes, de conformidad a cada uno de los dos bloques
establecidos.

En el evento que, un determinado/a funcionario/a en
el cumplimiento de las funciones que tiene asignada deba iniciar un cometido o el cumplimiento de una
funcién fuera de las dependencias en que desempefia sus labores en la hora de inicio o de término del
blogue horario al cual esta adscrito y que no haya sido posible consignar su ingreso o salida en el
sistema de registro de asistencia normal, debera registrar el inicio o término de su jornada, en esos
casos especificos, en un sistema alternativo de control definido por la institucion, el que debera ser
validado por su jefatura directa, y sera cotejado y respaldado con el cumplimiento efectivo de ia labor
efectuada. En los demas casos, ella funcionario/a de que se trata, debera dar cumplimiento al control
horario biométrico dispuesto por el servicio.

En relacién con la materia, es necesario indicar que la
Contraloria General de la Republica, mediante el dictamen N° 6.920, de 2011, entre otros, ha precisado
que de lo expresado en los articulos 72 y 64 letra a), de la ley N2 18.834, como del articulo 11 de la ley N?
18.575, se desprende que todos/as losfas funcionarios/as, sin distincion alguna, estan sujetos a la
obligacion de cumplir con la jomada y el horario establecido para el desempeiio de su trabajo, previéndose
los efectos juridicos que se derivaran en caso de trasgresion de esos deberes.

Las jefaturas respectivas tienen la obligaciéon de velar
por el debido cumplimiento de la jornada de trabajo asi como de los coniroles horarios establecidos
respecto de losfas funcionarios/as bajo su dependencia, debiendo en el ejercicio del control jerarquico que
detentan, aplicar las medidas correctivas de que disponen —anotaciones de demérito y rebaja en las
calificaciones-, frente a los incumplimientos gue detecten en estas materias, lo cuat debe ser reflejado en
ia precalificacion que efectiien, segin corresponda.

Lo anterior, es una concrecién de lo dispuesto en el
articulo 64, letra a), de la ley N° 18.834, que preceptua “Seran obligaciones especiales de las autoridades
y jefaturas las siguientes: letra a) Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de los
organos y de la actuacion del personal de su dependencia, extendiéndose dicho control tanto a Ia eficiencia
y eficacia en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las
actuaciones’”.

B) incidencias

Existe una serie de circunstancias que inciden en ia
jornada laboral de los/as funcionarios/as, por io cual es necesario precisar los siguientes conceptos:

a) Ferado legal: derecho funcionario irenunciable que permite €l descanso de los/as funcionario/as publicos/as
y de aquellos/as prestadores/as de servicio a honorano en cuyo contrato se haya contemplado dicho beneficio,
cuya finalidad es que agquella se recupere del desgaste que ha sufrido como consecuencia del trabajo
desempefiado dentro de un afio calendario.

b} Pernisos: ausencia fransitonia de la Insfituicion por paite de unfa funconario/a, cuyo otorgamiento corresponde
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a las jefaturas respectivas conforme a las facultades que le han sido delegadas. Estos pueden ser con goce
de remuneraciones y sin goce de remuneraciones.

¢) Licencia médica: derecho que permite la ausencia o reduccién de la jomada de trabajo durante un
determinado lapso para que elfia funcionario/a pueda atender el restablecimiento de su salud, en cumplimiento
de una prescripcion profesional certificada por un médico ciryjano, cirujano dentista o matrona, segin
corresponda, y autorizada por el competente Servicio de Salud o Institucién de Salud Previsional, en su caso.

Estas pueden tener caracter preventivo por causa de
enfermedad o en ocasion del periodo pre y post natal.

Ademas, pueden otorgar reposo laboral total o parcial.
En el primer caso, se confiere al/la funcionario/a el derecho a ausentarse del trabajo durante el tiempo que
sefiala fa licencia, mientras que el reposo parcial, confiere el derecho a reducir a la mitad su jomada laboral
por el periodo que sefala la licencia. En este Ultimo caso, elfla funcionario/a debe registrar su entrada y
salida en horario AM o PM, de acuerdo a lo que sefiale la respectiva licencia médica.

d) Cometido: losfas funcionarios/as pueden cumplir cometidos funcionarios que los/as obliguen a desplazarse
dentro o fuera de su lugar de desempefio habitual, para realizar labores especificas inherentes al cargo que
sirvern.

La resolucién que los ordene, ya sea que se trate de
cometidos que importen © no gastos de viatico, es dictada por la jefatura de la Unidad de Gestion
Administrativa del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas -en los casos de funcionarios/as
del Nivel Central y de funcionarios que realicen el cometido entre regiones-, o por Director Regional cuando
se realicen dentro de las mismas regiones. Cuando se trate de cometidos de Directores Regionales, fa
resolucion sera dictada por elfla Subdirector/a del Trabajo. Esta debe ser registrada en el Sistema
Informatico de Recursos Humanos con antelacion a la fecha de que se sjecute o, en casos impostergables,
el mismo dia.

E! objeto de lo anterior es justificar las entradas o
salidas del /la funcionario/a que debié realizar el cometido.

Las horas de inicio y término de cada cometido
corresponden a las indicadas en su respectiva resolucion exenta, por lo que, en caso que ésta no incorpore
la totalidad de horas correspondientes a la jornada laboral, elfla funcionariofa debera registrar su entrada
y/o salida en el sistema de control de asistencia establecido por el Servicio al efecto.

e) Pemmiso para alimentacion: derecho imenunciable de toda funcionaria para disponer, a lo menos, de una hora
al dia, para dar alimento a sus hijos menores de 2 afios.

Este derecho puede ejercerse de alguna de las
siguientes formas acordadas previamente con la jefatura directa:

) Encualquier momento dentro de la jomada de trabaijo,

i) Dividiéndoles a solicitud de Ia interesada, en dos porciones, 0

i) Postergando o adelantando en media hora, ¢ en una hora, &l inicio ¢ el #rmino de la jomada de
frabajo.

Asimismo, en el caso que el padre y ia madre sean
trabajadores, ambos podran acordar gue sea el padre quien gjerza este derecho.



La funcionaria debe presentar la solicitud por escrito,
dirigida a su jefatura directa adjuntando certificado de nacimiento del/a hijo/a menor de 2 afios e indicando
la modalidad que desea adoptar y que haya sido acordada.

En el caso de solicitar el traspaso del beneficio, debera
ser solicitado por escrito a ambos empleadores con a o menos 30 dias de anticipacidén, mediante
instrumento firmado por el padre y la madre.

Los requerimientos seran remitidos por la jefatura
correspondiente a la Unidad de Gestion Administrativa del Departamento de Gestion y Desarrolio de
Personas.

Cualquiera sea la modalidad del permiso, la funcionaria
debe registrar su entrada y salida en el sistema de control de asistencia.

fy Actividades docentes: los/as funcionarios/as pueden ser autorizados por elfla Director/a del Trabajo, para
desarrollar actividades docentes durante o fuera la jomada laboral, con un tope de 12 horas semanales. En caso
que la docencia se efectlie durante la jomada laboral, ella funcionario/a debera compensar dichas horas de
acuerdo a la modalidad acordada con su jefatura directa.

Para acceder a este permiso, debera presentar
solicitud a la jefatura directa, quien, con su conformidad y acuerdo de modalidad de compensacion, remitira
dicho requerimiento a la Superioridad del Servicio, para su aprobacién.

Asimismo, en el caso de pretender realizar dichas
actividades fuera de la jornada laboral, debera solicitarse iguaimente la aprobacion previa y expresa de la
Autoridad, toda vez que en virtud del articulo 20 bis, del Decreto Ley N° 3.551, esta prohibido que los/as
funcionarios/as de instifuciones fiscalizadoras presten servicios personales a entidades sometidas a la
fiscalizacion de las mismas, sin embargo, se consagra como una excepcion a esta prohibicion, la
realizacion de actividades docentes.

La referida autorizacion se otorgara a través del
correspondiente acto administrativo, el cual consignara el modo de compensar las horas laborales en que
no desempefie sus funciones -en los casos que sea procedente-, ademas de la institucion educacional en
que se prestara el servicio, los dias de la semana y los horarios en que se impartiran las clases, razén por
la> cual, estos datos deben estar contenidos en la solicitud que presente ella funcionario/a.

independiente del horario de la docencia, ella
funcicnariofa debe registrar su entrada y salida en el sistema de control de asistencia.

g) Suspension preventiva: corresponde a una medida preventiva que puede adoptar un fiscal en
el curso de un sumario administrativo.

h} Jornada parcial de trabajo: Segun el articulo 65 del Estatuto Administrativo, la autoridad
maxima del Servicio podra proveer cargos a jornada parcial, cuando ello sea necesario por
razones de buen servicio. Se trata de una situacion de caracter excepcional, respaldada mediante
resolucién, donde elfla funcionario/a tendra una remuneracion proporcional al tiempo trabajado y
no podra desempefiar trabajos extraordinarios remunerados.

iy Capacitaciéon: En casc que un/a funcionario/a sea convocado/a a una actividad de
capacitacién, el control de asistencia estara a cargo de la Escuela Técnica de Formacion del
Departamento de Gestidn y Desarrollo de Personas, quien emitira la resolucién exenta que
aprueba la actividad y mediante los mecanismos de asistencia establecidos procedera a efectuar
el registro de la asistencia en el Sistema Informatico de Recursos Humanos. De acuerdo al articulo
31 del Estatuto Administrativo, "fos funcionarios seleccionados para sequir cursos de capacitacion
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tendran la obligacion de asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido seleccionados”.

j) Caso fortuito o fuerza mayor: en el evento de ausencia a las funciones por un caso fortutto o fuerza
mayor, elfla funcionario/a tiene derecho al pago de remuneraciones, entendiendo que la fuerza mayor es un
principio de exoneracion de responsabilidad.

; De esta forma, se configura la fuerza mayor cuando
cohcurren copulativamente los siguientes elementos.

i) La inimputabilidad del hecho, esto es, que provenga de una causa totaimente ajena a la
voluntad del afectado, quien no debe haber contribuido en forma alguna a su ocurrencia;

i) La imprevisibilidad del hecho, es decir, que no se haya podido prever dentro de calculos
ordinarios o corrientes, y

i) La irresistibilidad del hecho, vale decir, que no se haya podido evitar, ni ain en el evento de
oponerle las defensas idoneas para lograr tal objetivo.

Habiéndose ponderado los hechos del caso segun los
elementos previamente consignados, las jefaturas pedran justificar la falta de registro de entrada o salida
de los/as funcionarios/as a su cargo por esta razdn, dando fe que éstefa dio cumplimiento a su jornada
laboral, mediante documento formal (formulario que se encuentra en el banner institucional) emanado de
la Jefatura del Departamento u Oficina del Nivel Central, Director/a Regional, Inspector/a o Jefe/a de
Centro de Conciliacion y Mediacion y, dirigido a la jefatura de la Unidad de Gestidn Administrativa del
Departamento de Gestion y Desarroilo de Personas o alfa Coordinador/a de Finanzas o Gestion Global
de Soporte, segiin corresponda, para que este/a Ultimofa proceda a efectuar el registro manual de
asistencia del/a funcionario/a en cuestion.

El plazo para el envio de esta justificacién por parte de
la jefatura de cinco dias habiles desde el dia sin registro de entrada o salida, de lo contrario, se entendera
que se evidencia el no cumplimiento de la jomada laboral, siendo la jefatura directa della funcionario/a
quien debe informar la cantidad de horas en que elfla funcionariofa no desempeno funciones y, por lo tanto,
por las cuales se debe proceder a su descuento en las remuneraciones.

Atendido que todo/a funcionario/a debe cumplir con su
jormada y con el control horario establecido al efecto, las justificaciones de marcaje deben ser entendidas
como situaciones de excepcion, limitandose a las incidencias a que se ha hecho referencia, siendo
relevante advertir que de acuerdo al rol activo que debe asumir cada jefatura en aras del estricto
cumplimiento de tales obligaciones, aquellas adoptaran las medidas que corresponda con la finalidad de
verificar las diversas situaciones de hecho en que se funden las circunstancias de caso fortuito o fuerza
mayor que informe cada funcionario/a, a efectos de efectuar su debida calificacion, debiendo hacer costar
en el respectivo formulario la informacion que se tuvo a la vista para basar su determinacién.

Al efecto, es necesario hacer presente que las jefaturas
serén responsables por las justificaciones de marcaje que efectien de los/as funcionarios/as de su
dependencia, de modo tal, que estaran afectas a responsabilidad administrativa en caso de que efectlen
justificaciones reiteradas y sin causa justificada en las circunstancias excepcionales sefialas en este
instructivo, habida cuenta que todo/a funcionario/a debe cumplir su jomada de trabajo y los controles
horarios dispuestos al efeclo, y solo en casos excepcionales y debidamente calificados procede la
justificacion del incumplimiento de dichas obligaciones de los/as funcionarios/as por parte de la jefatura
directa.

Los/as coordinadores/as regionales de Finanzas o de
Gestion Global de Soporte, deberan informar mensualmente al Departamento de Gestion y Desarrollo de
Personas, respecto de las justificaciones de marcaje realizadas en su respectiva region, acompafiando
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copia de la documentacion de respaldo en cada caso.

La jurisprudencia administrativa de la Contraloria
General de la Republica, ha sefialado que ausentarse de la institucion sin causa justificada, constituye una
grave infraccion a los deberes que corresponde cumpilir a todo/a funcionario/a publico/a y una trasgresion
a la obligacién de desempefiar el empleo en forma permanente (dictamenes N°s 32.669, de 2005 y
15.349, de 2001, entre otros). En tal sentido, mediante dictamen N° 51.208, de 2015, el aludido Organismo
de Control ha precisado que las ausencias pueden considerarse justificadas, solo cuando elffa
funcionario/a ha hecho uso de feriados legales, licencias médicas y permisos administrativos, o bien, en el
evento en que no hubiera podido cumplir su jomada laboral, ya sea por caso fortuito o fuerza mayor.

C) Horas extraordinarias

El articulo 66, de la ley N° 18.834, establece que “El jefe
superior de la institucion, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de servicios nacionales
desconcentrados, segun coresponda, podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacion de la jornada
ordinaria, de noche o en dias sabado, domingo y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas
impostergables.

Los trabajos extraordinarios se compensaran con
descanso complementario. Si ello no fuere posible por razones de buen servicio, aquélios seran
compensados con un recargo en las remuneraciones.”

A suvez, el articulo 67, del citado texto legal, preceptla
que “Se entendera por trabajo noctumo el que se realiza entre las veintiuna horas de un dia y las siete
horas del dia siguiente”.

Por su parte, el articulo 68, de la ley en comento, sefiala
que “El descanso complementario destinado a compensar los trabajos extraordinarios realizados a
continuacion de la jornada, sera igual al tiempo trabajado mas un aumento del veinticinco por ciento. En el
evento que lo anterior no fuere posible, la asignacién que corresponda se determinara recargando en un
veinticinco por ciento el valor de la hora diaria de trabajo. Para estos efectos, el valor de la hora diaria de
trabajo ordinario sera el cuociente que se obtenga de dividir por ciento noventa el sueldo y las demas
asignaciones que determine la ley”.

1.- Presupuestos para su procedencia

Los trabajos extraordinarios proceden y otforgan
compensacion con descanso complementario o pago, cuando concurren los siguientes requisitos
copulativos:

i) Que las tareas que han de cumplirse
durante el tiempo extraordinario, tengan caracter de impostergables, esto es, que se trate de
labores indispensables para el adecuado desarrollo de las funciones del Servicio,
considerando los factores y requerimientos de cada unidad, con la uUnica limitacién de
respetar las normar estatutarias que rigen a todos/as los/as funcionarios/as de la Institucion.

La sola circunstancia de permanecer en el lugar de
trabajo a continuacion de la jomada ordinaria no habilita para solicitar descanso complementario o el
recargo remuneracional.

i) Que exista una orden de la Jefatura Superior
del Servicio o la autoridad a quien le hubiere delegado dicha facultad, para la realizacion de
ciertas tareas en jornada extraordinaria.



iii) Que se trate de funciones desarroliadas
a continuacion de la jornada ordinaria, esto es a continuacion de aquellia, o de noche entre
las 21:00 horas de un dia y las 07:00 horas del dia siguiente o en dias sabados, domingos o
festivos.

De esta forma, no constituyen horas extraordinarias
diumas -y por lo tanto resulta improcedente su compensacién con descanso o pago-, las comprendidas
entre las siete de la mafiana y el horario de inicio de la jornada ordinaria de trabajo, por no existir precepto
alguno que lo permita.

2.- Procedimiento para su autorizacion y asignacion

i} Los frabajos extraordinarics deben
ordenarse por la superioridad de la institucion o por quien tenga la facultad delegada de
instruir dichas labores, ya sea la Jefatura de Unidad de Gestidn Administrativa, Director/a
Regional del Trabajo y/o Inspector/a Provincial o Comunal del Trabajo, segln corresponda.

i) Mediante un acto administrativo exento de
toma de razén, el que debe ser dictado en forma previa a su realizacién.

i) Dicha resolucidn debe contener Ila
individualizacion del personal que desarroliara las tareas, el nimero de horas a efectuar, el
periodo que comprende la autorizacion, y las labores a realizar que justifican el trabajo
extraordinario.

iv) Posteriormente, para proceder a la
correspondiente compensacion de las horas extraordinarias realizadas, la jefatura que dicto la
resolucion debe verificar que se hubiere cumplido la jornada ordinaria, ademas de comprobar
el cumplimiento efectivo de las tareas encomendadas y de las horas asignadas para ello -a
través de la revision del sistema de control de asistencia-.

v)  Verificado lo dispuesto en el punto anterior, la
jefatura debe informar a la Unidad de Gestidn Administrativa del Departamento de Gestién y
Desarrollo de Personas ¢ al/la Coordinador/a de Finanzas o de Gestidon Global de Soporte
Regional para que se proceda a la compensacion de dichas horas, a través del descanso
complementario -beneficio principal-, 0, en su defecto y cuando el referido descanso no pudiera
ser otorgado, al pago de las mismas a través del recargo en las remuneraciones.

El otorgamiento del descanso complementario y/o
pago, generado por la realizacion de trabajos extraordinarios, causaran efecto al mes siguiente del que
fueron efectuados, por tanto, especialmente en el caso del pago, debera informarse de ello con antelacion
al cierre mensual de remuneraciones.

En este sentido se ha pronunciado la jurisprudencia
administrativa de la Contraloria Generai de la Republica, contenida en los dictdmenes Nos 10.542, de
2000, 6.720, de 2005, 23.603, de 2010y 18.456, de 2013, entre otros, al precisar que previo a la ejecucion
de los trabajos extraordinarios, debe existir una orden de la jefatura superior, emitida en un documento
exento, que disponga la ejecucidn de dichas labores, los/as funcionarios/as que las efectuaran y el total de
horas que cada uno desempefiara, razdn por la cual, a dichos trabajadores tnicamente se les debera
remunerar como maximo con ef nimero de horas que previamente les hayan sido autorizadas. Agrega,
gue sélo las horas extracrdinarias que han sido ordenadas anticipadamente a través del correspondiente
acto administrativo, que disponga la realizacion de dichas labores, los/as funcionarios/as que las
efectuardn y el total de horas que cada unc desemperfiard, habilitan para obtener el descanso
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complementario 0, en caso de que ello no sea posibie, el respectivo recargo en las remuneraciones.

" 3.- Célculo del tiempo a compensar por medio de descanso complementario o
incremento en las remuneraciones.

Para efectuar el calculo de la compensacion de horas
extras, procede computar todos los minutos trabajados en exceso por sobre la, jomada ordinaria, los que
sumados seran Utiles para configurar las horas extraordinarias asignadas, toda vez que el total del tiempo
que los/as funcionarios/as trabajan por sobre esa jornada, debe ser considerado para efectos del pago de
la jornada extraordinaria, cuando, por cierto, no pueda haber compensacion con descanso.

Por lo anterior, deberan considerarse la totalidad de
minutos de sobretiempo para 1a rendicidén de horas extracrdinarias.

La unidad de medida para el pago de la jomada
extraordinaria es la hora, de suerte tal que los minutos de labor diaria que no alcancen a completar una de
aquéllas, se suman al finalizar el lapso por el cual se enteran las remuneraciones, y deben ser retribuidos
en dinero solo en la medida que logren alcanzar esa unidad, desestimandose la fraccion de minutos
restante gue no cumpla esa condicion.

4 - Solicitud de descanso compensatorio

El mismo criterio precedentemente expuesto resulia
aplicable a los casos en que la compensacion se efectlia mediante descansos. En consecuencia, los
descansos complementarios deben ser otorgados y hacerse efectivos en horas completas,
despreciandose los minutos que, sumados al final del respectivo periodo, no logren completar esa unidad.

Por ello, las solicitudes de permiso compensatorio
deben ser solicitadas y aprobadas por horas completas, no resultando aplicable su desglose por minutos.

D) No registro de asistencia

El articulo 72 de la ley N° 18.834, establece gue
“Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado no podran percibirse
remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias © permisos con goce de
remuneraciones, previstos en el presente Estatuto, de la suspension preventiva contemplada en
el articulo 138, de caso fortuito o de fuerza mayor”.

De esta forma, los/as funcionarios/as que incurran
en atrasos por un tiempo acumulado o igual a 60 minutos en el mes, se les descontara de sus
remuneraciones el tiempo no trabajado. Igual situacién ocurre en el caso que un/a funcionario/a
incurra en salidas anticipadas en relacion a su horario. Ambos aspectos seran incorporados en el
Sistema de Evaluacién de Desempefio e influyen en la calificacion de cada funcionario/a.

En tal sentido, de conformidad a lo previsto en al
articulo 72, de la ley N° 18.834, se procedera al descuento de las horas no trabajadas, considerando que
fa remuneracién correspondiente a un dia, medio dia o una hora de trabajo, sera el cuociente que
se obtenga de dividir la remuneracidn mensual por freinta, sesenta y ciento noventa,
respectivamente.

Respecto dellla funcionario/a que, aun habiendo
omitido registrar sus asistencia en el respectivo sistema de control, acredita que cumplio efectivamente su
jomada de trabajo, no procedera descuento de remuneraciones, sin perjuicio de la responsabilidad que
pudiere hacerse efectiva por la omisién en el cumplimiento de los controles de asistencia dispuestos por
el servicio, salvo que se acredifare caso fortuitc o fuerza mayor, de acuerdo a la jurisprudencia
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administrativa de [a Contraloria General de la Repiblica, contenida entre otros, en los dictamenes N°s
47.959 de 1999; 30.677, de 2002, y 28.928, de 2005, comrespondiendo de esta manera, el reintegro por el
tiempo por el cual no se hubiere efectivamente trabajado. Asi, es deber de cada jefatura directa sefialar el
ntmero de horas que corresponde descontar a un/a funcionario/a sin marcaje de entrada o salida.

Los dias y/u horas por los cuales se registren
inasistencias injustificadas seran descontados de las remuneraciones delfla correspondiente funcionario/a,
al mes siguiente del mismo.

E) Incumplimientos y responsabilidad

Al efecto, cabe hacer presente que el Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas informara a la Oficina de Contraloria, aquellas situaciones de atraso
reiterado que ameritan la instruccién de un procedimiento disciplinario, de acuerdo a las siguientes
hipétesis relativas a la Pauta de Evaluacion aplicable para dicho Subfactor en el Sistema de Evaluacion
de Desempeiio:

I} Si el/la funcionario/a en los tres cuatrimestres de un afio calificatorio es evaluado con nota 4
o menor, en el subfactor correspondiente, producto de los atrasos incurridos.

Iy Si elfta funcionario/a en dos cuatrimestres de un afio calificatorio es calificado con nota igual
o menor a 3, en el subfactor correspondiente, producto de los atrasos incurridos.

It Si elfia funcionario/a en cuatro cuatrimestres durante dos afios calificatorios sucesivos es
calificado con nota 4 o menor, en el subfactor correspondiente, producto de los atrasos incurridos.

V) Si ellla funcionario en tres cuatrimestres durante dos afos calificatorios sucesivos es
calificado con nota 3 o0 menor, en el subfactor correspondiente, producto de los atrasos incurridos.

Por ofra parte, el Departamento de Gestion y Desamrollo
de Personas, atendidas las justificaciones de marcaje que mensualimente les deban ser remitidas por
losflas Coordinadores/as Regionales de Finanzas o de Gestién Global de Soporte, de conformidad a lo
establecido en esta orden de servicio, y previo andlisis de los antecedentes comrespondientes, informara a
la Oficina de Contraloria aquellas situaciones en que se constate la existencia de justificaciones de control
horario efectuadas en caracter reiterado por una misma jefatura, con la finalidad de que se ponderen los
hechos y se determine la pertinencia de instruir el correspondiente procedimiento disciplinario destinado a
investigar la eventual responsabilidad administrativa que pudiere asistirle a dichas jefaturas en tales
materias -y por cierto, respecto del/la funcionario/a que presento la solicitud de justificacidn respectiva-; lo
anterior, por cuanto tal como se ha consignado en el presente instructivo, las justificaciones de marcaje
constituyen situaciones excepcionalisimas, siendo deber de las jefaturas directas el velar por el
cumplimiento de la legalidad de las actuaciones del personal bajo su dependencia.

Los restantes incumplimientos a lo precéptuado en
esta orden de servicio, podran dar lugar a las responsabilidades administrativas que fueren procedentes,
de conformidad a las reglas generales establecidas en la ley N° 18.834.

F) Derogaciones
Déjese sin efecto la orden de servicio N° 5, de 28 de

diciembre de 2018, del Director del Trabajo, de la época, y toda ofra instruccion que sea incompatible con
lo dispuesto en la presente.
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G) Difusion y vigencia

Los/as destinatarios/as de esta orden de servicio
deberan poneria en conocimiento de todas los/as funcionarios/as de su dependencia, bajo fima, sin
perjuicio de que sea comunicada por otras vias.

Este instructivo comenzara a regir desde Ia fecha de la
resolucién exenta que lo apruebe.

Saluda atentamente

BDIRECTORA DEL TRABAJO (Sj
DIRECCION DEL TRABAJO

22 JUL 20720
OFICINA DE PARTES

-eSra Directora del Trabajo (S)

iSra. Subdirectora del Trabajo (S)

-Jefes/as de Departamento y Oficinas del nivel central

-Directores/as Regional del Trabajo

-Inspectores/as del Trabajo y Jefes/as de Centro de Conciliacion y Mediacién
-Oficina de Partes
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