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RESOLUCION EXENTA N°088.

SANTIAGO, 01 de julio de 2025.

VISTOS

Lo dispuesto en la Ley N°21.094, sobre Universidades Estatales; el D.F.L. N°3, de 2006, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado del D.F.L. N°153, de 1981, que establece los
Estatutos de la Universidad de Chile, ambos del Ministerio de Educacioén; el Decreto Universitario
N°906, de 2009, que establece el Reglamento General de Facultades; el Decreto Universitario
N°0044208, de 2017; el D.F.L. N°1, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
gue fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; el D.F.L. N°29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto
Administrativo; la Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; la Resolucion N° 36 de 2024,
gue fija normas sobre exencién del tramite de toma de razdn; Decretos 309/95/2022 y
309/143/2022 que designa a la Decanay Vicedecano de la Facultad, respectivamente.

CONSIDERANDO

1. Que, conforme a su ley estatutaria, la Universidad de Chile es una Institucién de
Educacion Superior del Estado de caracter nacional y publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena autonomia académica, econémica y administrativa, en virtud de la cual
estd facultada para organizar su funcionamiento y administracion del modo que mejor convenga
a sus intereses.

2. Que, la estructura académica de la Universidad esta conformada por Facultades,
Departamentos, Institutos, Centros y Escuelas, los cuales desarrollan funciones de docencia,
investigacion, creacion, extensién y gestion académica en distintos niveles. Estas unidades
deben contar con un cuerpo académico que garantice un trabajo eficiente y creativo. Aunque
dependen organicamente de instancias superiores, gozan de autonomia en el ejercicio de sus
funciones, conforme al Estatuto de la Universidad de Chile.

3. Que, las Facultades son responsables de desarrollar de manera integrada distintas areas
del conocimiento y de coordinar el trabajo de las unidades académicas que las componen,
promoviendo el enfoque multi e interdisciplinario. Estan dirigidas por un Decano, quien es su
méxima autoridad, y cuentan con un Consejo de Facultad.

4, Que, conforme a lo establecido en el Estatuto de la Universidad de Chile, entre las
atribuciones de la Decana o el Decano se encuentra la facultad de dictar, modificar y derogar
instrucciones de funcionamiento interno de la Facultad. Esta atribucion se encuentra ademas
regulada en el Decreto Universitario N° 906 de 2009, que aprueba el Reglamento General de
Facultades, especificamente en su articulo 6, letra c).
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5. Que, la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo —cuyo texto refundido, coordinado
y sistematizado fue fijado por el DFL N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda— establece en
su articulo 61, letra d) y el articulo 65 inciso tercero establecen la obligacién de todo funcionario
publico de cumplir con la jornada de trabajo y de desempefar sus funciones de manera
permanente durante dicha jornada. Asimismo, el articulo 72 del Estatuto del mismo cuerpo
normativo establece las consecuencias juridicas derivadas del incumplimiento del horario de
trabajo, incluyendo atrasos y ausencias reiteradas sin causa justificada.

6. Que, de conformidad al articulo 64 letra a) del Estatuto Administrativo, y al articulo 11 de
la Ley N° 18.575, corresponde a las autoridades y jefaturas ejercer un control jerarquico
permanente sobre el funcionamiento de sus dependencias y del desempefio del personal bajo
su cargo.

7. Que, en virtud de lo referido precedentemente todas/os las/os funcionarias/os de la
Facultad de Odontologia, sin distincidbn de jerarquia, estamento o grado, estan sujetos al
cumplimiento de la jornada laboral establecida y a mecanismos de control de asistencia. La
normativa vigente no impone un sistema unico de verificacion, por lo que corresponde a las
autoridades superiores definir procedimientos adecuados, en concordancia con la naturaleza de
las funciones y sin transgredir los principios de igualdad ante la ley ni de no discriminacion,
conforme a lo sostenido por la Contraloria General de la Republica.

8. Que, atendida la diversidad de funciones desarrolladas por los académicos y personal de
colaboracion de la Facultad de Odontologia —incluyendo docencia, investigacion, extension,
tareas clinicas, asistencia técnica y trabajo en terreno—, y considerando que muchas de estas
actividades se realizan fuera del campus y en horarios no convencionales, se justifica establecer
mas de un mecanismo de control de asistencia. Esta medida permite una fiscalizacion efectiva y
proporcional, sin afectar la continuidad ni calidad del trabajo académico, clinico y administrativo.

9. Que el Consejo de la Facultad de Odontologia de la Universidad de Chile, mediante
Acuerdo N.° 059, adoptado por unanimidad, aprobé que el sistema de registro de asistencia para
académicos y directivos sea mediante la firma en un libro de control de asistencia, y que el
personal de colaboracion registre su asistencia mediante el marcaje con la Tarjeta Universitaria
Inteligente (TUI), decisibn basada en la naturaleza diferenciada de las funciones que
desempefian ambos estamentos.

10. Que, corresponde a la autoridad administrativa adoptar las medidas que resguarden el
normal y correcto funcionamiento de la administracion, permitiendo cumplir eficazmente sus
objetivos, tareas y actividades permanentes y asegurar la continuidad de sus funciones.
RESUELVO

1. APRUEBESE el instructivo en los siguientes términos:

“INSTRUCTIVO SOBRE CUMPLIMIENTO DE JORNADA Y SISTEMA DE CONTROL DE
ASISTENCIA PARA LAS/OS FUNCIONARIAS/OS DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE

I. MARCO NORMATIVO:

Este instructivo se dicta conforme a lo establecido en:

o EIl Estatuto de la Universidad de Chile, que reconoce su autonomia académica,
administrativa y econdmica para organizar internamente sus funciones, incluyendo la
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regulacién del control de asistencia de su personal.

o El Reglamento General de Facultades de la Universidad de Chile.

e D.F.L. N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

e D.F.L. N°1, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Laley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado

e Laley N° 21.091 sobre Educacion Superior, que consagra la autonomia institucional de
las universidades estatales.

e La Ley N° 21.094 sobre Universidades del Estado, que establece que el personal
académico se regira por los reglamentos dictados por las propias instituciones.

o Ladoctrina administrativa de la Contraloria General de la Republica en materia de control
de asistencia, en especial los dictamenes N°s 6.920 de 2011; 27.410 de 2010; y 19.008
de 2007, entre otros.

. JORNADA LABORAL:

A. Jornada Ordinaria y Deberes Asociados: La jornada ordinaria de trabajo para el

personal regido por el Estatuto Administrativo es de cuarenta y cuatro horas semanales,
distribuidas de lunes a viernes, sin que la jornada diaria pueda exceder de nueve horas.
Para el personal académico, la jornada de trabajo estara determinada por el
nombramiento o designacion del funcionario respectivo.
Es una obligacion ineludible de todo funcionario cumplir con esta jornada de trabajo y
registrar su asistencia si existen mecanismos de control implementados. La autoridad
competente, en este caso la Decana, tiene la facultad para resolver el régimen de jornada
del personal y fijar las horas de ingreso y salida. Los funcionarios no pueden abandonar
su lugar de trabajo durante la jornada ordinaria sin la autorizacién de su jefe directo,
salvo para el periodo destinado a colacion. Este periodo de colacion no se considera
parte de la jornada diaria ni semanal.

El cumplimiento de la jornada de trabajo es una obligacién fundamental de todo
funcionario, lo cual incluye realizar trabajos extraordinarios que ordene el superior
jerarquico. Asimismo, los funcionarios deben observar el principio de probidad
administrativa, lo que implica una conducta intachable y una entrega honesta y leal al
desempefio del cargo, priorizando el interés publico sobre el privado. La asistencia
regular y el uso adecuado del tiempo laboral son manifestaciones directas de este deber.

B. Principios Fundamentales del Control de Asistencia: El control de asistencia en la
Facultad no es un fin en si mismo, sino una herramienta estratégica para el cumplimiento
de los objetivos institucionales y la optimizacién de los recursos humanos. Se rige por
los principios de probidad administrativa y transparencia. La probidad implica el estricto
cumplimiento de la jornada de trabajo, una conducta funcionaria intachable y la
priorizacion del interés puablico sobre el privado, evitando el uso indebido del tiempo
laboral. La transparencia exige que los procedimientos sean claros y accesibles, los
registros fidedignos y auditables, y la informacion relevante disponible para las
autoridades fiscalizadoras.

De acuerdo con la doctrina reiterada de la Contraloria General de la Republica (Dictamenes
6.920, de 2011; 27.410, de 2010; 19.008, de 2007, entre otros), todos los funcionarios publicos
estan sujetos a las normas sobre jornada laboral y control de asistencia, sin que puedan existir
grupos exentos de toda forma de fiscalizacion. Sin embargo, también se ha reconocido que la
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autoridad superior puede establecer distintos mecanismos de control interno, considerando la
diversidad de funciones y tareas desarrolladas en el servicio, sin vulnerar los principios de
igualdad ante la ley ni de no discriminacion.

Por lo anterior, es posible establecer dentro de una misma entidad, mas de un instrumento de
verificacion de la asistencia, cuando ello tiene como fundamento la diferente naturaleza de las
actividades que alli se realizan, decisiébn que, encontrdndose debidamente motivada, no
constituye una medida arbitraria ni de aquellas que atentan contra los principios de igualdad
ante la ley y de no discriminacion, puesto que su finalidad es propender a que el acto de control
sea, en definitiva, un instrumento eficiente que pueda ser observado por todo el personal, de
manera de no afectar o alterar la debida marcha y ejecucion de las diversas tareas y procesos
que se desarrollan en la respectiva reparticion publica.

Dada la naturaleza de las funciones de los/as funcionarios/as de la Facultad, un Unico sistema
de control de asistencia (por ejemplo, marcaje con tarjeta en un punto fijo o firma en libro de
asistencia) no permite reflejar adecuadamente el cumplimiento efectivo de las obligaciones
laborales. En atencién a la diversidad, flexibilidad y extension del trabajo desempefiado por
estos estamentos, se hace necesario establecer mas de un mecanismo de control de asistencia,
gue permita una fiscalizacion efectiva y proporcional, respetando la especificidad de las
funciones, sin afectar la continuidad ni la calidad de las tareas académicas, asistenciales y
administrativas que se desarrollan.

[ll. SISTEMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA:

A. Regla General: Control por Tarjeta Universitaria Inteligente (TUI):

El sistema de control de asistencia en la Facultad de Odontologia es mediante el uso de la
Tarjeta Universitaria Inteligente (TUI) y/o huella digital para el registro de ingreso y salida en los

dispositivos digitales (reloj control) dispuestos para tal fin. Este registro sera resguardado y
revisado por la Direccién Econémica y Administrativa de la Facultad de Odontologia.

B. Excepciones: Control por Libro de Asistencia:

Dada la naturaleza particular de ciertas funciones académicas y de colaboracién, podran ser
excepcionados del marcaje con Tarjeta Universitaria Inteligente (TUI), y en su lugar optar por
un control de asistencia manual mediante un libro de asistencia, el cual siempre estara sujeto al
control jerarquico correspondiente, las/os siguientes funcionarios/as:

1. Académicas/os: En cuanto a la jornada laboral, esta difiere significativamente de la del
personal con jornadas fijas. Las y los profesores universitarios pueden tener jornadas
parciales o por horas, y sus responsabilidades incluyen no solo la docencia en aula y
clinica, sino también la preparacion de clases, investigacion cientifica o creacion
artistica, tutorias, extensién universitaria (como conferencias, trabajo comunitario),
desarrollo de proyectos y participacion en drganos colegiados. Se reconoce que gran
parte de estas labores se realiza fuera de un horario fijo de oficina e incluso fuera del
campus, como en campos clinicos, hospitales y otras entidades de salud, con frecuencia
en horarios no convencionales, como noches, fines de semana o jornadas extendidas.
Un registro automatico de entrada y salida en un lugar y horario estrictos resulta poco
adecuado para capturar la totalidad de su jornada real.

Es por ello, que se reconoce la existencia de un compromiso académico formal con
planificacion de metas supervisada por la jefatura directa.

2. Personal de Colaboracién (Previa Solicitud Fundada): Cuyo desempefio se asocia a
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funciones diversas y especializadas, tales como apoyo clinico, asistencia técnica en
laboratorios, coordinacion de campos clinicos, gestion de actividades académicas, asi
como a roles directivos o de jefatura que implican alta autonomia y responsabilidades
fuera de un horario o lugar fijo. Ejemplos de estas funciones incluyen: Directores
Economicos y Administrativos, quienes gestionan la administracion financiera y de
recursos de la Facultad; Directoras/es de Escuela; Director/a de la Clinica Odontolégica,
dada la necesidad de disponibilidad permanente y la naturaleza dindmica de sus
responsabilidades, con tareas asistenciales, administrativas y académicas que muchas
veces se desarrollan fuera del horario y espacio fisico de la Facultad, entre otros.

Estas labores a menudo se vinculan con espacios externos, reuniones
interinstitucionales o dindmicas que no se ajustan a un horario uniforme y que resultan
complejas de supervisar con el marcaje automatico de la tarjeta universitaria.

La autorizacién para el control mediante libro de asistencia para el personal de
colaboracion se concedera de manera excepcional y bajo solicitud fundada de cada
jefatura directa o Director/a de la unidad correspondiente a la Decana, en atencion a la
naturaleza de las funciones que desempefian.

Se deja constancia que la adopcién de distintos mecanismos de control de asistencia no implica
la generacion de privilegios ni constituye una forma de discriminacion. Por el contrario, esta
diferenciacion esta fundada en razones operativas y funcionales debidamente justificadas, que
responden a la naturaleza diversa de las actividades desarrolladas por los distintos estamentos
y roles dentro de la Facultad. En todo caso, estas medidas se implementan en estricto respeto
al principio de igualdad ante la ley y no discriminacién, garantizando que todos los funcionarios
sean sometidos a un sistema de control proporcional, equitativo y adecuado a sus funciones,
permitiendo una fiscalizacion eficiente y justa.

IV. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

A. Marco General de Control y Principios Fundamentales:

El control de asistencia en la Facultad no es un fin en si mismo, sino una herramienta estratégica
para el cumplimiento de los objetivos institucionales y la optimizacién de los recursos humanos.
Se rige por los principios de probidad administrativa y transparencia. La probidad implica el
estricto cumplimiento de la jornada de trabajo, una conducta funcionaria intachable y la
priorizacion del interés publico sobre el privado, evitando el uso indebido del tiempo laboral. La
transparencia exige que los procedimientos sean claros y accesibles, los registros fidedignos y
auditables, y la informacién relevante disponible para las autoridades fiscalizadoras.

Cada jefatura directa es responsable de la revision mensual de las asistencias de sus
subordinados, desde la revision de marcaje hasta la gestion para el pago. El jefe directo debe
supervisar que el funcionario cumpla con su jornada contratada e informar a la autoridad en
caso de no cumplirlo, con el fin de tomar las decisiones o sanciones correspondientes. Este
cumplimiento sera supervisado mensualmente por los Directores correspondientes.

B. Procedimientos para el Reqgistro Diario (Ingreso, Salida, Colacién):

Todos los funcionarios sujetos a control de asistencia tienen la obligacion de registrar la hora de
inicio y término de su jornada de trabajo. La omisidn en el registro de la hora de inicio de la
jornada sera considerada un atraso. El procedimiento diario debe ser claro y uniforme:

Registro de Ingreso: Al inicio de la jornada, cada funcionario debe registrar su ingreso
utilizando el sistema de control de asistencia establecido por la Facultad.
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Registro de Colacién: La Universidad destina un periodo de 48 minutos para colacion, el cual
no se considera parte de la jornada laboral. No es necesario hacer registro de esta salida.

Registro de Salida: Al término de la jornada, cada funcionario debe registrar su salida.
Conocimiento de Horarios: El personal debe conocer los horarios de funcionamiento de la
Facultad y sus propios horarios de trabajo, los cuales deben ser definidos por la autoridad
competente.

La estricta observancia de estos procedimientos diarios es fundamental para garantizar la
precision de los registros, la transparencia en el cumplimiento de la jornada y la correcta

aplicacion de las politicas de asistencia y remuneraciones.

C. Proceso para Control Horario por TUI:

Seré responsabilidad del personal designado por el Director Econémico y Administrativo (uno o
mas funcionarios) imprimir y revisar diariamente los reportes de asistencia generados por el
sistema SISPER, verificando que cada funcionario cumpla con el horario previamente informado
a la Direccion.

En caso de inasistencia o situaciones que puedan constituir causal de descuento, debera
constatarse si el funcionario cuenta con respaldo administrativo correspondiente, tales como:
permiso administrativo, feriado legal, descanso compensatorio, licencia médica, permiso sin
goce de remuneraciones o cometido funcionario. En el caso de funcionarios que no registren
asistencia mediante TUI, se aceptaran registros manuales en hojas de asistencia solo si han
sido previamente validados y autorizados por la jefatura directa, y Gnicamente en situaciones
excepcionales y justificadas, como pérdida de la TUI, tramitacion en curso de la misma, mal
funcionamiento del dispositivo validador o inexistencia de éste.

Cuando proceda el descuento por inasistencia, atraso o retiro anticipado, estos deberan ser
registrados en el sistema SISPER. Previo al cierre mensual de sueldos, el Director Econémico
y Administrativo, o un profesional supervisor designado, debera revisar y visar de manera final
los descuentos aplicados y/o el cumplimiento de las labores.

D. Proceso para Control Horario por Libro de Asistencia:

Sera responsabilidad de cada jefatura directa, sea, Director de Departamento, Direccion, Jefe
de Area o Unidad mantener un libro de asistencia en la unidad bajo su responsabilidad fisica.
Este libro debera ser gestionado diariamente, invalidando al final de cada jornada los espacios
en blanco, a fin de prevenir registros posteriores. Asimismo, deberd registrar cualquier situaciéon
especial que justifique la inasistencia o modificacion de jornada de los funcionarios a su cargo,
tales como: permiso administrativo, feriado legal, descanso compensatorio, licencia médica,
permiso sin goce de sueldo, cometido funcionario o comision de servicios.

Mensualmente, el primer dia habil del mes siguiente, el responsable de la unidad debera remitir
el libro de asistencia, acompafado de un oficio que visé la veracidad de la informacién registrada
y que identifique de forma explicita cualquier incumplimiento o situacion particular.

Serd, ademas, responsabilidad del personal profesional (uno 0 méas) designado por el Director
Econdémico y Administrativo revisar minuciosamente cada reporte, contrastando que el
cumplimiento de jornada coincida con los horarios informados, y que toda situacion especial
esté debidamente respaldada por su correspondiente acto administrativo.

En caso de detectarse inasistencias injustificadas, atrasos o retiros anticipados, se procedera a



ACREDITACION

CNA

~ ,_/——
dnoS | ARCU-SUR
FACULTAD 2022-2029 | 2019-2025

ODONTOLOGIA

UNIVERSIDAD DE CHILE

ingresar los descuentos respectivos en el sistema SISPER. Finalmente, el Director Econémico
y Administrativo o un profesional supervisor deberd visar todos los descuentos y registros antes
del cierre mensual de sueldos.

E. Gestion de Ausencias (Justificadas e Injustificadas):

La gestion de ausencias requiere un procedimiento claro que distinga entre aquellas justificadas
y ho justificadas, debido a sus implicancias administrativas y salariales. Toda ausencia
justificada deberd quedar registrada, indicando su causa especifica y respaldada mediante la
documentacion correspondiente y el acto administrativo que la autorice. Entre estas se incluyen:
comisiones de servicio, permisos administrativos, licencias médicas, permisos de
corresponsabilidad social u otras situaciones previamente aprobadas por la autoridad
competente.

El tiempo no trabajado sin justificacion legal ni autorizacion previa serd descontado de las
remuneraciones mensuales, a solicitud escrita del jefe directo. Se exceptian de este descuento
Unicamente los feriados legales, licencias médicas, permisos postnatales y otros permisos con
goce de remuneraciones establecidos en el Estatuto Administrativo.

La omisién en el registro de asistencia sin causa justificada se considerara una infraccion al
Estatuto Administrativo y puede ser objeto de sanciones administrativas, previo los procesos
disciplinarios correspondientes.

Cabe sefialar que tanto el personal académico como el de colaboracién de la Facultad de
Odontologia realiza, con frecuencia, actividades institucionales fuera de su lugar de trabajo
habitual, tales como comisiones académicas, de estudio o de servicio, dentro o fuera del pais,
las cuales pueden implicar o no goce de remuneraciones.

F. Teletrabajo y Modalidades Hibridas:

En este caso, se seguiran las instrucciones emanadas en la Resolucion Exenta 083/2025, de la
Rectora de la Universidad de Chile”.

2. ESTABLECESE que todas las unidades y el personal de la Facultad de Odontologia de
la Universidad de Chile deberan dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el Instructivo
aprobado.

3. PUBLIQUESE la presente Resolucion en el portal web Transparencia Activa de la
Facultad de Odontologia y por los canales internos y externos que aseguren su
conocimiento por parte de todo el personal de la Facultad.

Irene Cecilia [&5

J Morales Bozo I A UNIVERSIDAD
Rodrigo Antonio [£°8 5e . 50-01 P
Cablegoqllb;gi%hg _l: UNIVERSIDAD ESTE Dgc%ﬁg;fooégwﬁ%glﬂPI\MAI ELECQ\OEN!ECAISJJB!E.AEI:DA
03/0772025 - 20:08 o DE CHILE S Bradntofbmasacdkcbamrcer "
ESTE DOCUMENTO CONTIENE FIRMA ELECTRC)N!CA AVANZADA
DR."RUDRIGCCABELECIIERCACHE DRA. IRENE MORALES BOZO
VICEDECANO DECANA

DISTRIBUCION:

1.- Contraloria Universitaria
2.- Asesoria juridica FOUCH
3.- Archivo Decanato.
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