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RESOLUCION EXENTA N°089.

SANTIAGO, 02 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 Educacion; 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, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N°18.575, Orgéanica 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 Administracion del Estado; la Resolucion Exenta N° 088, de 2025,
que Aprueba instructivo sobre cumplimiento de jornada y sistema de control de asistencia
para los funcionarios de la Facultad de Odontologia de la Universidad de Chile; la
Resolucion N° 36 de 2024, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razon;
Decretos 309/95/2022 y 309/143/2022 que designa a la Decana y Vicedecano de la
Facultad, respectivamente.

CONSIDERANDO

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

2. Que la estructura académica de la Universidad esta4 organizada en Facultades,
Departamentos, Institutos, Centros y Escuelas, unidades que, aunque dependen
organicamente de instancias superiores, gozan de autonomia en el ejercicio de sus
funciones conforme al Estatuto de la Universidad de Chile. En particular, las Facultades,
dirigidas por una Decana o Decano como maxima autoridad y apoyadas por un Consejo de
Facultad, son responsables de integrar y coordinar las distintas areas del conocimiento,
fomentando un enfoque multidisciplinario e interdisciplinario.

3. Que, conforme al Estatuto de la Universidad de Chile y el Reglamento General de
Facultades (DU N° 906/2009, articulo 6, letra c), la Decana tiene la atribucién de dictar
instrucciones de funcionamiento interno, de acuerdo con el Consejo de Facultad. En
ejercicio de esta facultad, se dict6 el Instructivo aprobado por Resolucion Exenta N° 088 de
2025, cuyo objeto es establecer el marco normativo para el control de asistencia y la
definicion de la jornada laboral, estableciendo como regla general el uso de la Tarjeta
Universitaria Inteligente (TUI) y como excepcion el libro de asistencia para casos
justificados. Dicho Instructivo forma parte del Manuel que por este acto se aprueba.
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4, Que, en atencion al Instructivo referido en el considerando anterior, resulta
necesario contar con un Manual de Control de Asistencia, cuyo objetivo es desarrollar y
detallar los procedimientos operativos para la aplicacion practica de dichas directrices,
especificando el “cédmo” de cada aspecto del control de asistencia. Esto incluye el registro
diario, la gestion de ausencias justificadas e injustificadas, el control y compensacion de
horas extraordinarias, asi como la implementacién de situaciones especiales como
teletrabajo y licencias médicas. De este modo, el Manual garantiza una aplicacion uniforme,
transparente y eficiente de la normativa vigente, asegurando la precisién en los registros y
el cumplimiento de las politicas de asistencia y remuneraciones.

5. Que, en virtud de lo anterior, se hace necesario aprobar formalmente el "Manual de
Control de Asistencia de la Facultad de Odontologia de la Universidad de Chile" para
sistematizar, detallar y complementar los procedimientos operativos ya establecidos en el
Instructivo, asegurando una gestion transparente, eficiente y equitativa de la jornada laboral
de todo el personal.

RESUELVO

1. APRUEBESE el manual en los siguientes términos:

“Manual de Control de Asistencia para la Facultad de Odontologia de la
Universidad de Chile

I. Introduccién y Propdésito del Manual

El presente manual establece las directrices y procedimientos para el control de asistencia
del personal de la Facultad de Odontologia de la Universidad de Chile. Su elaboracién
responde a la necesidad de armonizar las practicas internas con la legislacion vigente para
el sector publico chileno y las normativas propias de la Universidad de Chile, asegurando
una gestion transparente, eficiente y equitativa de la jornada laboral.

A. Marco General y Principios Fundamentales (Probidad y Transparencia)

La administracion publica en Chile se rige por principios fundamentales que deben permear
todas sus actuaciones, incluyendo la gestion de la asistencia del personal. Estos principios
son la probidad y la transparencia, pilares esenciales para el correcto funcionamiento del
Estado y la confianza ciudadana.

El principio de probidad administrativa, consagrado en el articulo 8° de la Constitucion
Politica de la Republica, establece que "el ejercicio de las funciones publicas obliga a sus
titulares a dar estricto cumplimiento al principio de probidad en todas sus actuaciones".
Esto implica una conducta funcionaria moralmente intachable y una entrega honesta y leal
al desempefio del cargo, priorizando siempre el interés publico sobre el privado. En el
contexto del control de asistencia, la probidad se traduce en la obligacion de cumplir la
jornada de trabajo, realizar labores de manera honesta y leal, y evitar el uso indebido de
recursos publicos, incluyendo el tiempo de la jornada laboral, para beneficio propio o de
terceros.® Cualquier infraccion a las normas de asistencia puede ser interpretada no solo
como una falta administrativa, sino como una vulneracion a este principio fundamental,
acarreando consecuencias disciplinarias mas severas.

Por su parte, la transparencia busca que la Administracion del Estado permita a la
ciudadania conocer por qué y como actla, y qué decisiones adopta. En Chile, la regla
general es la publicidad de los actos, sus fundamentos y los procedimientos empleados al
adoptarlos, siendo la reserva o el secreto la excepcién.! Para el control de asistencia, esto



S Bl UNIVERSIDAD DE CHILE

ACREDITACION

FACULTAD ] 76 fios | ARCU-SUR
ODONTOLOGIA 2022-2029 | 2019-2025

significa que los procedimientos deben ser claros y accesibles para todo el personal, los
registros deben ser fidedignos y auditables, y la informacién relevante sobre la gestion de
la asistencia debe estar disponible para las autoridades fiscalizadoras y, en ciertos casos,
para los propios funcionarios.

El disefio y la implementacién del sistema de control de asistencia deben reflejar
intrinsecamente estos principios, garantizando que los procesos sean claros, los registros
sean inalterables y las decisiones relacionadas con la asistencia (como la aprobacién de
permisos o las acciones disciplinarias) sean justificables y libres de conflictos de interés.
Este enfoque eleva la gestibn de la asistencia de una mera tarea burocratica a una
herramienta de gobernanza ética y responsable.

B. Objetivos del Control de Asistencia en la Facultad

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. Los objetivos primordiales de este manual son:

e Optimizacién y Eficiencia Operacional: El sistema de control de asistencia debe
permitir la optimizacion de los tiempos en la elaboracién de reportes de personal,
facilitando la gestiébn administrativa y la toma de decisiones basada en datos
precisos. Esto contribuye directamente a la eficiencia de los procesos de recursos
humanos.

e Cumplimiento de Objetivos Estratégicos: Al asegurar una gestion efectiva del
personal, el control de asistencia contribuye al fortalecimiento del modelo de
gestion de personas de la Universidad, lo cual es fundamental para el cumplimiento
de los objetivos estratégicos definidos en el Plan de Desarrollo Estratégico de la
institucion.

e Fomento de la Comunidad y Pertenencia: Un sistema de control de asistencia
justo y transparente fomenta un sentido de comunidad y pertenencia entre
académicos y personal de colaboracion, al garantizar la equidad en el trato y el
reconocimiento del cumplimiento de deberes.

e Transparencia y Regulacion Homogénea: El manual busca establecer normas
procedimentales comunes y objetivos transparentes que regulen la gestion de
personas en la institucion, evitando arbitrariedades y promoviendo la uniformidad
en la aplicacién de las politicas.

e Garantia de Derechos y Deberes: El control de asistencia es fundamental para
asegurar el cumplimiento de las obligaciones horarias del personal, pero también
para garantizar el respeto de sus derechos, como el acceso a permisos, licencias
y compensaciones por horas extraordinarias.

II. Marco Legal y Normativo General

El Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo,
constituye el cuerpo legal fundamental que rige a la mayoria del personal de la Universidad
de Chile.

El Instructivo sobre cumplimiento de jornada y sistema de control de asistencia para los
funcionarios de la Facultad de Odontologia de la Universidad de Chile, aprobado por
Resolucion Exenta N°88/2025, también forma parte del presente manual.
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ll. Ambito de Aplicacién y Tipos de Vinculos Laborales (Planta, Contrata)

El Estatuto Administrativo se aplica principalmente a las personas que prestan servicios
en la Administraciéon del Estado de Chile.! Dentro de su ambito, se distinguen
principalmente dos tipos de vinculos laborales:

e Personal de Planta: Corresponde al personal designado para desempefiar un
cargo asignado por ley de manera permanente a la institucién. Los funcionarios de
planta pueden tener la calidad de titulares (nombrados para ocupar un cargo
vacante en propiedad), suplentes (designados en un cargo vacante o en reemplazo
del titular o subrogante impedido), o subrogantes (quienes asumen el empleo del
titular o suplente por el solo ministerio de la ley, ante su impedimento).

e Personal a Contrata: Son aquellos empleados contratados para desempeiiar
funciones propias de la institucion, rigiéndose también por las disposiciones del
Estatuto Administrativo.

A. Jornada de Trabajo Ordinariay Excepciones

La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios regidos por el Estatuto Administrativo
es de 44 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes, sin que la jornada diaria pueda
exceder de nueve horas. 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 autorizacion de su jefe
directo, salvo para el periodo destinado a colacion. Este periodo de colacién, no se
considera parte de la jornada diaria ni semanal.

B. Permisos y Licencias (Administrativos, Médicos, Maternidad/Paternidad)

El Estatuto Administrativo contempla diversas modalidades de permisos y licencias que
impactan la asistencia del personal:

e Permisos Administrativos: Los funcionarios pueden solicitar permisos con goce
de remuneraciones por motivos particulares, hasta por seis dias habiles en el afio
calendario (o lo proporcional debido a la jornada contratada). Estos permisos
pueden fraccionarse por dias o medios dias. La aprobacion o denegacién de estos
permisos recae en la discrecionalidad del jefe superior de la institucion, por razones
de buen servicio. En el caso de funcionarios contratados mediante Ley Médica, rige
el criterio de la proporcionalidad de la jornada y sin derecho a tramitar medios dias.

e Permisos sin Goce de Remuneraciones: Los funcionarios pueden solicitar
permisos sin goce de remuneraciones por motivos particulares, hasta por seis
meses en cada afo calendario, o hasta por dos afios si el motivo es permanecer
en el extranjero.

e Licencias Médicas: El tiempo no trabajado debido a licencias médicas esta
justificado y no es objeto de descuentos salariales.

C. Deberes y Prohibiciones Relacionados con la Asistencia
La asistencia al trabajo no es solo una cuestion de presencia fisica, sino que se enmarca

dentro de un conjunto mas amplio de deberes y prohibiciones que rigen la funcién puablica
y que estan intrinsecamente ligados al principio de probidad administrativa.
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Deberes:

e Cumplir lajornadade trabajo: Es una obligacion fundamental de todo funcionario
cumplir con la jornada de trabajo establecida y realizar los trabajos extraordinarios
que ordene el superior jerarquico.

e Observar el principio de probidad administrativa: Esto implica una conducta
funcionaria moralmente 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.

e Guardar secreto: Los funcionarios tienen el deber de guardar secreto en los
asuntos que revistan el caracter de reservados por ley, reglamento, su naturaleza
0 por instrucciones especiales.

Prohibiciones:

e Uso indebido deinformacion, bienes o tiempo: Esté prohibido usar en beneficio
propio o de terceros la informacién reservada o privilegiada, emplear bienes de la
institucion en provecho propio, u ocupar tiempo de la jornada o utilizar personal en
beneficio particular. La inasistencia injustificada o el uso del tiempo laboral para
fines personales son ejemplos de esta prohibicion.

e Tréfico de influencias: Hacer valer indebidamente la posicion funcionaria para
influir sobre una persona con el objeto de conseguir un beneficio directo o indirecto
para si o para un tercero.

e Abandono del lugar de trabajo: El funcionario no podra abandonar el lugar de su
trabajo durante la jornada ordinaria sin autorizacion de su jefe directo, salvo para
el periodo de colacion.

El incumplimiento de las normas de asistencia, especialmente si se asocia a la falta de
probidad (como la simulacién de asistencia o el uso del tiempo laboral para actividades no
autorizadas), puede escalar de una simple falta administrativa a una vulneracion grave de
los deberes funcionarios.

D. Régimen Disciplinario y Sanciones por Incumplimiento

El Estatuto Administrativo establece un claro marco para las sanciones disciplinarias
aplicables a los funcionarios que infrinjan sus obligaciones o deberes, incluyendo aquellos
relacionados con la asistencia. El incumplimiento de la jornada de trabajo o la omisién en
el registro de asistencia constituyen una infraccion al Estatuto Administrativo.

Las medidas disciplinarias que pueden aplicarse son:

e Censura: Una amonestacion formal.

e Multa: Consiste en la privacion de un porcentaje de la remuneracion mensual, que
no podré ser inferior al 5% ni superior al 20%.

e Suspension del Empleo: Privacién temporal del empleo por un periodo de treinta
dias a tres meses, con goce de un 50% a 70% de las remuneraciones y sin poder
hacer uso de los derechos y prerrogativas inherentes al cargo.

e Destitucion: Es la decision de la autoridad facultada para poner término a los
servicios de un funcionario.

La destitucion procede en casos de infracciones graves, como ausentarse de la institucion
por mas de tres dias consecutivos sin causa justificada, infringir gravemente el principio de
probidad administrativa, condena por crimen o simple delito, o presentar denuncias falsas
con el animo de perjudicar. Es importante destacar que, en el ambito legislativo, se ha
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propuesto sancionar con la cesacion en el cargo la emisién, obtencion y uso fraudulento
de licencias médicas por funcionarios publicos.

Las medidas disciplinarias se aplican previo sumario administrativo o investigacion
sumaria, garantizando el debido proceso y tomando en cuenta la gravedad de la falta y las
circunstancias atenuantes o agravantes.

IV. Sistemas y Procedimientos de Control de Asistencia

La Facultad debe implementar sistemas y procedimientos claros y eficientes para el control
de asistencia, que garanticen el cumplimiento normativo y la correcta gestion del tiempo
laboral. Esto ya ha sido normado en la Resolucion 88 de 1 de julio de 2025, que imparte
instrucciones sobre control de asistencia de la Facultad de Odontologia de la Universidad
de Chile.

A. Procedimientos para el Registro Diario (Ingreso, Salida, Colacion)

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 omisién en el registro de la hora de
inicio de la jornada ser& considerada un atraso.

El procedimiento diario debe ser claro y uniforme:

e 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.

e Registro de Colaciéon: 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.

e Registro de Salida: Al término de la jornada, cada funcionario debe registrar su
salida.

e 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.

B. Proceso de revision de las asistencias diarias.

Unidad responsable de la revisién: Direccion Econdmica y Administrativa.

Funcionario (a)(s) responsables: Profesionales y Administrativos del area de personal,
0 quien el Director Econémico y Administrativo disponga.

Supervisién: Profesional de grado superior a los responsables.
B.1. Proceso para control horario por TUI:

1. Se debe descargar, previo el proceso de remuneracion, del sistema de marcacién los
reportes correspondientes.

2. Se debe revisar cada caso uno por uno, tomando en cuenta cualquier permiso ya
formalizado a través del respectivo acto administrativo o registro.
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3. En el caso de existir ausencias o atrasos, el funcionario debe informar a la supervisora
para que se autorice el respectivo descuento o se pida la explicacion correspondiente a la
jefatura directa del funcionario analizado.

4. Tal como se regula en la resolucién N°88/2025, en el caso de existir motivos justificados,
en donde se registro asistencia por libro u otro medio, distinto a la TUI, debido a la pérdida
justificada o tramitacion de la tarjeta, en este momento se debe registrar igualmente en la
asistencia del funcionario.

5. La Decisién tomada por el supervisor debe quedar registrada por escrito y visada por el
Director Econémico de la Facultad.

6. Luego de este proceso, se debe registrar la situacion correspondiente en el sistema
Sisper, con el fin de proceder al descuento si asi procediera.

7. En el caso de proceder una situacion que amerite algun tipo de investigacioén, el Director
Econdmico y Administrativo, le hara llegar el respectivo oficio con los antecedentes a la
méxima autoridad de la Facultad.

Diagrama de flujo del proceso
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B.2. Proceso para control horario por libro de asistencia:

1. Los funcionarios responsables del control de asistencia, deben retirar el libro de
asistencia el primer dia habil de cada mes, de cada unidad correspondiente.

2. El libro debe estar visado por la jefatura responsable y tachado los espacios en blanco.
En caso de no ocurrir, se recurrird a la jefatura directa, la cual debera ejecutarlo el dia
solicitado. De no volver a ocurrir, se dard el libro de asistencia por cerrado y se informara
a la méxima autoridad de la Facultad.

3. Los primeros 5 dias hébiles, el personal responsable traspasara la informaciéon a una
planilla simple de registro.

4. Se debe revisar cada caso uno por uno, tomando en cuenta cualquier permiso ya
formalizado a través del respectivo acto administrativo o registro.
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5. En el caso de existir ausencias o atrasos, el funcionario debe informar a la supervisora
para que se autorice el respectivo descuento o se pida la explicacion correspondiente a la
jefatura directa del funcionario analizado.

6. La Decision tomada por el supervisor debe quedar registrada por escrito y autorizada
por el Director Econémico.

7. Luego de este proceso, se debe registrar la situacion correspondiente en el sistema
Sisper, con el fin de proceder al descuento si asi procediera.

8. En el caso de proceder una situacion que amerite algun tipo de investigacion, el Director
Econdmico y Administrativo, le hara llegar el respectivo oficio con los antecedentes a la

maxima autoridad de la Facultad.

9. Los libros de asistencia, siempre deberan estar disponibles para ser auditados por la
Contraloria General y por la Contraloria Universitaria.
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C. Gestion de Ausencias (Justificadas e Injustificadas)

La gestion de ausencias requiere un procedimiento claro para diferenciar entre
aquellas justificadas y las que no lo son, dadas las implicaciones administrativas y
salariales.

e Ausencias Justificadas: Cualquier ausencia justificada debe ser registrada,
indicando claramente la causa o motivo. Esto incluye comisiones de servicio,
permisos administrativos autorizados, licencias médicas, permisos de
corresponsabilidad social, o cualquier otra situacion previamente aprobada. Para
cada tipo de ausencia justificada, se debe especificar la documentacion requerida
(ej. certificados médicos, formularios de solicitud de permiso), y los respectivos
actos administrativos que los sustenten.

e Ausencias Injustificadas: El tiempo no trabajado por los empleados, sin
justificacion legal o autorizacién previa, ser4 descontado mensualmente de sus
remuneraciones, a requerimiento escrito del jefe inmediato. Las Unicas
excepciones son los feriados legales, licencias médicas, permiso postnatal parental
0 permisos con goce de remuneraciones previstos en el Estatuto. La omision en el
registro de asistencia sin justificacion se considera una infraccion al Estatuto
Administrativo.

El personal de la Universidad de Chile, tanto académico como de colaboracion,
frecuentemente realiza actividades fuera de la sede habitual de la Facultad, como
comisiones de estudio, comisiones académicas o comisiones de servicio, ya sea
dentro o fuera del pais. Estas actividades pueden ser con o sin goce de
remuneraciones.

D. Proceso para la solicitud de ausencias justificadas:

Unidad responsable de larevisidon: Direccibn Econémica y Administrativa.

Funcionario (a)(s) responsables: Profesional del area de personal, o quien el
Director Econémico y Administrativo disponga.

Supervisién: Profesional de grado superior a los responsables.
Proceso para solicitar permisos:
1. La Facultad tiene un formulario el cual se anexa para la solicitud de permisos,

comisiones, cometidos y feriados legales, el cual se anexa y es parte de este
manual.

SOLICITUD DEPERMISOS

MNombre:
Rut:

Cargo:

Permisos Administratives l:l Permisos Sin Goce de Sueldo l:l
Feriado Legal l:l Descanso Complementario l:l

Afio Feriado legal:

Calidad Juridica:

Prapiedad: l:l Suplente: l:l
comvatas [ | Ad-Honorem: ]

Horario Jornada Normal

Lunes Desde --—---—-
Martes Desde - -
Miércoles  Desde -—-----
Jueves Desde - -
Viernes Desde ====-=

Solicita se le conceda: Fundamentacion:

Desde: Hasta:

V°B JEFE DIRECTO FIRMA INTERESADO
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En el caso de los permisos debe ingresarse a la Direccion econémica el documento
completamente firmado previo al permiso. Para el caso de los permisos
administrativos se puede usar la plataforma universitaria Mi. uchile.cl.

3. La profesional responsable informard al funcionario y a la jefatura directa, en
caso de no cumplirse las condiciones para cursar el permiso, tal como que no
queden dias disponibles.

4.- Una vez al mes la funcionaria responsable hara el respectivo acto administrativo
gue oficializa los permisos (se hara con los casos agregados)

5.- En el caso de comisiones y cometidos, se utilizara el siguiente formulario:

o

HI 1R e ] P

Universicad de Chile
Facultad de Odontologia Fecha d= Emisicn:

FORMULARIO DE COMISIONES O COMETIDD FUNCIONARID
Saolicita: Comision Academica Dﬁo'ni:ibr de Estudio I:Iﬁomzt'n-n Funcionario D
Comision Estudio Sin Goce Sueldo Dﬂn'ni:ibr de Servicio D

MOMBRE: | [ | |
Apeflide Paterno Apeliido Materno Hombres
RUT:
Departamento: | | ﬁrgn:|
Grado: ] Calidmd: |
Splicitn s le conceda una Comision/Cometido por Dias)
Destina: Pais: |
Ciudad: |
Periodo: Desde: | |
Hasta: |

Objetivo de o Comisicn/ Cometida:

Fundomentacidn de la Comision/Cometido: [¥mportancia para o Focultad de que el comisionedo Gsista)

Fuente de Financiamiento: ]

Monto

TOTAL: [ |

Firma Sclicitante

V'B" Jefe Directo W'B* Decana



ACREDITACION

FACULTAD ] 76 fios | ARCU-SUR
ODONTOLOGIA 2022-2029 | 2019-2025

S Bl UNIVERSIDAD DE CHILE

6.- Dicho formulario debe ser acompafado por los siguientes antecedentes:

-Carta de solicitud de comision del académico.

-Carta de Director de Departamento dirigida a Decana explicando objetivo de la
Comision, fecha y Destino.

-Declaracion de Beneficios Pecuniarios.

-Carta de reemplazante.

-Adjuntar invitacién, Programa, o algun documento de respaldo que avale la
Comision.

7.- Luego de estar aprobado por la Decana, la funcionaria responsable emitira el
acta del comité asesor que autoriza la comision académica (Decana, Vicedecano,
Director Académico y Director Econdmico y Administrativo) y el acto administrativo
correspondiente. En el caso de los cometidos funcionarios sin costo y dentro de la
region, soélo de dejaré el registro.

E. Control y Compensacién de Horas Extraordinarias

El trabajo extraordinario debe ser gestionado de acuerdo con la normativa del
Estatuto Administrativo y las politicas internas de la Universidad.

e Compensacion Prioritaria: El trabajo extraordinario debe compensarse
prioritariamente con descanso complementario. El pago monetario de dichas horas
es subsidiario y solo procedera si no es posible otorgar el descanso compensatorio
debido a la falta de personal en la unidad.

e Calculo de Pago: Sise opta por el pago, las horas extraordinarias se compensaran
con un recargo legal del 25% sobre el valor de la hora ordinaria.

e Limite Mensual: No se pueden autorizar mas de cuarenta horas extras diurnas en
un mismo mes, salvo en casos de emergencia grave debidamente fundada. El
derecho a cobrar estas horas prescribe en seis meses desde la fecha en que
debieron ser pagadas.

F. Proceso de revision de horas extras.
Unidad responsable de la revisién: Direccion Econdmica y Administrativa.

Funcionario (a)(s) responsables: Profesionales y Administrativos del area de
personal, o quien el Director Econémico y Administrativo disponga.

Supervisién: Profesional de grado superior a los responsables.
Proceso para registro, compensacion y pago de Horas extras:

1. Se debe renviar por la jefatura directa, mensualmente, anual o semestralmente
una carta solicitud de Horas Extras, pormenorizando los funcionarios, jornadas,
razones y tipo de compensacion; al Director Econdmico y Administrativo, quien, en
virtud del presupuesto anual, autorizara la emisién previa de un decreto de
programacion de horas extras. Este decreto es mensual y debe ser emitido el mes
previo a la ejecucion de las horas autorizadas. Dicho decreto sera emitido por uno
de los funcionarios responsables del proceso.

2. En el proceso de revision de asistencia, se debe cotejar el decreto mencionado
en el punto anterior con la ejecucion de pago o registros de descansos, en un
segundo decreto de autorizacién de estas horas extras. El Director Econémico y
Administrativo, podra pedir informes a las jefaturas, respecto a la ejecucion de
dichas horas como respaldo.
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3. Luego de ejecutado el decreto, se debe informar en el Sistema Sisper los pagos
correspondientes.

Diagrama de flujo del proceso

) ) Prefesional | Supervisor y | Prefesional
Funcionario |

revisor Director : revisor

Documento de
asistencia mensual [N E I E T

-

Funionario marca
diariamente su TUI
de entrada y salida

Pasa a pago de | Se aprueba |

Registroen | . Autorizacién del
sueldos sin Horas descanso o pago

sistema |

. pago por decreto
extras I y l/—-—\\ |

no

¢éExisten Horas

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS Y CASOS ESPECIALES

La gestién de la asistencia en una Facultad de Odontologia la Universidad de Chile
debe considerar situaciones particulares que requieren disposiciones especificas
para asegurar la equidad y el cumplimiento normativo.

1. 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. Licencias Médicas

Respecto a este punto, se debe considerar la informacion de la siguiente circular:
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CIRCULAR OP N° 001/2025

DE: OFICINA DE PERSOMNAL
A: FUNCIONARIOS FACULTAD DE ODONTOLOGIA
FECHA: 03 DE ABRIL DE 2025

MATERIA: LICENCIAS MEDICAS

Estimados Funcionarios:

Junto con saludar, mediante el presente documento se informa el Resumen del Proceso de
otorgamiento de una Licencia Meédica, Pasos a seguir para la Apelacion v Procedimients de Pago de
Remuneracion en caso de una resolucion de Licencia Médica Rechazada o Reducida.

L RESUMEN PROCESO DE LICENCIAS MEDICAS

1.En primer lugar, al momento de que su médico le prescriba licencia meédica para recuperar su salud,
debe enviar copia de la licencia médica a la oficina de personal independiente del medio [electrénico o
papel) dispuesto por los centros de salud.

2.~ La licencia médica debe hacerse llegar en un plazo maximo de 3 dias habiles.

3.- El funcionario debe dar aviso a su jefe directo del inicio de su reposo laboral, por si mismo o por otra
persona, en caso de encontrarse inhabilitado para ello.

4.- En caso de que la licencia médica sea rechazada o reducida, llegara un correo de su institucion de
salud y de la Universidad, en donde se le avisard de tal reduccién y/o rechazo, para que se inicie el trimite
de la apelacion correspondiente ante su institucion de salud.

5.- En &l plazo de 5 dias habiles, deberd enviar copia a la Unidad de Personal del ingreso de dicha
apelacion.

6.~ De no obtener una respuesta positiva, puede apelar a la SUSESD, debiendo nuevamente hacer llegar
copia de dicho tramite a la Unidad de Personal.

7.~ Al cabo del pronunciamiento, es responsabilidad del funcionario hacer llegar a la Unidad de Personal
el resultado de dicha apelacién.

8.- 5i resulta negativa la apelacién, la Unidad de Personal avisara el inicio de los descuentos por los dias
no trabajados.

9.-De no hacernos llegar las apelaciones ante las instancias sefialadas anteriormente, significa que el
funcionario desestima dicho procedimiento y autoriza a la Unidad de Personas a realizar los descuentos

pertinentes.

Olivos N°943, Independencia. Fono: 22 9781702 — 22 9781703 - Fax: 22 9781748 Casilla 1903, Santiago
http://odontologia.uchile.cl/ - decana@odontologia.uchile.cl
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10- Finalmente, de acuerdo a lo sefialado en la Resolucién 35/2019, el funcionario puede solicitar a la
Contraloria General de la Republica, dentro de un plazo de 30 dias habiles, la condonacién o pago en
cuotas de la deuda por los dias reducidos o rechazados de licencia médica.

11.- Dicha instancia también debe ser respaldada ante la Unidad de Personal, quién no innovara con los
descuentos hasta recibir la respuesta de CGR.

12.-De no efectuar dicho tramite, no hacernos llegar copia del ingreso a de la solicitud a la CGR y/o no
dar respuesta a los correos enviados en cualquier instancia del proceso, se entendera que desiste de su
derecho a apelar y la Unidad de Personal iniciard los descuentos pertinentes, dentro de los plazos legales
establecidos, lo cual se le notificara previamente a través del correo electrénico que se tenga registro en
el sistema universitario.

I P A R PARA LA APELA DE UNA M RE RE A
* PARA FONASA
v' Usted debe ingresar al siguiente enlace: https://mili medica.cl/ (es deseable contar con
Clave Unica).
COMPIN <oma o —

Si eres Afliado)n Fonass Recibe on

W [ —
EL ESTADO de tu E

Bronwvenico/a al siso wed S0 a Comision 6o Medicing Preveraiva ¢ invaldes

COMPIN

0 eate sitio podris reslizee tus trémites on bnes

e L R S ]

v' Debe realizar un recurso de reposicion, ingresando con su clave Gnica

COMPIN  emnmns Sonmemues (i Moo Somsssumse o ¢

2099 8 (Lomm M7 sme tes Epaiaie § MEAC Bt i B (0 MBSO Chmate

et tca t N € smsare

Sakec @na VNP0 G0 umiwy

“.—*—- Vs Vosto 4

&
pers oen Tl Uses e strete @
Eaindina oA LR s Rt t]
Q . T T S Pt
Sanrse & Sapesnts ¢ s
n B ITENEOON A 1ee g e
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v Luego de ingresar el recurso de reposicion de su Licencia Médica, COMPIN se demorara
aproximadamente 10 dias habiles en tener respuesta, si COMPIN rechaza su recurso de
reposicion debe apelar en SUSEO, en el siguiente Link: https://www.suseso.cl/606/w3-
article-40310.html

Reclame ante la SUSESD P

= . EE3

v También puede realizar su apelacion de manera presencial en cualquier sucursal de
COMPIN, llenando el Formulario de manera manual.

e PARA E

v Puede acudir de forma presencial a su Isapre, presentando la siguiente documentacion:
. Copia de Cédula de identidad vigente.

. Formulario completado que se adjunta en correo

. Notificacién entregada por la ISAPRE donde se indica la causa del rechazo o reduccién de la
licencia médica.

. Informe Médico, exdmenes, radiografias, etc.

v" Si cuenta con su Clave Unica puede hacerlo de manera online ingresando al siguiente enlace:
https://milic amedica.cl

v" Pinchar en Afiliados a Isapre

Readizs tu Reclamo contra Isapre aqui

Barseniy/ o ¢ 930 avh Oe ks Coerenia 0o Nethws Mreserie s ¢ mnvebowr -
COMPIN Wl i pon e s et

i ewe 1o pocrin reslaar s rAmtes oo lives

Olivos N°943, Independencia. Fono: 22 9781702 — 22 9781703 - Fax: 22 9781748 Casilla 1903, Santiago
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Documento que puede adjuntar o que le puedan solicitar ya sea para FONASA o ISAPRE

+ Copia de Cédula de identidad vigente.
7 Notificacién recibida donde se indica la causa del rechazo o reduccion de la licencia médica.

Documentos adicionales segin cada caso:

7 Informe complementario del médico tratante.

< Epicrisis de una hospitalizacién reciente.

7 Resultados de exdmenes de laboratorio, imagenologia, etc.

¢ Colilla de la licencia médica o carta emitida por el empleador o la empleadora que especifique
la fecha de recepcién de la licencia médica (si el rechazo o la reduccion estd asociada a la
presentacion fuera de plazo).

¢+ Otros antecedentes que el interesado o la interesada considere necesario entregar para la
resolucion de su caso.

Ante dudas o consultas:

Nuamero Compin: 600 460 4600, Opcién 1.

< INF N IMPORTANTE

Plazo para apelacion: 5 dias habiles a contar de la recepcién de correo de Oficina de Personal con aviso
de resolucion de Licencia Médica rechazada o reducida pronunciada por la Isapre o FONASA, con un
plazo maximo de 15 dias habiles. (Decreto Supremo N* 3 de 1984, del Ministerio de Salud, Art. 40°).

Enviar documento de respaldo de apelacién a Oficina de Personal al correo
g.maregatti@odontologia.uchile.cl

Plazo de envio de documento a Oficina de Personal: 2 dias habiles a contar de la apelacién a Isapre o
FONASA

Cabe sefialar que, en caso de no recibir respuesta y documento de respaldo de apelacion, se realizard
seguimiento al correo haciendo un recordatorio, y si fuese necesario se llamara al funcionario para
verificar e informarnos en qué proceso se encuentra su apelacion.

Se solicita que, al tener respuesta de nueva resolucién de Licencia Médica apelada, se envié documento
de resolucion a los correos mencionados.

Olivos N°943, Independencia. Fono: 22 9781702 — 22 9781703 - Fax: 22 9781748 Casilla 1903, Santiago
http://odontologia.uchile.cl/ - decana@odontologia.uchile.cl
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. A REM 1A A

1. De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, segin sefiala el Art. 62° del Decreto N*3 de 1984 del
MINSAL, “El pago de las remuneraciones a que da origen la licencia médica sélo podra disponerse
una vez que la COMPIN respectiva o la ISAPRE, en su caso hayan autorizado la correspondiente
solicitud de licencia”. En consecuencia, se informa que su remuneraciéon del mes correspondiente a
la fecha de la Licencia Médica Rechazada o Reducida o del mes posterior a ésta, podria quedar
retenida preventivamente a la espera que dicha Resolucion sea revertida favorablemente.

2. A usted le asiste el derecho de ejercer los recursos administrativos para impugnar el rechazo o
reduccion de las licencias médicas en los plazos que sefiala la ley ante la Isapre respectiva o el
COMPIN, no obstante, el pago se liberara una vez que este haya resuelto favorablemente, debiendo
presentar la documentacion que lo acredite.

3. En caso de no haber presentado recurso alguno o que habiendo apelado se confirme el rechazo o
reduccion, y al funcionario (a) se le pagé su remuneraciéon de manera normal, se procedera a realizar
el reintegro en forma inmediata de lo adeudado, correspondiente a la cantidad de dias rechazados o
reducidos de su Licencia Médica, segin sefiala el articulo 63° del Decreto N°3 de 1984 del MINSAL.
No obstante, usted podra solicitar a Contraloria General de la Repiblica la condonacién total o parcial
de la deuda o le otorgue facilidades para su cancelacion, de acuerdo con el Art. 67 de la Ley N2 10.336.

4. Sin perjuicio de lo anterior, se aplicara el descuento en el proceso de remuneraciones del mes
siguiente a esta notificacion si no media a dicha fecha una resolucién favorable de la(s) licencia(s)
médica(s) o una solicitud de condonacion total o parcial de Contraloria General de la Republica, hasta
la extincién de la deuda. En cualquiera de estos casos deberd acreditar con la presentacion del
documento respectivo.

Lo que se comunica a usted para su conocimiento, en virtud de la normativa vigente en la materia.

&
Claucia Andres

corvz inige MRS N |VERSIDAD
030472025 - 10:53 DE CHILE

ESTE DOCUMENTO CONTIENE FRMA ELECTRONICA AVANZADA
m“cv ] ;':; bbb Irtmy —
Subdireccion Econémica y Administrativa
Oficina de Personal
Facultad de Odontologia

Universidad de Chile

Olivos N°943, Independencia. Fono: 22 9781702 — 22 9781703 - Fax: 22 9781748 Casilla 1903, Santiago
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2. ESTABLECESE que todas las unidades y el personal de la Facultad de
Odontologia de la Universidad de Chile deberan dar estricto cumplimiento a las
directrices y procedimientos contenidos en el Manual 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.

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE.

Rodrigo Antonio |5

Cabello Ibacache 'l' UNIVERSIDAD
0410772025 - o6:5 ke DE CHILE

ESTE DOCUMENTO CONTIENE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA
https://ceropapel.uchile.cl/validacion/verificador

DR. ROBRIGETABET O IBACACHE
VICEDECANO

DISTRIBUCION:

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

e
Irene Cecilia
Morales Bozo

7
B UNIVERSIDAD
0aj0712635 - oa:s1 Bl DE CHILE

ESTE DOCUMENTO CONTIENE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

https://ceropapel.uchile.cl/validacion/verificador
CV: 8rg43708i7mgtaddkcbb3mrdsc

DRA. IRENE MORALES BOZO
DECANA
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