V‘:\\ 'ﬂ—-é
i

Superintendencia
de Casinos de Juego

CIRCULAR INTERNA N°

03

MAT.: Instructivo interno acerca de la
jornada Iaeral y de los
procedimientos para justificar
atrasos y términos anticipados df
la jornada laboral y solicitar
permisos para iniciar jornada
laboral tardiamente y/o terminarla
anticipadamente.

ANT.: 1) Ley N° 18.}834, sobre Estatutb
Administrativo. |
2) Cédigo de Buenas Practical
Laborales ~  sobre n@
Discriminacion para la
Administracién ~ Central  del
Estado.

SANTIAGO, 10 NOV. 2008

DE: SUPERINTENDENTE DE CASINOS DE JUEGO

A:  FUNCIONARIOS DE L»‘# SUPERINTENDENCIA DE CASINOS DE JUEGO

- CUESTIONES GENERALES

En primer lugar cabe considerar que al tenor de lo prescrito en el articulo 65 qul

DFL N°29, de 2004, del Minjsterio de Hacienda, que fija

Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, |
jornada ordinaria de los funcionarios publicos sera de 44 horas semanales,

distribuidas de lunes a viernes.
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En ese contexto, el Superints
servicio, ha fijado como hora d

hora de término de la misma, las 17:48 horas.

Asimismo, cabe recordar que €
de tolerancia al ingreso de la jq
pueden iniciar su jornada labo

deberan recuperar el tiempo de

laboral, para asi completar int
minuto 16 sera considerado to
no podran ser recuperados
cémputo mensual de atrasos.

-

[«
control que utiliza la huella di
llevar un registro de la hora et
laboral.

Para efectos de verificar lo

Por otra parte, cabe considerar
que, en la practica, un detern
retraso superior a los precitado
con anticipacion, situaciones
normativa vigente, por lo que
potestad de mando en relacién
que, al tenor de lo prescrito €
Administrativo, deben “...obe
jerarquico”, este Superintende

acerca de los procedimientos a que deberan someterse |

dichos atrasos y términos antic

Sin perjuicio de lo anterior, re
instrucciones que a continuacid

a.- Los casos en que I¢
remuneraciones (horas
administrativos), vacacic
normas del Estatuto A
caso, y

b.- Los casos en que los re
Se originen en reuniong
asistir sus funcionarios
les impedira dejar el ade
término de la jornada,
ingresa o se retira de
funcionario que deba at
situacion por escrito a

=ndente, en su calidad de Jeie Superior \de estt
e inicio de la jornada laboral las 9:00 horas y comy

| Superintendente ha fijado en 15 minutos el tiemp
srnada laboral, lo que significa ?ue los funcionarios,
ral, a mas tardar, a las 9:15 horas, caso en el cual
demora a continuacion del término de su jornad
gramente dicha jornada. Sin embargo, a contar del
o este tiempo como minutos de atrasos, los cuales
| final de la jornada y seran acumulados para el

1
de relgj
%nitiend
jornad

anterior, se ha implementado un sistema
gital de cada uno de los funcionarios, per
n que efectivamente inician y concluyen su

que existen determinadas situaciones que implica
rinado funcionario inﬁ&ie su jormada laboral con u
s 15 minutos de tolerancia y/o que finalice la mism
que han sido previstas expresamente por |
considerando que los Jefes de Servicio tienen |
con los funcionarios que le estan subordinados, los
n el literal f) del articulo 61 del ya citado Estatu
rdecer las ordenes impartidas por el superior
ente ha estimado necesario impartir instruccion
s justificaciones d

ipados deljornada, asi como Ioj permisos para ello

esulta del todo pertinente hacer presente que las

n se imparten, no resultan aplicables a:

»s funcionarios utilicen permisos con goce d
5 de descanso complementario y/o permisgs
nes y licencias médicas, los que se regiran por las
dministrativo que les resulten |aplicables en cad

trasos o terminos anti’cipados de la jornada laboral,
s de trabajo propias del Servi%io a las quja deben
fuera de las depende‘hcias de la Institucion, lo qu
scuado registro en el horario establecido de inicio
registrénc?olo en el horario en que efectitamen
la institucién. En estos casos, el Jefe directo del
usentarse por tales motivos, debera informjar dich
a Unidad de Administracién y Finanzas durante el
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dia de su ocurrencia, o a mas tardar al dia habil siguiente, sefialand
expresamente el lugar | del e\ncuentro la hoyra de inicio y término de |
misma y el tema general a tratar len ella. Para el registro de lo anterior, |
Unidad de Administracidn y Finanzas pondra a su dispo icion un formulario.

.- PROCEDIMIENTO PARA JUSTIFICAR ‘ATRASOb Y TEI#MINO
ANTICIPADOS DE LA JORNADA LABORAL

Atendido lo prescrito en el articulo 72 de la Ley N°18. :34, sobre Estatu
Administrativo, en cuanto dispone, en lo Fertinente C:Iae por “...el tiempo durante

cual no se hubiere efectivamente trabaja 0 no podran percibirse remuneraciones
estableciendo como excepcion el “caso fortuito o fuerza mayor”, resulta necesari
establecer un procedimiento destinado é justificar los atrasos de los funcionarios
cuando aquéllos estén originados en una situacién como la descrita.

En ese contexto, y considerando la potestad de mando que tienen los Jefes df:
Servicio, como se explicd precedentemente, se ha estimado necesario contar con
un procedimiento interno, simple, claro y preciso para justificar los eventuales
incumplimientos de la jornada |laboral por parte de los funcio \arios de la SCJ, ya
sea en el inicio o término de dicha jornada.

Concepto

imposible de resistir y prever que impide al funmonarlo iniciar o terminar su jornad
laboral en los horarios establecidos para ello, el que buede originarse en un hech
de la naturaleza, en un acto de Autoridad o en el hecho o
ajeno al funcionario.

Para estos efectos se entendera por icaso fortunt (o} fuer%a mayor, QI hechE
ulpa de un tercerp

Procedimiento

j+Y)

mayor de aquéllos definidos en el \eplgrafe precedente, en virtud del cual su
jornada laboral se inicie|con una o0 mas horas de retardo o finalice con un
o mas horas de anticipacion y que tenga di pombles horas de descans
complementario y/o dia adm:mst(atnios debera utilizar las referidas hor.
compensadas y/o los dias administrativos, de modo tal de no generar
tiempo durante el cual no hubiere 1efe¢t|vame te desempeiiado sus Iabore
caso en el cual no debera recuperar tiempo alguno ni someterse

1) El funcionario de la SGJ que sea afectado por un CTO fortuito o fuerz

procedimiento que a continuacion se establece

2) En el evento que dicho funcionario no dlsppnga de horas de d scans
complementario o de dias admmlé,tratlwos 0, en el caso que disponiendo d
los mismos, su retraso o término antucnpad en la jornada laboral se
inferior a una hora, aquél debera dompletare Formulan de Justificacion d
Atraso por Caso Fortuito o Fuerza Mayor que se establecera para eso
efectos y entregarlo a su Jefe directo antes de que concluya la jornad
laboral del dia en que |se vio afectado por dicha S|tu cion al |n|C|o de |
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materia, se debe considerar

3)

4)

5)

6)

7)

10)En todo caso, los funcjonarios deberan tener presente lo prescrito en

jornada o, en el caso de

anticipadamente de la $CJ, a m

igual forma, debera reg
Institucion.
En dicho formulario el

solicitado justificar, el qu
justificd el retraso o tér
que la situacién ocurra
mas tardar el dia martes
Ademas, en el referido

juicio, constituyen el referido caso\fortunto o] fu?rza may:

2 tratarse;de una situacion que le obligd a retlrarse

funcionari
en que procederd a recuperar

s tardar, hasta el dia habil S|gw nte. De
istrar en el reloj control su ingreso o sall a de

I tlempo e trabajo cuya ausencia h
e debera {erdentro de la misma semana en que se

mino anticipado de su jornada) laboral. En el caso
un dia viernes, la repuperamo
de la semana siguiente.

debera conS|gnar e presament el di
debera h cerse a

El Jefe directo del funcionario \afectado estara facultado para Ca|IfIC r

discrecionalmente si en
mayor alegado.
En caso de estimar q

alegado, el Jefe respectivo flrrgara el forn

aceptacion y lo remitira

tardar dentro del dia habil siguiente al que ocurrié el etraso o el termlno

anticipado de la jornada

El Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas, a optaré las 1

formulanb debera e pllca\r Ioi hechos qL#e a su

la espedle se confl ura el caso fortwto fuerza

ulario referido en sefial d

a la Unidad de Administracio

ue se confrgura el caso fortuito o fuerz mayor
y Finanzas, a mas

laboral.
edidas

necesarias para registrar que el atraso o termino anticipado de la jornada

laboral del funcionario a
Si el Jefe directo del fu
fundamentos hechos va

o fuerza mayor, rechazara la solic

por aquél en el mismo
el cual el funcionario po
que resolvera con el m
de oir al afectado.

Si, en definitiva, el atr
anticipado de la misma
Finanzas, efectuara el
acumulados en el mes

articulo 72 del Estatut
que “...los atrasos y
sanmonados con destit
lo cual, ademas, podran

PROCEDIMIENTO P#
JORNADA LABORAL
ANTICIPADAMENTE

ncionario afectado estimare que, en la especie, las
subalternow o configuran un caso fortuito
itud de justificacion de atraso presentada
lazo sefialado en el nl}/meral 6) precedente, caso en

fectado, se debié a un caso fortuito o fuerza mayor
ler por su i

ra apelar|de la negativa ante el Superintendente,
rito de los antecedentes aportados y sin n ceS|da

so en el
o resulta

inicio de la jornada aboral o el términ
]ustlflcado Ia Unidad de Administracion ly
conrespondiente cuando el o los atrasos

alendario sean iguales o superiores a 60 minutos.

AdmlnlstratWO ante$ individualizado, qu sefial
usencias  reiterados, sin causa justlflca , seran
cion, pre\)la mvestuga{mon sum rla sin per uicio d
ser considerados en su cahflca ion.

RA AUTORI
CON

ETRASO Y/O P

PARA NICIA
A TERM NARL

IZAR FTERMISO%

Sin perjuicio de lo anterior y aun cuando no eX|ste\ un texto Iegal expre oenl
racticas
do qu

Laborales sobre no Discrimina

) estableFdo en el odlgo de Buenas

cion para |a Administramon Ce tral del Est
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es obligatorio para el sector
comenzar con retraso su jorng
cumplimiento de obligaciones
mecanismo alternativo de distr
implicar bajo ninguna circunsta
tiempo menor a la jornada
precedentemente, alcanza a 4

En efecto, sobre el particular e
precisamente a la conciliacio
familiares, que se debe:

a) Fomentar iniciativas d
laborales y parentales d
b) Fomentar, en la medid
servicio, mecanismos al
cumplimiento de las res|
c) Propender, de forma qu

que tanto la organizacig
en actividades de capa
las responsabilidades pe

En esas circunstancias, result
que permita que los funcionarig
previa, permiso para comen;
anticipadamente, cuando del
referidas en el ya citado capi
sobre no Discriminacién para |
ello sus horas de descanso

defecto, recuperando el tiemp
mismo dia o en otro dia de [
permiso y, en el caso que le
debera hacerse a mas tardar
expondra a continuacion.

Procedimiento

1) El funcionario que deb
resulte imposible iniciar
Servicio o que debido
jornada anticipadamente
término anticipado sea i
las horas de descanso
disponga.

2) En caso que el referid
complementario ni dias
tiempo de retraso o d

publico, en virtud del cual un funcionari podri

ada laboral o terminarla anticipadamente debido al
parentales, lo que justificaria excepcionalmente un
ibucién de Jornada el‘ que, en todo caso, no pued
ncia que dicho funC|omar|o trabaje efectivamente un
rdinaria de trabajo semanal que, como se indic¢
horas. ‘

referido Codigo establece, en iu capitulo Eireferld

de resp( nsablthdades laborales con obligaciones

stinadas | a compatibilizar Ias responsatjllldad
hombres y mujeres;
que ello sea compatible con las necesidades del
ernativos \de distribucion de jornada, que faciliten el
onsabilidades parentales de ambos progenitores;
e sea compatible con las necesidades del servicio,
n de los ;brooesos de trabajo como la participacion
sitacion no impidan o restrinjan el cumphm ento d
rentales.

S
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a del todo necesario establec r un procedimien
»s de la SCJ soliciten a sus Jefes directos, en form
zar su jornada labor al con retraso o terminarl
ban cumplir con ob ligaciones familiares de las
itulo 6 deﬁ Caédigo de Buenas Practicas Laborales
a Admlamstraclon Central del Estado, utilizando pa
complementario y/o dias administrativos o, en su
0 cuya ausencia se le haya autorizado, sea en el
a misma $emana para la cual se ha autorizado el
situacion ocurra un dia viernes, la recuperacion
el dia martes de la semana |gU|ente segun

do al cumplimiento de obligacjones parentales, I

su jornada laboral a la hora determinada por el
a las referidas obllg?cmnes eba terminar dicha
e, siempre y cuando dicho tiempo de retraso o de
igual o superior a una hora, debera utilizar para ello

complementario o los dias ad |n|strat|vos de que

o funcionario no cuente con horas de déscan
administqativos disponibles o en el evento que
e término anticipado no alca ce los 60 minuto
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

debera solicitar el perr
formulario que se establ
En el referido formulari
familiares cuyo cumpli

ecera par es‘os efectos

inicio de su jormada |laboral o el termmb anticipado de la| mism

consignando expresam
recuperar el tiempo de
forma, el funcionario de
de la institucion.

trabajo duya‘ ausen
bera registrar en el

El jefe directo podra autprizar el referido permiso o ‘rech\azarlo conskjeran

para ello las necesidad
En caso de autorizar

Unidad de Administracion y Fnhan\zas paqa que adopte las

pertinentes de modo tal
jornada laboral del funci
El Jefe de la Unidad d

s del Servicio.
I refendo\ permiso, el jefe dir

de justificar el retraso o el té
nario que ha requerido el per
Administracion y Finanzas, a

cto lo remi |ra a
edld

iSO.

optara las medidas

necesarias para registrar que el éatraSO o terfrnlno anticipado de la jornada
laboral del funcionario afectado, se encuentra autorizado por su Jefatura

por razones vinculadas
Si el Jefe directo del fu

| cumpll»rﬁlento de obligaciones
cionario afectado estimare que,

parentales.

fundamentos hechos valer por s sqlbalternq no configuran una situacign

vinculada al cumplimien
presentada por aquél a

niso respectivo a su | jefe dlref:to complet tando él

debera expllbar cudl o cudles son las obh aciones
iento ha&en necesamo autorizar un retraso en

nte en dl¢h0 formulamo el dia en que procedera |a
ia solicita autorizar.
reloj control su ingreso o sali a

e igual

ino ant|0|pa o de a

en la esp cie, los

o de obligaciones paﬂentales rechazara la solicitud
mas tardar dentro del dia habil siguiente en que se

haya efectuado la solicifud, caso en el cual el funcionario podra apelar de la

negativa ante el Super
antecedentes aportados
Si, en definitiva, el atre
anticipado de la misma
Finanzas, efectuara el ¢
acumulados en el mes ¢

Les saluda atentamente,

SUPER:NTEND\'—_W

FRANG

Distribucién:

Personal de la SCJ
Unidad de Administracién y F
Oficina de Partes SCJ

SUPERINTENDENTE DE CASIN

intendente, el que reLsoIvera C
y sin nec S|dL:—1d de oir al afectado

1so en el |inicio de la jornada

no resulta\ justificado, la Unidad

iescuentO\ corresponcjlente cua
S O super

alendario, sean igual

——
ISCO JAVIER

finanzas

n el ment de los

aboral o el término
de Administracion
ndo el o los atraso
ores a 60 minutos.
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GOBIERNO DE CHILE

SUPERINTENDZNCIA DE CASINOS DEJUEGO

Superintendencia de
Casinos de Juego

Formulario de Justificacion de Control (x Asistencia

Por Actividades Propias del Se

icio

NOMBRE COMPLETO

CARGO: |

GRADO: |

dia

Funcionario de la Superintendencia de Casinos de Juego, informa que el

Registr6 su ingreso ( ) o salida anticipada ( ) ala SCJa las

AM./PM. |

‘ ‘ | |
Indicar “Nombre de la Actividad, Taller , Jornada, u otras Reuniones de carékter institucional” :

Indicar “Lugar de Encuentro”:

HORA DE INICIO

HORA DE TERM#NO

FIRN

1A FUNCIONARIO

FIRMA
JEFATURA DIRECTA

SANTIAGO,...... de .ceeeerenennnens

oooooooo

Ve B°
SUPERINTENDENTE




GOBIERNO DE CHILE

SUPERINTENDENCIA DE CASINOS DEJUECO

Form
por Casq

Superintendencia de
Casinos de Juego

ulario de Justificacion
0 Fortuito o Fuerza Mayor

/ Permisos Parentales
NOMBRE COMPLETO
CARGO: | | GRADO: |
CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR PERMISOS PATERNALES

Funcionario de la Superintendencia de ¢

asinos de Juego, informa que el dia

|
|
T

Registr6 su ingreso ( ) o salida anticipada ( )ala SCJ a las

AM./PM.

Las horas no trabajadas seran recuperadas el dia

AM. /PM.

En conformidad a lo dispuesto en el Titulo III Parrafo 2° del DFL N° 29 de marzoidel 2005, del Ministerio

Hacienda, que fija el Texto refundido,
Estatuto Administrativo, Cédigo de Bue;

2008., por el siguiente motivo:

coordinado y sistematizado de la Ley ]N" 18.834, que aprueba

nas Practicas Laborales y Circular Interna j[N°3 de 10 de ndviembre

FIRMA FUNCIONARIO
Uso exclusivo jefatura (marcar con una X) |
ACEPTA RECHAZA
[ ;
FIRMA | V°B°
JEFATURA DIRECTA SUPEkINTENDENT[E

SANTIAGO, ......de

oooooooooooooooooo




