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1. PROPOSITO 

1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proceso de Control de Asistencia 

2. ALCANCE    

2.1 El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos de la cláusula 7.5 
(Procesos de Realización del Servicio) de la Norma ISO 9001:2008. 

2.2 El procedimiento se aplica al área de Recursos Humanos 

3. PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 Nombre del Procedimiento 
 Control de Documentos 
 Control de Registro 

4. DEFINICIONES 

4.1 Situaciones: son las siguientes: Permisos Administrativos, Cometidos funcionario, 
Feriado legal y otros. 

5. RESPONSABILIDADES 

5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre el Jefe de 
RR.HH. 

6. DECLARACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1 El Jefe de RR.HH ingresa información de horario de funcionarios nuevos al 
sistema de Control Biométrico con huella digital. 

6.2 Jefe de RR.HH mantiene catastro del personal contratado en Listado de 

Funcionarios. 

6.3 El Jefe de RR.HH ingresa situaciones de cada funcionario al sistema de control 
biométrico con huella digital, en el caso que exista la condición que el personal 

deba justificar algún caso especial de control horario, se remitirá una carta para 
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tal efecto. 

6.4 Jefe de RR. HH Procede a imprimir reporte de asistencia legal para ser firmado 
por cada funcionario. 

6.5 Jefe de RR.HH procede a la revisión de Horas extras, Atrasos e inasistencias y 
la información es entregada a la Unidad de Finanzas para su abono o descuento 
según corresponda.  

7. REFERENCIAS 

7.1 Ley N° 18.834 Sobre Estatuto Administrativo. 

8. REGISTROS 

Nombre Responsable Almacenamiento 

Reporte de asistencia  Jefe RR. HH. Archivo Reporte de asistencia 

Listado de Funcionarios Jefe RR. HH. PC 

Atrasos e inasistencias Jefe RR. HH. PC 

Control Horario Jefe RR. HH. Archivador Control Horario 

9. LISTA DE PÁGINAS ACTUALIZADAS 

Revisión Fecha 

Modificación 

Actualización  

Página Ítem Síntesis Modificación 

0 28/09/2009 - -  

1 28/10/2010           2     6.1 – 6.3  

1 28/10/2010           3          8.0  

2 29/10/2013 2-3   6.1-6.3-6.4 Modificación por cambio 
de sistema de control de 
asistencia 

 


