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1. Decreto Exento N° 756, de 3 de abril de 2019, que modifico el Decreto Exento N° 681,
de 22 de marzo de 2019, aprobatorio del Reglamento de Personal, asistencia, control horario
y normas de conducta y protocolos para prevenir y enfrentar situaciones de acoso u
hostigamiento sexual, estableciendo su texto corregido y actualizado.

2 Memorandum N° 590, de 8 de agosto de 2019, del Director de Inspeccion y Prevencion
Comunal al Alcalde, senalando:

Junto con saludarlo, me permito exponer a usted lo siguiente:

En relacién a los funcionarios adscritos al Sistema de Turnos Permanentes, solicito a
usted, si no es otro su parecer, ordenar, a quien corresponda, el estudio y proposicion
para establecer formalmente, la hora de ingreso y salida, ante la solicitud de permisos
administrativos por media jornada de los ya referidos funcionarios, situaciéon que no se
encuentra determinada en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, ni
en el Reglamento de personal, asistencia, control horario y normas de conductas ¥y
protocolos para prevenir y enfrentar situaciones de acoso U hostigamiento sexual,

aprobado por Decreto Exento N° 0077 del 10 de Enero de 2019.

No obstante, el suscrito estima que se deberia modificar el Reglamento de Personal ya
citado, proponiéndose agregar e€n el articulo 48 de dicho Reglamento, lo siguiente " En
el caso de los funcionarios adscritos al Sistema de Turmos Permanentes, en el evento
de solicitar permiso administrativo por media jornada, sus horarios de ingreso y salida

seran:
Jornada Hora de Ingreso Hora de Salida
A.M. 08:00:00 14:00:00
P.M. 14:00:00 20:00:00

3 Providencia Alcaldicia N° 2390/2019, de 8 de agosto de 2019, remitiendo el
antecedente al Administrador Municipal, para su conocimiento y fines.

4, Ingreso N° 815, de 12 de agosto de 2019, remitiendo los antecedentes a Secretaria
Municipal, para proceder conforme lo solicitado; y

5. Las facultades conferidas por la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades,

DECRETO

1° Modificase el Decreto Exento N° 756, de 3 de abril de 2019, que establece el texto
corregido y actualizado del Reglamento de Personal, asistencia, control horario y normas de
conducta y protocolos para prevenir y enfrentar situaciones de acoso u hostigamiento sexual,
agregando en el articulo 48 el siguiente inciso segundo:

En el caso de los funcionarios adscritos al Sistema de Turnos Permanentes, en el
evento de solicitar permiso administrativo por media jornada, sus horarios de ingreso y
salida seran:

r Jornada Hora de Ingreso Hora de Salida
A.M. 08:00:00 14:00:00
P.M. 14:00:00 20:00:00




2°  FEstablécese el siguiente texto corregido y actualizado del del Reglamento de Personal,

asistencia,

control horario y normas de conducta y protocolos para prevenir y enfrentar

situaciones de acoso u hostigamiento sexual:

TITULO 1
De las obligaciones y prohibiciones del personal

Articulo 1:

El presente reglamento complementa las disposiciones de la Ley 18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, como asimismo los derechos Y obligaciones
que les competen en cuanto a su relacion con la Municipalidad. Al respecto:

Seran obligaciones exclusivas del personal municipal de San Miguel las siguientes: (Art.

58 Ley 18.883)

a.

b.

Desempenar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua,
sin perjuicio de las normas sobre delegacion.

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
municipalidad y a la mejor prestacion de los servicios que a ésta correspondan.
Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, contribuyendo
a materializar los objetivos de la municipalidad.

Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
superior jerarquico y que se encuentren debidamente autorizadas.

Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad
competente.

Obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jerarquico.

Observar estrictamente el principio de la probidad administrativa regulado por la
ley N° 18.575 Y demas disposiciones especiales.

Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud
de 1a ley, del reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales.
Observar una vida social acorde con la dignidad del cardo.

Proporcionar con fidelidad y precision los datos que la municipalidad le requiera
relativos a situaciones personales o de familia, cuando ello sea de interés para la
municipalidad, debiendo ésta guardar debida reserva de 10s misSmos.

Denunciar ante el Ministerio Publico, o ante la policia si no hubiere fiscalia en la
comuna en que tiene su sede ]a municipalidad, con la debida prontitud, los
crimenes o simples delitos y al alcalde los hechos de caracter irregular o las faltas
al principio de probidad de que tome conocimiento.

Rendir fianza cuando en razén de su cargo tenga la administracién y custodia de
fondos o bienes, de conformidad con la Ley Organica Constitucional de la
Contraloria General de la Repuiblica.

Justificarse ante el superior jerarquico de los cargos que se le formulen con
publicidad, dentro del plazo que éste le fije, atendidas las circunstancias del
caso.

Articulo 2:
El funcionario estara afecto a las siguientes prohibiciones: (Art. 82 Ley 18.883}

a.

b.

Fjercer facultades, atribuciones o representacion de las que no esté legalmente
investido, o no le hayan sido delegadas.

Intervenir, en razén de sus funciones, en asuntos en que tengan interés él, su
conyuge, sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por
afinidad hasta el segundo grado, y las personas ligadas a &1 por adopcion.

Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contra de los intereses del Estado
o de las instituciones que de él formen parte, salvo que s€ trate de un derecho
que ataina directamente al funcionario, a su cényuge o a sus parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad o por afinidad hasta el segundo grado y las
personas ligadas a ¢1 por adopcion;

Intervenir ante los tribunales de justicia como parte, testigo o perito, respecto de
hechos de que hubiere tomado conocimiento en el ejercicio de sus funciones, o
declarar en juicic en que tenga interés el Estado o sus organismos, sin previa
comunicacion a su superior jerarquico;

Someter a tramitaciéon innecesaria o dilacién los asuntos entregados a su
conocimiento o resolucion, o exigir para estos efectos documentos o requisitos
no establecidos en las disposiciones vigentes.

Solicitar, hacerse prometer, O aceptar donativos, ventajas o privilegios de
cualquier naturaleza para si o para terceros;




d. Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal,
material o informacion reservada o confidencial de la municipalidad para fines
ajenos a los institucionales;

h. Realizar cualquier actividad politica dentro de la Administracion del Estado o usar
su autoridad, cargo o bienes de la municipalidad para fines ajenos a sus
funciones;

i. Organizar o pertenecer a asociaciones en el ambito de la Administracion del

Estado; dirigir, promover o participar en huelgas, interrupcién o paralizacion de
actividades, totales o parciales, €n la retencion indebida de personas O bienes. ¥
en otros actos que perturben el normal funcionamiento de los érganos de la
Administracién;

J- Atentar contra los bienes de la municipalidad, cometer actos que produzcan la
destruccion de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su
valor o causen su deterioro:

k. Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, ©
participar en hechos que las dafien, y

1. Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios,
considerando el principio de que las relaciones laborales, deberan siempre
fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona. Es contrario a
ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el que una
persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de
caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen O
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en €l empleo.

Articulo 3:
Fn la municipalidad, cuando se produzca relacion jerarquica o de dependencia no
podran desempenarse personas ligadas entre si por (Art. 83 Ley 18.883):

a. Matrimonio.

b. Parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado inclusive, (primer grado:
padres e hijos, segundo grado: abuelos, hermanos y nietos y tercer grado: tios ¥y
sobrinos)

C. Afinidad hasta el segundo grado (primer grado: padres de! conyuge e hijos del
conyuge, segundo grado: abuelos del conyuge y hermanos del conyuge) O
adopcion.

d. Tampoco podran ingresar a la municipalidad las personas que tengan la calidad
de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad
y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios
directivos del organismo de la administracion civil del Estado al que postulan,
hasta el nivel de jefe de departamento © su equivalente, inclusive. (Art. 56, Ley

18.575)
TITULO I
De la jomada de trabajo
Articulo 4:

La jornada ordinaria de trabajo no podra ser inferior a cuarenta y cuatro horas
semanales distribuidas de lunes a viernes no excediendo las nueve horas diarias. (Art. 62 Ley
18.883)

Arttculo 5:

El horario de la jornada de trabajo en la Municipalidad de San Miguel es de 8.30 a
17.30 horas, de lunes a jueves y de 8.30 a 16.30 horas, los dias viernes. Fl Alcalde, en uso
de sus facultades, podra modificar y/o adecuar el horario de la jornada de trabajo. en forma
parcial o total, segin sean las necesidades del servicio. (Art. 62 Ley 18.883)

Articulo 6:

En el caso del personal que labora en los juzgados de policia local, el horarico de la
jornada de trabajo. sera de lunes de 13,00 a 18,30 horas. y de martes a viernes de 8.00 a
14.00 hrs., y se podra modificar de acuerdo a las normas que para tales efectos dicte la
Corte correspondiente.

Articulo 7:

La jornada de trabajo es continua e incluye el horario de colacion. el cual es de cargo
del empleador hasta 30 minutos, cuando ésta se realice en dependencias de la
Municipalidad, en la medida que se dé cumplimiento a las disposiciones legales establecidas




para tales efectos. Cuando la colacién se realice fuera de los recintos de la Municipalidad,
podra extenderse hasta 45 minutos. Para estos efectos, los 15 minutos adicionales deberan
ser agregados a la jornada diaria de trabajo. (Decreto de Interior 1897/65). El jefe directo
sera responsable de velar por el cumplimiento de esta disposicién.

Articulo 8:

Existira en la Municipalidad de San Miguel, un sistema de turnos rotativos permanentes,
que sera aplicado para aquelios funcionarios, que, por la naturaleza de sus funciones, les
corresponda desempenarse en servicios que deben funcionar las veinticuatro horas del dia y

los trescientos sesenta y cinco dias del ano. (Operador de la Central de radio, nochero,
portero, rondin u otra de similar caracter).

F] desempeho en un sistema de turnos rotativos, regulares y permanentes, implica que
el empleado cumplira de modo habitual sus servicios en horario diurno, nocturno o €n
sabado, domingo y festivos, segun la exigencia de la plaza de que se trate, por lo que todos
jos dias del afio pasan a Ser habiles, constituyendo para estos servidores su jornada de
trabajo ordinaria. (Aplica Dictamen CGR N° 32.812, de 2007).

La compensacion adicional que le correspondera a aquellos funcionarios que ejecutan
tareas nocturnas o en dias sabados, domingos o festivos, variara segin si éstas se efectiian
con cargo al numero de horas comprendidas en su jornada ordinaria, o en exceso de ella.
Asi, si las tareas nocturnas © en dias sabado, domingo o festivos se cumplen deniro de la
jornada ordinaria, los empleados que las realicen tendran derecho a recibir su sueldo
mensual, mas una retribucion equivalente al cincuenta por ciento del tiempo trabajado en
esos horarios. (Aplica Oficio N° 39.190, de 2000 de la Contraloria General de la Repiblica).

Procede pago del promedio de horas extraordinarias durante los dias de feriado legal,
permisos administratives y licencias médicas, por prestar servicios parciales en turnos
rotativos, regulares Yy permanentes, pero s6lo en proporcion a los lapsos en que
efectivamente se realizaron labores en esa modalidad. (Aplica Dictamen CGR N° 046875, de
2016.)

Sera obligacion de la Municipalidad otorgar un dia de descanso a la semana €n
compensacion a lo trabajado en dias domingos, y otro por cada festivo en que se debid
laborar, descansos que pueden ser comunes para todos los afectados o por turnos, para no
paralizar el curso de las actividades (Aplica Dictamen CGR N° 27.402, de 19921}

Articulo 9:

Los funcionarios que se encuentren en la situacién del articulo anterior, deberan ser
destinados especificamente mediante decreto alcaldicio para servir alguna de las funciones
establecidas en el parrafo precedente, indicando expresamente que s& encuentran afectos a
dicho sistema de turnos rotativos permanentes, el cual esta regulado especificamente, a
través de un reglamento dictado para tales efectos. {Reglamento de Turnos Permanentes
Decreto Exento 1.467 de 26/06/2012)

Articulo 10:

El control de la jornada de trabajo sera efectuado por el Departamento de Personal y
Recursos Humanos, a través de un sistema automatizado de asistencia y registro horario. Este
sistema variara dependiendo de las condiciones fisicas del recinto donde se desempefen los
funcionarios.

Articulo 11:

Sin perjuicio de lo anterior y por razones de buen servicio, el Alcalde o en quien
delegue, podra establecer mecanismos Yy sistemas de asistencia y registro horarios, distintos
al sistematizado, salvaguardando siempre el cumplimiento total de la jornada ordinaria de
trabajo.

TITULO 111
Del sistema de asistencia y registro horario

Articulo 12:

Todos los funcionarios se encuentran obligados a registrar su asistencia, ingreso Y
salida del municipio, a menos que se encuentren afectos a un sistema de asistencia y registro
horario especial. Los directores y aquellos funcionarios que. por la naturaleza de sus cargos,
asi lo ameriten y se encuentren debidamente autorizados por el Alcalde, estaran afectos a un




sistema de contro! ad-hoc, el que sera definido por el Alcalde, si él asi lo estima pertinenie.
(Dictamen CGR N° 13.069/10)

Articulo 13:

Los jefes o directores seran responsables de la permanencia de los funcionarios en su
lugar de trabajo. Para estos efectos el Departamento de Personal y Recursos Humanos,
preparara mensualmente un informe de inasistencias y atrasos del personal de cada
direccién, el que debera ser remitido a cada director para que tome las medidas correctivas
necesarias. Sin perjuicio de la eventual responsabilidad administrativa del funcionario. (Art.

69 Ley 18.883)

Articulo 14:

El mecanismo de registro de asistencia y control horario, es el sistema por excelencia
que respalda y justifica la remuneracién y/o la compensacion horaria, de la jornada
efectivamente trabajada, sea esta ordinaria o extraordinaria. No obstante, lo anterior, el
Alcalde por razones de buen servicio, podra justificar la omision en dicho registro cuando
existan razones justificadas que lo ameriten.

Articulo 15:

Complementando el articulo anterior, aquellos funcionarios que por diversos motivos
se vean impedidos de registrar o marcar Su asistencia, ingreso o salida del Municipio,
deberan presentar al Departamento de Personal y Recursos Humanos, a mas tardar el dia
habil siguiente, un certificado, debidamente firmado por el director del area correspondiente,
indicando los motivos que le impidieron marcar su registro horario en la forma estipulada,
Con todo, este certificado sélo podra referirse a labores propias de su cargo €n la
municipalidad, solicitadas anticipadamente, por orden superior y no podra ser utilizado para
eximir a nadie de esta obligacion funcionaria.

Articulo 16:

El registro del funcionario es unico, personal e intransferible, 1a mala utilizacién o daino
al sistemna de registro de asistencia y horario, sera de responsabilidad del funcionario. El usc
indebido del registro, sera motivo suficiente para que el Alcalde resuelva la instruccién de
una investigacion o sumario administrativo a objeto de determinar la responsabilidad del o
los funcionarios responsables.

TITULO IV
De los trabajos extraordinarios

Articulo 17:

La jornada extraordinaria de trabajo es aquella realizada después de la jornada
ordinaria, distinguiéndose ésta entre diurna y nocturna. Los trabajos extraordinarios diurnos
seran aquellos que se prolongan de la jornada ordinaria y hasta las 21:00 hrs. Los trabajos
extraordinarios nocturnos seran los realizados en dias sabados, domingos, festivos y en dias
habiles en horario entre las 21.00 hrs. y las 07:00 hrs. del dia siguiente. No se podran
efectuar mensualmente mas de 40 horas extraordinarias diurnas, a menos que cuenten con
una resolucion fundada (Decreto Alcaldicio), indicando los motivos por los cuales se
excederan esas 40 horas diurnas y los costos asociados a ellas.

Los trabajos extraordinarios deberan ser autorizados por el Alcalde o en quien delegque,
en forma previa a su ejecucion, compensandose principalmente con descanso
complementario y si elio no fuere posible por razones de buen servicio, compensandose con
un recargo en las remuneraciones. {Art. 63 y 64 Ley 18.883).

Articulo 18:

Para el perscnal que se desempena en los Juzgados de Policia Local, s0lo se
consideraran como trabajos extraordinarios. los que sean ordenados previamente por el
Alcalde, en la medida que se realicen a continuacién de una jornada de cuarenta y cuatro
horas semanales (Dictamen COR N° 33.175/12 )

Articulo 19:

Los trabajos extraordinarios seran debidamente compensados, ya sea con horas de
descanso o econémicamente, en la medida que cumplan con los requisitos de autorizacién
correspondientes. La hora extraordinaria se pagara o compensara con un recargo del
veinticinco por ciento cuando son diurnas y de un cincuenta por ciento cuando son
nocturnas.




Articulo 20:

Fl sistema de asistencia y registro horario, sera el mecanismo de acreditacion para la
compensacion ya sea horaria o monetaria, de las horas extras trabajadas, siempre ¥y cuando
estén autorizadas previamente. No se consideraran, bajo ningin punto de vista, aquellas
horas extraordinarias trabajadas (seqin el registro horario), que no cuenten con dicha
autorizacion, o realizadas antes del inicio de la jornada ordinaria (Aplica Dictamen CGR N°
2.286, de 2014)

Articulo 21:

Hasta el dia 18 de cada mes, el Alcalde o a quien delegue, recepcionara las solicitudes
de trabajos extraordinarios para el mes siguiente. Estas deberan indicar cantidad de horas
solicitadas, tipo de hora (diurna o nocturna), detalle del trabajo que debe realizarse y el
funcionario que lo realizara (5¢ adjunta formulario tipo de Solicitud de Horas Extras).

Articulo 22:

Entre el dia 25 y hasta el nltimo dia habil del mes, ¢l Alcalde 0 a quien delegue
informara al Director de Administracion y Finanzas, la horas autorizadas o denegadas
parcialmente 0 en su totalidad de los trabajos extraordinarios solicitados. Comunicando a
mas tardar el aitimo dia dei mes al director del area solicitante, la procedencia ¢ no de que
sus funcionarios realicen dichos trabajos. Debera indicar, ademas, la cantidad de horas
autorizadas, si son diurnas o nocturnas y el tipo de compensaciéon a la que estara sujeta el
funcionario que las realiza. En caso de denegar total o parcialmente la solicitud, debera
indicar los motivos del rechazo en el recuadro observaciones de la Solicitud de Horas Extras.

Articulo 23:
De no existir respuesta de la Direccién de Administracion y Finanzas en la fecha antes
senalada, se entendera debidamente autorizado el trabajo de las horas extraordinarias del

personal, por lo que el funcionario podra exigir a posterior, la compensacion
correspondiente, por 1os trabajos extraordinarios realizados.

Articulo 24:

La Direccién de Administracién y Finanzas es ]a Ginica responsable de la administracion
del sistema de remuneraciones y del personal municipal. correspondiéndole todas aquellas
materias relacionadas con éste. Ademas, debera administrar y velar por el cumplimiento del
sistema de control horario, aplicando las medidas tendientes a contar con un sistema eficaz y
con disponibilidad permanente.

Articulo 25:

La Direccion de Administracién y Finanzas a través de su Departamento de Personal y
Recursos Humanos, calculara las horas extraordinarias para su compensacion, segun lo
establecido en los articulos precedentes. En ningin caso las horas extraordinarias
compensadas podran ser superiores a lo establecido en el registro horaric o en la
autorizacion respectiva. (Lo que sea menor).

Articulo 26:

Fxistira un margen de cinco minutos diarios, a continuacion de la jornada de trabajo.
que no sera considerado como hora extraordinaria para efectos del computo de ésta. Ese
margen podra ser utilizado para compensar eventuales atrasos, en que haya incurrido el
funcionario. No se considerara descuento alguno en la medida que se cumpla con esta
condicion y se realice dicha compensacion a continuacién de la jornada de trabajo y en el
mismo dia en que incurrié en el atraso.

Articulo 27:

Con todo, el Alcalde o en quien delegue, podra adecuar o modificar el sistema de
autorizacion, acreditacion y/o compensacion de horas extraordinarias, de acuerdo a las
necesidades del servicio, disponibilidad presupuestaria o fuerza mayor, ¥ en los casos
debidamente calificados, el Alcalde podra certificar los trabajos extraordinarios, del personal
bajo su supervision. Con todo, cada director debera emitir un detalle de los trabajos
extraordinarios realizados a objeto de mantener el adecuado registro y control de los

mismos.

Articulo 28:
F]l derecho a cobro de remuneraciones, horas extraordinarias o asignaciones,
prescribira en el plazo de seis meses contados desde la fecha en que se hicieron exigibles.

(Art. N° 98 Ley 18.883).




TITULO V
De los atrasos, inasistenclas y descuentos

Articulo 29:

Se considerara atraso cuando el funcionario registre su asistencia en forma posterior a
la hora de ingreso establecida por el Alcalde de acuerdo al articulo 5° del presente
reglamento.

Articulo 30:

No obstante, lo anterior, existira un margen de cinco minutos diarios, que no sera
considerado como atraso. Lo anterior, en la medida, que se recuperen dichos minutos de
atraso al término de la jornada, para lo cual tampoco sera considerado como hora
extraordinaria. Existira ademas un margen de tolerancia, a continuacion del cumplimiento de
la jornada de trabajo y antes de aplicar algin descuento por atraso. Dicho margen se
descontara de la remuneracion, cuando sea sobrepasado.

Articulo 31:

Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado, no podra pagarse
remuneracion alguna, salvo cuando el funcionario esté afecto a feriado legal, permisc con
goce de remuneraciones, licencias médicas, cuando esté afecto a suspension preventiva por
sumario administrativo o cuando se configure caso fortuito o fuerza mayor. (Art. 134, 120y

69 Ley 18.883)

Articulo 32:

Se configura el caso fortuito © la fuerza mayor cuando concurren copulativamente
(todos) los siguientes clementos:

La inimputabilidad del hecho, esto es, que provenga de una causa totalmente ajena a
1a voluntad del afectado, quien no debe haber contribuido en forma alguna a su ocurrencia;

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

La irresistibilidad del hecho, vale decir, que no se haya podido evitar ni ain en el
evento de oponerie las defensas idéneas para lograr fal objetivo (Aplica Dictamen COR N
95.783, de 2015}

Articulo 33:

Fl Alcaide, a peticion escrita del funcionario, podra autorizar que se deduzcan de la
remuneracion de este dltimo, sumas o porcentajes determinados destinados a efectuar pagos
de cualquier naturaleza, pero que no podran exceder en conjunto el quince por ciento de la
remuneracion, Dichos descuentos, a excepcion de los legalmente establecidos, se
encuentran regulados mediante el Reaglamento de Descuentos del Personal, (Decreto Exento
N° 716 de fecha 02/05/2008) que establece los motivos, forma y montos méaximos de
descuentos a los que se puede acceder. (Art. 95 de la Ley 18.883).

TITULO VI
De las licencias médicas

Articulo 34:

Cuando un funcionario esté afecto a licencia médica, éste debera presentarla a mas
tardar al tercer dia habil desde la fecha de inicio de! reposc, mientras que la Municipalidad a
su vez tendra un plazo de ftres dias habiles para presentarla al organismo de salud
correspondiente. (Decreto Supremo N23 Min. Salud).

Articulo 35:

Cuando una licencia médica sea rechazada total o parcialmente, el Departamento de
Personal y Recursos Humanos debera informar de dicha situacion al funcionario, para efectos
de que éste proceda a efectuar las apelaciones ante los organismos que procedan.

Articulo 36:

Una vez notificado el funcionario del rechazo o reduccion de una licencia médica, por
la Isapre, Fonasa u organismo de salud al que esté afiliado, tendra un plazo de quince dias
habiles, para apelar dicho rechazo a la COMPIN, debiendo remitir al Departamento de
Personal y Recursos Humanos, copia de la apelacién o documento que acredite haber
efectuado el tramite ante esta Institucién, a objeto de suspender la aplicacion del descuento
correspondiente.




Articulo 37:

Cuando una licencia es rechazada total o parcialmente, luedgo de haber aplicado la
instancia de apelacién ante la COMFIN, el funcionario podra apelar a la Superintendencia de
Seguridad Social o el organismo que la reemplace. (Decreto N* 3 Ministerio de Salud).

Articulo 38:

De no presentar el funcionario, el documento que acredita la apelacion. se descontara
de sus remuneraciones los dias de rechazo o disminucion de la licencia médica, una vez que
esa decisién sea ratificada por la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez - (Compin -
respectiva), o después de transcurrido el pertinente plazo de reclamo. (Aplica Dictamen CGR
N° 84.073, de 22 de noviembre de 2016)

Articulo 39:
El Alcalde en uso de sus facultades, podra ordenar el descuento de manera inmediata 0

en cuotas mensuales. (Dictamenes CGR 1866/14 y 49902/11)

Articulo 40:

Las facilidades de pago para el reintegro de los dias que han sido rechazados por la
Institucion de salud Preventiva e Invalidez, no podran exceder del cincuenta por ciento de la
remuneracion mensual. (Dictamenes CGR 38785/08, 33961/99, 49749/02y 46312/08).

Articulo 41:

En aquellos casos en que S€ haya efectuado el descuento, y el municipio
posteriormente tome conocimiento de la autorizacion de los dias de licencia médica
rechazados o reducidos, por parte de algin organismo competente (Tribunales, Contraloria
General de la Republica u otro}, se le reintegrara el dinero descontado al funcionario, a mas
tardar al mes siguiente de conocida la autorizacion.

Articulo 42:

Para efectos del reintegro mencionado en el articulo anterior, bastara que el funcionario
presente la resolucion correspondiente del organismo competente, independiente de que el
organismo de salud correspondiente haya ingresado o no los fondos a las arcas municipales.

TITULO VII
De los ferlados legales y permisos

Articulo 43:

Todo funcionaric que cumpla un afilo en la municipalidad, ya sea en calidad de planta o
contrata o personal a honorario que en Su contrato le sea reconocido este beneficio. tendra
derecho a un feriado legal de quince dias habiles, mientras que en el caso de perschnal a
honorarios, sera por el niimero de dias convenido en el contrato (Art. 101y 102 Ley
18.883).

Articulo 44
Los funcionarios podran hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero una de las
fracciones no podra ser inferior a 10 dias (Articulo 103 Ley 18.883).

Articulo A5:

Si un funcionario, haciendo uso de su feriado legal, quedara afecto a licencia médica,
ésta no suspende dicho ferlado y no se considera efectiva, a menos que el tiempo de la
licencia exceda el del feriado, (Dictamen CGR N° 36754/97). No obstante, lo anterior, en
casos excepcionales referidos a situaciones de enfermedad grave, debidamente calificadas,
el Alcalde podra suspender el feriado legal por la licencia médica correspondiente. (Dictamen
CAR N° 34.222/10)

Articulo 46:
Cuando un funcionario cumple quince © mas anos como trabajador dependiente, sea
en el sector publico o privado, tendra derecho a un feriado legal de veinte dias habiles.

Para efectos de lo anterior el funcionario, debera acreditarlo mediante un certificado de
vacaciones progresivas, emitido por el organismo previsional correspondiente y tal derecho
regira desde la fecha de emisién del decreto alcaldicio que reconoce tal situacion. Dicho
feriado aumenta a veinticinco dias habiles, cuando el periodo como trabajador dependiente
es de veinte anos o mas.




Articulo 47:

Existiran seis dias de permiso con goce de remuneraciones, para que el funcionario
disponga de ellos en la medida que se lo autorice el jefe directo y el Alcalde. Estos permisos
podran fraccionarse en medias jornadas de mafiana o de tarde. La jornada de la manana se
considerara desde las 8.30 horas, hasta las 13.00 hrs. y la jornada de la tarde se considerara
desde las 13.00 hrs. hasta las 17.50 hrs. En el caso del dia viernes, el mediodia de la
manana se computa desde las 8.30 hasta las 12.30 hrs. y el mediodia de tarde, se considera
de las 12.30 hasta las 16.30 hrs.

Articulo 48:

En el caso de los juzgados de policia local, el horario sera de entre las 08:00 hrs. y las
14:00 hrs. para un dia completo 'y de 08:00 Hrs. a 11:00 hrs. para media jornada de mafiana
o 11:00 hrs, a 14:00 hrs. para media jornada de la tarde con excepcion del dia Lunes que
sera 13,00 hrs. a las 18,30 hrs. para un dia completo, y de 13,00 hrs a 15,45 hrs o de
15,45 hrs a 18,30 hrs mediodia tarde, este se podra modificar de acuerdo a las normas que

para tales efectos dicte la Corte de Apelaciones correspondiente.

Fn el caso de los funcionarios adscritos al Sistema de Turnos Permanentes, en ¢l
evento de solicitar permiso administrativo por media jornada, sus horarios de ingreso y salida
seran:

Jomada Hora de Ingreso Hora de Salida
AM. 08:00:00 14:00:00
F.M. 14:00:00 20:00:00

Articulo 49:

Los funcionarios de planta o contrata, tendran derecho a hacer uso de permiso sin
goce de remuneraciones, previa autorizacion del Alcalde mediante decreto alcaldicio, €] que
no podra ser superior a fres meses en el afio calendario, sin perder la calidad de funcicnario
de la Municipalidad.

Articulo 50:

Fl Alcalde podra, por necesidades del servicio, anticipar o postergar la época del
feriado, a condicién de que éste quede comprendido dentro el ano respectivo, salvo que el
funcionario en este caso pidiere expresamente hacer uso conjunto con el del afio siguiente.
Sin embargo, no se podran acumularse mas de dos periodos consecutivos (Art. N 103, Ley
18.883)

Lo anterior debera ser remitido al Departamento de Personal y Recursos Humanos, para
que sea decretado.

Articulo 51:

Fn el caso de muerte de un hijo o muerte de un conyuge, o conviviente civil, se
otorgara un permiso pagado de siete dias corridos. En el caso de ser un hijo en gestacion o
padres del] trabajador, dicho permiso sera de tres dias habiles. Estos permisos se haran
efectivos desde el dia del fallecimiento o en el caso de muerte en gestacion, desde la fecha
del certificado de defuncion fetal y existira un fuero laboral de treinta dias (aplica lo
establecido en el art. 66 del Codigo del Trabajo/.

Articulo 32:

En casc de nacimiento de un hijo, el padre tendra derecho a un permiso pagado de
cinco dias. el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso
sera de dias corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este
permiso también se otorgara al padre que se le conceda la adopcién de un hijo, contado
desde la respectiva sentencia definitiva. (Art. 195 del Cédigo del Trabajo)

Articulo 53:
Las funcionarias tendran derecho a un descanso de maternidad de seis semanas antes
del parto (prenatal} y doce semanas después de é! (posinatal). (Art. 95 Co6digoe del Trabajo)

Articulo 54:
Existira, ademas, un postnatal denominado parental, el cual incrementara el postnatal
por un periodo de otras doce semanas adicionales, hasta alcanzar las 24 semanas. (Postnatal

parental). Estas doce semanas adicionales tendran un subsidio equivalente a la remuneracion
de la trabajadora con el tope legal estabiecido.




De manera optativa, la trabajadora podra reincorporarse a Sus labores una vez
terminado el permiso postnatal, por l]a mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso
postnatal parental se extendera a dieciocho semanas y con un subsidic del 50% de la
remuneracion. (Art. 195, 197, 201, Codigo del Trabajo).

Articulo 55:

Si ambos padres son frabajadores, cualquiera de ellos a eleccion de la madre, podra
gozar del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo y por el
niimero de semanas que éste indique.

Articulo 56:

Para efectos de lo anterior, se podra traspasar al padre hasta un maximo de seis
semanas, cuando se haya optado por el sistema de jornada completa y hasta un maximo de
doce semanas cuando se haya optado por el sistema de media jornada. Las semanas
utilizadas por el padre, deberan ubicarse en el periodo final del permiso.

Articulo 57:

Los padres de hijos adoptados menores de seis meses gozaran tanto del periodo de
posinatal como del periodo de postnatal parental, de acuerdo a las normas generales. Para
los mayores de 6 meses y menores de dieciocho anos, se concede al adoptante el periodo de
permiso postnatal parental, con el correspondiente subsidio.

Articulo 58:

Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que pudiere corresponder
cuando el hijo menor de un ano requiera su atencién en el hogar. Todo esto debera ser
acreditado como licencia médica.

Articulo 59:

Desde el momento de la concepcion, durante el embarazo y hasta un afo y ochenta y
cuatro dias después del descanso postnatal, la mujer tendra fuero y no podra ser destituida si
no es por causa justa. (Aplica dictamenes CGR N° 28.678, de 2008 o N° 1883, de 2015).
Cuando el padre hace uso del postnatal, tendra derecho a fuero por ¢l doble del periodo que
se tome a jornada completa o a un maximo de tres meses si lo toma a jornada parcial. El
fuero comienza diez dias antes de comenzar el permiso.

Articulo 60:

Toda trabajadora tendra derecho a disponer a lo menos de una hora al dia, para dar
alimento a sus hijos menores de dos afos, este derecho podra ejercerse de las siguientes
formas a acordar con el empleador:

a. En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.
b. Dividiéndolo en dos porciones.
C. Postergando o adelantando en media hora o en una hora el inicio o término de la

jornada de trabajo.

Articulo 61:

Los funcionarios de planta, contrata, o suplente, que contraigan matrimonio, tendran
derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo servido.

El trabajador debera dar aviso con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los
treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de
Registro Civil e Identificacion. {Aplica Dictamen CGR N°14.494 de 2015).

TITULO VI
De las comisiones de servicio y cometidos funcionarios

Articulo 62:

Cuando por necesidades de la Municipalidad, un funcionario requiera ser destinado
temporalmente a realizar funciones en otra unidad o municipio o servicio publico, dentro o
fuera de la Regién Metropolitana o en algiin otro pais, podra ser destinado en comisién de
servicios. Dicha comisién no puede ser de duracién superior a tres meses en un afo
calendario. (Art. 72 Ley 18.883.)

Articulo 63:
Las comisiones de servicio no podran significar ¢l desempeifio de funciones de inferior




jerarquia a las del cargo, © ajenas a los conocimientos que éste requiere para la
municipalidad.

Articulo 64:

Cuando la comisién de servicios sea fuera de la Region Metropolitana, al funcionario en
cometido le correspondera una asignacion en dinero denominada viatico y cuyo destine es
para absolver los gastos de alojamiento y alimentacion que demande el cometido, Dicho
viatico se calculara de acuerdo a las disposiciones existentes para ello definidas en la Ley de
Presupuestos correspondiente al ano del viatico. El viatico podra ser calculado completo o
por medio viatico, dependiendo si se incluye pernoctar o no en el lugar de la comision. Los

gastos que demande la comisién de servicio en transporte seran de cargo municipal.

Articulo 65:

Un funcionario podra ser destinado a realizar una labor especifica distinta de sus
lJabores habituales, en la medida que dicha labor sea establecida previamente, que cuente
con un plazo de ejecucion determinado, con un supervisor ¢ responsable de dicha tarea y
por 1ltimo que no signifique un menoscabo a las funciones para las cuales fue contratado el
funcionario. (Art. 75 Ley 18.883)

TITULO IX
De la seguridad laboral

Articulo 66:

La Municipalidad esta afecta a las disposiciones que sobre seguridad laboral se
impartan. Para ello se asociara al organismo de seguridad que le acomode, pudiendo
cambiarse si se cumplen los requisitos establecidos para ello. (Ley N2 16.744}

Articulo 67:

Existira un Comité Paritario, destinado a velar por el cumplimiento de las disposiciones
de seguridad en el Municipio y estara conformado por representantes del Alcalde y de los
funcionarios.

Articulo 68:

Se debera entregar a todos los funcionarios el Reglamento de Orden, Higiene ¥y
Sequridad _(Decreto Exento N° 1.460 de 11/06/2014), el que debera ser actualizado
periédicamente de acuerdo a las normas establecidas en el mismo.

TITULO X
De las callficaciones del personal

Articulo 69:

Existira un sistema de calificaciones del personal municipal cuyo procedimiento esta
regulado en el Decreto 1228/1992 del Ministerio del Interior, que aprueba el Reglamento de
Calificaciones del Personal Municipal. Fl sistema de calificaciones tendra por objeto evaluar el
desempeiio y las aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de
su cargo. Servira de base para el ascenso, los estimulos y la eliminacion del servicio. (Art. 29

Ley 18.883)

Articulo 70:

Los jefes directos seran responsables de precalificar al personal bajo su dependencia.
La forma en que se lleve a cabo este proceso, debera considerarse para los efectos de su
propia calificacion. Posteriormente la pre-calificacion sera evaluada en una junta calificadora
conformada para tales efectos.

Articulo 71:

Para efectuar la calificacion del personal, existira una Junta Calificadora, que estara
compuesta por los tres funcionarios del mas alto nivel jerarquico (con excepcion del Alcalde
y los jueces de policia local), y por un representante de personal elegido por éste. Ademas de
lo anterior, la asociacion de funcionarios de la Municipalidad con mayor representacion,
tendra derecho a designar un delegado, que s6lo podra participar con derecho a voz.

La Junta Calificadora sera presidida por el funcionario a quien corresponda subrogar al
Alcalde.




Articulo 72:

Todos los funcionarios seran calificados anualmente de acuerdo a factores Yy
subfactores, debidamente ponderados y que daran origen a la calificacion en las siguientes
listas: Lista N° 1, de Distincion; Lista N°2, Buena; Lista N°3, Condicional, y Lista N4, de
Eliminacion.

El Alcalde sera personalmente responsable del cumplimiento de este deber.

Articulo 73:

El periodo de calificacion comprendera doce meses de desempeiio funcionario, desde
el 1° de septiembre de un afio al 31 de agosto del ano siguiente. El proceso de calificaciones
debera iniciarse el 1° de septiembre y quedar terminado a mas tardar el 30 de noviembre de
cada ano. La calificacién sélo podra considerar la actividad desarrollada por el funcionario
durante el periodo antes mencionado.

Articulo 74:

Fl funcionario tendra derecho a apelar al Alcalde de la resolucién de la Junta
Calificadora, a contar de cinco dias habiles de notificado de su calificacién al funcionario. En
casos excepcionales, calificados por la Junta, el plazo para apelar podra ser de hasta diez
dias contados desde la fecha de notificacion.

El Alcalde a su vez tendra un plazo de quince dias habiles contados desde la
presentacién de la apelacion, para acoger 6 no dicha apelacién, pudiendo sélo mantener o
elevar el puntaje asignado por la Junta Calificadora, pero no rebajarlo en caso alguno.

Articulo 75:

Fl funcionario notificado de la resolucion del Alcalde, tendra un plazo de diez dias
habiles para reclamar ante la Contraloria General de la Republica, cuando en su opinién se
hubiesen producido vicios de legalidad que afecten sus derechos. El Alcalde una vez
conocido el hecho de la reclamacion debera remitir a dicho Organismo de Control los
antecedentes que sirvieron de base para calificar.

Articulo 76:

No seran calificados el Alcalde, los funcionarios de exclusiva confianza, los jueces de
policia local, el delegado del personal en la Junta Calificadora, salvo que éste solicitare ser
calificado, y los funcionarios que por cualquier causa hubieren desempenado efectivamente
sus funciones por un lapso inferior a seis meses, ya sea en forma continua o discontinua
dentro del respectivo periodo de calificacion, quienes conservaran la calificacion del aio
anterior.

TITULO XI
De la responsablilidad administrativa y las sanciones

Articulo 77:

El empleado que tuviera una conducta funcionaria reprochable, o que infringiere sus
obligaciones o deberes funcionarios, podra ser objeto de una anotacién de demérito. Por otra
parte, si el funcionario cumpliera con sus obligaciones de manera destacada, podra ser
objeto de una anotacion de mérito. En ambos casos se debera dejar constancia de las
anotaciones en la hoja de vida de! funcionario. (Arts. 38 y 39 Ley 18.883.)

Articulo 78: Son anotaciones de mérito, aquellas destinadas a dejar constancia de
cualquier acciéon del empleado que implique una conducta © desempeno funcionario
destacado.

Entre las anotaciones de mérito figuran aspectos tales como la adquisicién de algun
titulo u oftra calidad especial relacionada con el servicio, cuando éstos no sean requisitos
especificos en su cargo, Como asimismo la aprobacion de cursos de capacitacion que se
relacionen con las funciones del servicio, el desempefio de labores por periodos mas
prolongados que el de la jornada normal, la realizacién de cometidos que excedan de su
trabajo habitual y la ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea
indispensable.

Articulo 79:
El funcionario podra solicitar a su jefe directo, una anotaciéon de mérito que a su juicio
sea procedente. En el evento de que el jefe directo rechazare las solicitudes del funcionario,




debera comunicarlo por escrito en el plazo de cinco dias al Departamento de Personal y
Recursos Humanos, acompanando los fundamentos de su rechazo: si no se produjese tal
comunicacién, se entendera aceptada la solicitud de! funcionario. Dicha unidad dejara
constancia de tales fundamentos, agregando a la hoja de vida la respectiva solicitud de
anotacion requerida por el funcionario.

Articulo 80:

Son anotaciones de demérito aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier
accién u omisién del empleado que implique una conducta o desempeiio funcionario
reprochable.

Entre las anotaciones de demérito se consideraran el incumplimiento manifiesto de
obligaciones funcionarias, tales como infracciones a las instrucciones y érdenes de servicio y
el no acatamiento de las prohibiciones contempladas en el Art. 82 de la Ley N° 18.883, y los
atrasos en la entrega de trabajos.

Articulo 81:

Para una anotacién de demeérito, el jefe directo debera notificar al funcionario por
escrito, en un plazo de cinco dias de ocurrido un hecho susceptible de anotacion, indicando
el contenido y circunstancia de la conducta funcionaria que dio origen a ella. El funcionario,
dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la correspondiente notificacion, podra

solicitar al jefe directo que se deje sin efecto dicha anotacién de demérito, o en su defecto,
que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en cada caso.

El jefe directo, a su vez tendra un plazo fatal de cinco dias, para dejar a firme o desistir
de la anotacién de demérito. En caso de mantener la anotacion debera enviarla con todos los
antecedentes al Departamento de Personal y Recursos Humanos.

Fl Departamento de Personal y Recursos Humanos debera dejar constancia en la hoja
de vida de todas las anotaciones de mérito o demérito que disponga el jefe de un
funcionario.

Articulo 82:

cuando un funcionario, en el ejercicio de su cargo. cometa una falta que transgrede
sus deberes u obligaciones o alguna de las disposiciones legales o reglamentarias vigentes,
podra ser sujeto de una medida disciplinaria o sancién, Para estos efectos y dependiendo de
la gravedad de los hechos, se podra iniciar una investigacion sumaria o sumario
administrativo, el que debera ser decretado por el Alcalde, quien debera ademas, designar un
investigador o fiscal dentro de los funcionarios municipales con al menos igual o superior
grado o jerarquia que el o los funcionarios que aparezcan involucrados en los hechos.

Articulo 83:
Las medidas disciplinarias a las que podran estar afectos los funcionarios municipales
son: (Art, 120 Ley 18.883.)

a. Censura: Reprension por escrito al funcionario de la cual se dejara constancia en
su hoja de vida, mediante una anotacion de demérito de dos puntos en el factor
de calificacién corespondiente.

b. Multa: Privaciéon de un porcentaje de la remuneracion mensual la que no podra
ser inferior a un cinco por ciento ni superior a un veinte por ciento de ésta. Se
dejara constancia en la hoja de vida del funcionario de la multa impuesta,
mediante una anotacién de demérito en el factor correspondiente:

Si la multa no excede del diez por ciento, la anotacion sera de dos puntos.

Si la multa es superior al diez por ciento y no excede del quince por ciento, la
anotacién sera de tres puntos, ¥

$i la multa es superior al quince por ciento, 1a anotacion sera de cuatro puntos.

c. Suspension del empleo desde treinta dias a tres meses: consiste en la privacion
temporal del empleo con un goce de un cincuenta por ciento a un setenta por
ciento de la remuneracion.

d. Destituciéon: decisién de poner término a los servicios de un funcionario.
TITULO XII
De la probidad administrativa
Articulo 84:

E! principic de probidad consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un




desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular (Art.54, Ley 18.575 y Art 1, Ley 20.880).

Articulo 85:

El funcionario municipal, en ejercicio de sus funciones, debera mantener una conducta
apegada a los siguientes principios y valores que den cuenta de la jerarquia de su investidura:
La intachabilidad.

La honestidad.

La lealtad a la institucioén y al cargo.

Fl empleo de medios idoneos y legales para realizar su funcion.
La gestion eficiente y eficaz.

El recto y correcto ejercicio del poder.

La razonabilidad e imparcialidad en su actuacién para sus subalternos, superiores
y contribuyentes.

La rectitud de ejecucion en sus tareas 'y actuar.

La integridad ética y profesional.

La expedicion, y

La publicidad de los actos administrativos.
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La inobservancia de estos principios y valores denera para el funcionario infractor
responsabilidad administrativa y consecuentemente, la aplicacién de medidas disciplinarias,
que puede ir desde la censura hasta la separacion del cargo producto de la aplicacion de la
destitucion.

TITULO XIII
De la desvinculacién del personal

Articulo 86:
Los funcionarios cesaran en sus cargos por las siguientes causales: (Art. 144 Ley
18.883)
a, Aceptacién de renuncia.
b. Obtencién de jubilacién, pension o renta vitalicia por un régimen previsional, en
relacion al respectivo cargo municipal.

C. Declaracién de vacancia:
d. Destitucién;

€. Supresion del empleoc, y
f. Fallecimiento.

Articulo 87:

La renuncia es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta al alcalde la voluntad
de hacer dejacién de su cargo. Debera presentarse por escrito y no producira efecto sino
desde la fecha que se indique en el decreto que la acepte. (Art 145 ley 18.883).

Articulo 88:

Fl funcionario que jubile, se pensione u obtenga una renta vitalicia en un régimen
previsional, en relacion al respectivo cargo municipal, cesara en el desempeiio de sus
funciones a contar del dia que deba empezar a recibir la pensién respectiva. (Art 146_Ley
18.883).

Articulo 89:

La declaracion de vacancia procedera por las siguientes causales:(Art 147 ley 18.883)

a. Salud irrecuperable o salud incompatible en el desempeno del cargo;

b. Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad,

C. Calificaciéon del funcionario en lista 4 de Eliminacién o dos periodos consecutivos
en lista 3 Condicional.

El Alcalde podra considerar como salud incompatible, con el desempeiio del cargo,
haber hecho uso de licencia medica en un lapso continuo o discontinuo superior a seis
meses en los ultimos dos ahos, sin mediar declaracion de salud irrecuperable. No se
consideraran para el computo de los seis meses sefalado en el inciso anterior, 1as licencias
otorgadas en los casos a que se refiere el articulo 114 de este Estatuto y e! Titulo 11, del Libro
11, del Codigo del Trabajo.

El Alcalde, para ejecutar la facultad senalada en el inciso anterior. debera requerir
previamente a la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez la evaluacion del funcionario
respecto a la condicion de irrecuperabilidad de su salud y que no le permite desempenar el




cargo. (articulo 148 de la Ley 18.883).

Articulo 90:
La destitucion es la decision del Alcalde de poner término a los servicios de un

funcionario, por vulneracion grave de los principios de probidad y en los siguientes casos (ley

18.883):

a. Ausentarse de la municipalidad por mas de tres dias consecutivos, sin causa
justificada: (Los atrasos Yy ausencias reiterados sin causa justificada, seran
sancionados con destitucion, previa investigacién sumaria. inciso final art N° 69
Ley 18.883).

b) Infringir las disposiciones de las letras i), j) k) del articulo 82;

C. Condena por crimen o simple delito,

d. Efectuar denuncias de irregularidades o faltas al principio de probidad de las que
haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se
constatare su falsedad o el animo deliberado de perjudicar al denunciado.

Articulo 91:

Fl Departamento de Personal y Recursos Humanos exigira respecto del funcionario que
se desvincula, antes de cursar el decreto alcaldicio que corresponda, certificados que
acrediten lo siguiente:

a. Direccion Juridica: que no mantiene cargos pecuniarios;
b. Servicio de Bienestar: que no mantiene deudas por préstamos u otros:
c. Director donde presta servicios: que hizo devolucion de equipos, herramientas o

articulos municipales que mantuvo a su cargo durante su desempeiio, tales
como: equipos de radiocomunicacién, teléfonos celulares, Naves de
dependencias municipales, etc.;

e. Director de Administracion y Finanzas: que no mantiene fondos por rendir

Articulo 92:

Por el fallecimiento de un funcionario, la cesacion de funciones se produce el dia del
deceso, no obstante, se puede pagar 1a remuneracion que a éste le correspondiere, hasta el
Qltimo dia del mes en que ocurriera el deceso. (Art 113 ley 18.883)

TITULO XIV
De la declaracién de intereses y patrimonio

Articulo 93:

La declaracion de intereses y patrimonio es una obligacion legal que recae en los
acaldes, concejales y en los funcionarios que ocupen cargos de planta, suplentes y a contrata
que sean directivos, profesionales y técnicos hasta el tercer nivel jerarquico o su equivalente.
Incluye ademas al personal que realiza funciones de fiscalizacion y al personal contratado a
honorarios. (N°10, Art 4, Ley 20.880).

Articulo 94:

Basado en el articulo anterior procedera que el personal mencionado anteriormente,
realice la deciaraciéon de intereses, utilizando como criterio para efectos del tercer nivel
jerarquico mencionado, el altimo grado del escalafon jefaturas de la planta municipal.
(Dictamen CGOR N° 6844/17).

Articulo 95:

Dicha declaracion de intereses debera efectuarse dentro de los treinta dias siguientes
de la fecha de asuncién del cargo. Ademas, el declarante debera actualizarla anualmente,
durante el mes de marzo, y dentro de los treinta dias posteriores a concluir sus funciones.
(Art. 5° Ley 20880}

Articulo 96:

Fxistira un Administrador (D.L.P.) titular y un subrogante, encargados de gestionar el
acceso al Sistema de Informacion de Declaraciones de Intereses y Patrimonio, e informar en
los plazos establecidos. (Aplica Oficio N 056676, de Contraloria General de la Republica)




TITULO XV
De la capacitacion del personal

Articulo 97:

Los funcionarios tendran derecho a capacitaciones para que desarrollen
complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas necesarias para el
eficiente desempeno de sus cargos O aptitudes funcionarias.

Articulo 98:

Fxisten varios tipos de capacitaciones, que son las siguientes:

e La capacitacion para el ascenso, corresponde a aquella que habilita a los funcionarios
para asumir cargos superiores, es voluntaria y la negativa a participar no influira en
sus calificaciones

e La capacitacion de perfeccionamiento, tiene por objeto mejorar el desempefo del
funcionario en el cargo que ocupa, la asistencia es obligatoria, desde el momento en
que hayan sido seleccionado y los resultados obtenidos deberan considerarse en sus
calificaciones.

¢ La capacitacion voluntaria, corresponde a aquella de interés para la Municipalidad, y
que no esta ligada a un cargo determinado ni es habilitante para el ascenso.

TITULO XVI
Del vestuario del personal

Articulo 99:

Para mantener la formalidad y el orden e imagen de la Municipalidad, en la atencion a
los contribuyentes y vecinos de la comuna, la vestimenta del personal se considera
fundamental. Es por esto, que todo funcionario (a), debera respetar y tener una vestimenta
apropiada, acorde con la importancia de los servicios institucionales que presta.

Articulo 100:

La vestimenta debe ser coherente a las funciones a desempenar, los directores Y
jefaturas deben procurar, que tanto ellos, como sus funcionarios (as), mantengan una
vestimenta apropiada, durante la jornada de trabajo, que de confianza y transmita el
profesionalismo de las labores municipales.

Articulo 101:

Fn casos excepcionales, se autoriza una vestimenta ajena a las formalidades, pero
apropiada a sus funciones, en especial a las personas que desempeian labores en terreno,
tales como Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato y Direccién de Operaciones, entre
olras.

La Municipalidad dispondra y proveera en casos previamente calificados de vestimenta
al personal el cual debera cumplir con los protocolos dictados para tales efectos y con el
Reglamento de Uniformes, ropa de Trabajo v elementos de Seguridad, de los Funcionarios
Municipales.

TITULO XVII
De las conductas de acoso u hostigamiento sexual y/o laboral

Articulo 102:

Este Titulo busca prevenir y sancionar al interior de la Municipalidad de San Miguel,
conductas relacionadas con ¢l acoso sexual, la discriminacion en razén de sexo. género u
orientacion sexual y el hostigamiento ya sea por atencion sexual indeseada o por la
generacion de ambientes sexistas, en tanto ellas vulneran la dignidad y los derechos basicos
de las personas, tales como su derecho a un trato igualitario, a la integridad fisica y psiquica,

a la proteccion de su intimidad y/o a trabajar en un ambiente libre de violencia, entre otros.

Considerando que dichas conductas pueden tener tanto un caracter vertical
(descendente o ascendente) como horizontal (entre pares), el presente reglamento y las
definiciones y prescripciones contenidas en él, se aplicaran a todos los funcionarios
independientemente de su condicién contractual, incluyendo a funcionarios, personal a
honorarios, como asimismo a estudiantes en practica.



Articulo 103:

Para los efectos del presente Reglamento y sin perjuicio de lo establecido en el Codigo
Penal, en el Codigo del Trabajo, en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
o en otras leyes relacionadas, se entendera por:

a, Acoso sexual: La realizacion en forma indebida y por cualquier medio (presencial,
virtual o de otra indole) de requerimientos de caracter sexual, no consentidos por
quien los recibe, bajo la promesa de favorecer y/o la amenaza de perjudicar su
situacién o sus oportunidades en el ambito laboral.

El acoso sexual incluye, entre otras conductas: realizar invitaciones reiteradas a
citas o a iniciar una relacién sexual a pesar de manifestaciones de rechazo:
tocamientos, rozamientos o caricias con caracter deliberado e innecesario, que
incomodan a quien las recibe; insinuaciones de recibir algin tipo de recompensa
laboral por someterse a ciertos requerimientos sexuales o represalias en caso de
no accederse a ellos; represalias puntuales por negarse a aceptar invitaciones de
caracter sexual, entre otras.

Fl rechazo explicito no representa un requisito imprescindible para identificar una
situacién como acoso sexual, especialmente cuando la persona objeto del
comportamiento indeseado, se siente intimidada por encontrarse en situacioén de
inferioridad jerarquica desde el punto de vista laboral.

b. Hostigamiento por atencion sexual indeseada: La expresiéon por cualquier medio

(presencial, virtual o de otra indole), de una atencién sexual indeseada y no
correspondida por la persona hacia 1a cual va dirigida.
Fl hostigamiento por atencién sexual no deseada, incluye conductas tales como:
intentar que una persona participe en conversaciones de contenido sexual,
aunque no lo desee; realizar comentarios sexuales a alguien que le resultan
ofensivos; otorgar a una persona una especial atenciéon o amabilidad que le
resulta incomoda al percibir un interés sexual que no desea corresponder;
dirigirle reiteradamente miradas que le incomodan; u otras similares. También se
considerara dentro de esta categoria, observar clandestinamente a otras personas
en lugares reservados, como banos o camarines.

C. Acoso sexista o por razon de sexo, género u orientacion sexual: Toda conducta o

actitud, gestual o verbal, que tenga relacién o comeo causa los estereotipos o
prejuicios asociados al sexo, género u orientacion sexual, que atentan contra la
dignidad y la integridad fisica o psiquica de algan funcionario municipal,
degradando sus condiciones de trabajo, y que se da sin que medie un
requerimiento sexual explicito y una posible consecuencia o laboral asociada a
su aceptacién o rechazo.
El acoso sexista o por razén de género, sexo Uu orientacion sexual: Incluye
conductas tales como: descalificaciones publicas y reiteradas sobre una persona
y/o su trabajo vinculadas al sexo, género u orientacién sexual; comentarios
continuos y vejatorios sobre su aspecto fisico u orientacién sexual;
descalificaciones de su sexualidad o de su ideologia igualitaria; burlas y
represalias por hacer uso de los derechos de maternidad/paternidad, etc.

d. Hostigamiento por ambiente sexista: La creacion de un entorno laboral

intimidatorio, hostii o humillante basado en los estereotipos o prejuicios
asociados al sexo, género u orientacién sexual, cuando éste va dirigido. no hacia
una persona en particular, sino hacia determinados grupos o categorias de
personas en general.
Se manifiesta en comportamientos, tales como: comentarios homofébicos ©
insultos sexistas; bromas, chistes o gestos de contenido sexual desagradables u
ofensivos; comentarios sexuales que pueden resultar molestos © groseros;
exhibicién de materiales ofensivos por su caracter sexista, sexualmente
provocador o pornografico, entre otros.

Articulo 104:

Para todas las conductas antes descritas se considerard como agravante el que ellas
hayan tenido un caracter reiterado en el tiempo. Asimismo, en caso que ello no sea
constitutivo de falta, se considerara como agravante el que la persona que la padece tenga
una relacién de dependencia jerarquica directa con quien ejerce la conducta.

Articulo 105:

Las personas que se sientan afectadas por alguna de las situaciones definidas
anteriormente podran realizar una denuncia y solicitar que se investigue y se adopten las
medidas que correspondan en el marco del presente reglamento, de conformidad con el
procedimiento que se describe a continuacion.




Articulo 106:
Las actuaciones que se realicen en el contexto del presente reglamento, deberan

cumplir las siguientes garantias:

a. Respeto y proteccion a las personas: Los intervinientes procederan con la
discrecion necesaria para proteger la intimidad y la dignidad de las personas
afectadas. Las actuaciones o diligencias a que dé lugar una denuncia deberan
realizarse con la mayor prudencia y con el debido respeto a todas las partes
implicadas, incluyendo a las personas presuntamente acosadas y acosadoras, las
que deberan recibir en todo momento un ftrato imparcial. Las personas
implicadas podran ser asistidas por algun representante de su estamento u otra
persona de su eleccién que le asesore en todo momento a lo largo del
procedimiento, si asi lo requiriese.

b. Confidencialidad: Las personas que intervengan en el procedimiento tienen
obligacién de guardar una estricta confidencialidad, reserva y no deben transmitir
ni divulgar informacion sobre el contenido de las reclamaciones presentadas,
resueltas o en proceso de investigacion de las que tengan conocimiento.

C. Diligencia y celeridad: La investigacién y la resolucién sobre la conducta
denunciada deben ser realizadas con la debida profesionalidad, diligencia y sin
demoras indebidas, de forma que el procedimiento pueda ser completado en el
menor tiempo posible respetando las garantias debidas.

d. Imparcialidad: El procedimiento debe garantizar una audiencia imparcial y un
tratamiento justo para todas las personas afectadas. Todas las personas que
intervengan en el procedimiento actuaran de buena fe en la buasqueda de la
verdad y el esclarecimiento de los hechos denunciados.

e. Prohibicion de represalias: La Municipalidad de 5an Miguel prohibe expresamente
las represalias contra las personas que efectfien una denuncia, comparezcan
como testigos o participen en una investigacion relativa a las conductas incluidas
en el presente Reglamento.

En el caso que se demostrara que alguno de los implicados en el procedimiento no ha
actuado de buena fe, se aplicara la normativa reglamentaria y legal que corresponda a objeto
de sancionar este hecho.

Articulo 107:

El procedimiento se iniciara con la presentacién de un escrito de reclamacion dirigido
al Alcalde o al Administrador Municipal, de conformidad con un modelo que sera propuesto
por la Direccion Juridica de esta Municipalidad, el cual estara disponible en la pagina web
institucional y en ei Departamento de Personal y Recursos Humanos

El escrito podra entregarse presencialmente o enviarse a la Direccién Juridica al correo
electronico denuncias@sanmiguel.cl, creado especialmente con este fin y administrado por la
Direccién Juridica,

Articulo 108:

El plazo maximo para la presentacion de dichas reclamaciones sera coincidente con
aquel establecido en el Estatuto Administrativo para la prescripcion de las responsabilidades
administrativas, esto es, de cuatro aflos a contar de ocurrida la o las conductas objeto de
reproche y, en el caso de conductas persistentes, desde la dltima vez de ocurrida la misma.

Articulo 109:

Se consideraran legitimados, para los efectos de la presentacion de un escrito de

reclamacion:

a. Cualquier persona que, estando incluida dentro del ambito de aplicacién del
presente reglamento, se considere afectada por una 0 mas de las conductas
descritas anteriormenie, ya sea que actiie por si misma o por medio de sus
representantes legales.

b. Cualquier persona que, estando incluida dentro del ambito de aplicacion del
presente regiamento, tenga conocimiento de la existencia de una conducta de
acoso sexual o acoso por razén de sexo o de una conducta inapropiada. En este
altimo caso, se solicitara el consentimiento expreso de la o las personas
presuntamente afectadas. el que debera presentarse por escrito junto con la
reclamacion.




Articulo 110:

Quienes presenten reclamos de conformidad con el procedimiento antes sefalado,
tendran derecho a obtener una respuesta por escrito con el resultado de la misma. Para la
elaboracion de dicha respuesta el Alcalde, debera tener a la vista el informe que, a este
efecto. elabore la Comision Técnica a la que se refieren los articulos siguientes.

Articulo 111:

Existira una Comisién Técnica cuya mision sera asesorar al Alcalde de los reclamos
formulados en el marco del presente Reglamento. Estara conformada por el Administrador
Municipal, el Director Juridico y el Director de Control. El Director Juridico actuara como
Secretario de la misma.

Para cada uno de los casos se designara un suplente que debera cumplir los mismos
requisitos que el titular y que concurrira en su reemplazo en caso de ausencia del mismo. En
el caso del Director Juridico, asumird quien haya sido designada o designado como su
subrogante.

Los integrantes titulares y suplentes de la Comisién Técnica seran designados mediante
decreto exento por el Alcalde y duraran dos afios en esta funcion, pudiendo ser designados
por periodos sucesivos.

Articulo 112:
Los denunciantes podran impugnar a uno o mas integrantes de la comisién cuando
estimen que concurre algin conflicto de interés, 1o que sera resuelto por el Alcalde.

Articulo 113:

Recibido un reclamo de impugnacién, el Director Juridico, en su calidad de Secretario
de la Comisién Técnica, procedera a su recepcién, citando a la Comisién Técnica para
estudiar el caso, tendra un plazo de tres dias habiles, para remitir al Alcalde, tanto el reclamo
como el informe elaborado por la Comisién Técnica.

Articulo 114:
La Comisién solo podra sesionar con la totalidad de sus Integrantes y adoptara sus
decisiones por la mayoria de sus miembros.

De cada una de sus sesiones se elevara un acta que contendra: el nimero de la sesion,
la fecha en que se realizd, los asistentes a la misma, su hora de inicio y término, la tabla con
los casos tratados y los acuerdos unanimes o mayoritarios a los que se haya llegado en cada
uno de ellos, con los fundamentos de los mismos.

Cada acta de acuerdo sera firmada por los tres integrantes de la Comision en sefial de
conformidad y los acuerdos adoptados respecto de cada reclamacion deberan ser enviados al
Alcalde por el Director Juridico.

Articulo 115:

Una vez analizados los antecedentes que les hayan sido remitidos, la Comisiéon debera
deliberar respecto del reclamo y elaborar un informe escrito sugiriendo al Alcalde, segin
corresponda:

No admitir, de forma fundada, a tramite el escrito de reclamacion por no cumplir con
las condiciones exigidas, o por resultar evidente que lo planteado no pertenece al Ambito de
este protocolo.

Admitir y continuar la tramitacion del caso mediante la solicitud al Alcalde de
instruccion de un sumario administrativo contra la o las personas denunciadas.

Dependiendo de la naturaleza de los hechos conocidos podra, ademas, sugerir al
Alcalde la adopcién de medidas tales como: el traslado de los{as) funcionarios(as) cuando
ello sea posible, o la adopci6n medidas de acompaiamiento y/o de apoyo psicosocial, entre
otras.

Articulo 116:

Dentro del plazo de veinte dias habiles desde recepcionado el informe de la Comision,
el Alcalde debera comunicar por escrito a él o la denunciante la resolucion que haya
adoptado respecto de su caso, quien podra recurrir en contra de la decision conforme a los
recursos contemplados en la Ley 19.880.



FORMULARIO DE SOLICITUD DE HORAS EXTRAORDINARIAS

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL

DIRECCION DE CONTROL
SOLICITUD DE HORAS EXTRAORDINARIAS MES:

SAN MIGUEL,
USO EXCLUSIVO DIR. ADM. Y FIN.
HORAS EXTRA HORAS EXTRA TIPO DE
SOLICITADAS AUTORIZADAS COMPENSACION
NOMBRE LABORES A REALIZAR H. EXT. H. EXT. H. EXT. H. EXT. SOBRE HRS.
{DETALLAR) DIURNAS | NOCTURNAS | DIURNAS | NOCTURNAS | SUELDO DESCANSO
AUTORIZA: RECHAZA: OBSERVACIONES:
Cenirse Estrictamente a lo establecido en la columna ‘HORAS EXTRA AUTORIZADAS'

La modificacion al presente reglamento dispuesta por el N° 1° precedente comenzara a

30
regir desde el dia 14 de agosto de 2019.
Anétese, comuniquese, archivese y publiquese en la pagina web del Municipio

www.sanmiguel.cl.
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ORIGEN: DIPRECO

- PROV. N° 2390/2019 FECHA: 08/08/2019

ANT.: MEMORANDUM N°: 590
SR.JOSE CARO RAMIREZ, DIRECTOR DE INSPECCION
Y PREVENCION COMUNAL

PASE A: SR. ADMINISTRADOR MUNICIPAL

MAT.: PROPONE

ENV.08/08/2019 PLAZO: 2 DIAS (10/08/2019) SE AGREGUE PARRAFO QUE INDICA, AL ART. 48 DEL

REGLAMENTO DE PERSONAL EN RELACION A USO DE
PERM. ADM. PERS. TURNOS PERMANENTES.

01 TOMAR CONTACTO CON
02 ESTUDIO Y PROPOSICION

POR CORRESPONDERLE

03 RESOLVER SEGUN CORRESPONDA

04 PREPARAR RESP. CON FIRMAALCALDE TIENE _2 DIAS, CORRESPONDIENDO EL 10/08/2019
}QDISCUTIR MATERIA CON ALCALDE
X _uo PARA SU CONOCIMIENTO Y FINES

07 PARA SU INFORMACION
08 PARA DAR SOLUCION
09 INFORME VERBAL

10 INFORME ESCRITO

11 PARA SU VISACION

12 PREPARAR DECRETO

13 RESPONDER POR ORDEN DELALCALDE

14 COORDINA _
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MEMORANDUM N° -5 YO /

A: SR. ALCALDE
DON LUIS SANHUEZA BRAVO

ANT.: Decreto Exento N° 1467 del 26.06.2012.
Decreto Exento N° 0077 del 10.01.19.

MAT.: Lo que indica

SAN MIGUEL, 08 AGD 2019

Junto con saludarlo, me permito exponer a usted lo
siguiente :

En relacion a los funcionarios adscritos al Sistema de Turnos
Permanentes, solicito a usted, si no es otro su parecer, ordenar, a quien corresponda, el
estudio y proposicion para establecer formalmente, la hora de ingreso y salida, ante la
solicitud de permisos administrativos por media jornada de los ya referidos funcionarios,
situacion que no se encuentra determinada en el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, ni en el Reglamento de personal, asistencia, control horario y normas de
conductas y protocolos para prevenir y enfrentar situaciones de acoso u hostigamiento sexual,
aprobado por Decreto Exento N° 0077 del 10 de Enero de 2019.

No obstante, el suscrito estima que se deberia modificar el
Reglamento de Personal ya citado, proponiéndose agregar en el articulo 48 de dicho
Reglamento, lo siguiente “ En el caso de los funcionarios adscritos al Sistema de Turnos
Permanentes, en el evento de solicitar permiso administrativo por media jornada, sus
horarios de ingreso y salida seran :

’ Jornada Hora de Ingreso Hora de Salida ’

AM, 08:00:00 14:00:00
PM. 14:00:00 20:00:00

]

Sin otro particular, saluda/atentamente a Ud.,

INSPECCIOI EVE ON COMUNAL

mjc.

c.c.. Archivo.



