REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE LAGUNA BLANCA
CASILLA 34-D - FONO FAX 311136
REGION DE MAGALLANES Y ANTARTICA CHILENA

LAGUNA BLANCA, 1 1 NOV 2020

N° 401 /.- (SECCION "A") VISTOS: La necesidad de
establecer un Reglamento Interno de Orden, higiene y seguridad, para los funcionarios y
trabajadores de la llustre Municipalidad de Laguna Blanca.

El certificado N° 168/2020 de fecha 11 de noviembre de 2020,
que certifica la aprobacion del Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad, por el Honorable
Concejo Municipal en Sesion Ordinaria N° 34 de fecha 11 de noviembre de 2020.

En uso de las atribuciones que me confiere el D.F.L N° 1 del ano
2006, del Ministerio del Interior; Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, que
fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.695, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades, y sus modificaciones.

El Acta de Proclamacién del Tribunal Regional Electoral XII
Region, de fecha 24 de nouviembre de 2016, y del Acta de Constitucion e Instalacion del
Concejo Municipal de Laguna Blanca de fecha 06 de diciembre de 2016 Dicto lo siguiente:

DECRETQO

1.- APRUEBASE, El Reglamento de Orden, Higiene y seguridad,
que regira a todos los funcionarios y trabajadores de la llustre Municipalidad de Laguna

Blanca.
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COMPROBANTE DE RECEPCION
DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE ¥ SEGURIDAD
INDUSTRIAL.

Yo,. ; i 4 ' v PRI R e il e
< oo« deelaro haber recibido en forma geatita una copia del Reglamento Interno de Orden,

Higiene ¥ Scguridad de la Hustre Mumcipalidad de Laguna Blanca,
Asumo que es mu responsabilidad leer su contemdo y muy especialmente. dar cahal
cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones. normas de orden, higiene v seguridad que

en €1 estin eseritas, como asi también a las disposiciones y procedimicntos que en forma

postenor se emitan y/o se modifiquen v que formen purte integral de éste

Firma

Fecha,

TITULO 1



REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE LAGUNA BLANCA
CASILLA 34-D - FONO FAX 311136
REGION DE MAGALLANES Y ANTARTICA CHILENA

ORDEN INTERN()

ARTICULO 1; El presente reglamento contiene normas que ufectan a todo ¢l personal de
la Municipalidad de Laguna Blanca, cuva calidad juridica sea Planta. Contrata, Suplencia,

Medicos Cirjanos del Gabinete Psicotecnico v Codigos del Trabujo,

ARTICULO 2: FI personal tendrd fa obligacidn de dar cabal, fiel y estricio cumphmiento

a las disposiciones contenidas cn este reglamento,

ARTICULO 3: La potestad de direccion v discipling del Municipio, contenidas en ¢l
presente reglamento, v en general el cjercicio de las fucultades que la ley le reconoce al
empleador, ticne como limite el respeto a lus garantias constiucionales de los funcionaros.

e especial cuando pudieran afiectar la intnmidad, la vida privada o 1a honra de éstos

CAPITULO |
DESCRIPCION DE LAS CALIDADES JURIDICAS.,

ARTICULO 4: 1 personal que ingrese o prestar servicios en la Municipalidad de Laguna

Blanca, lo hard en las siguientes calidades juridicas:

L= Cargos de planta: Son aquellos que conforman la organizacion estable de la
Municipalidad y sélo podran corresponder a las funciones que s establecen en

conformidad a la Ley N* 18,605
2~ Cargos a contrata: Son aquéllos que tichen ¢l caricter de transitorios

3= Contrawos via Codigo del Trabajor Son aquellos para realizar las actividades que se
cfectiien en forma transitoria en la Municipahidad. en los términos v eondiciones que fija la
ley.

Los Médicos Cirujanos: Son aquéllos que se desempenan on los Gabinetes téenicos. a los
cuales se les aplicara la Ley NT 15,076 en las materias seftaladas en articulo 3 de la Lev N7

I8 8K3

Contratados sobre la base de Honorarios Son aquéllos profesionales v téenicos de
cducacion superior o expertos en determinadas materias, cuando deban realizarse labores
acaidentales v que no scan Ias habituales de la Municipalidad. Ademis, se podrin contratar

sobre la base de honorarios, la prestacion Jde servicios pam cometidos especilicos
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CAPITULO NI
DE LA CONTRATACION DEL PERSONAL

ARTICULO 5: Procedimiento para ¢l Contratacion del Personal.

Solicitud de Personal: La instancia de incorporacion de personal se efectuard conforme a
las necesidades del Municipio. y o la dispombilidad presupuestaria correspondienie. Lo
anterior, por razones de vacancia, requerimients de alguna Unidad Mumicipal o o soliciud

del Alealde o Admunistrador Municipal.

La seleccion del personal se realizara fundado en principios jerdrguicos. profesionales y
téenicos, que garunticen ln igualdad de oportumdades pars el ingreso, la digmidad de la
funcion municipal, la capacitacion. el ascenso, In estabilidud en ¢l empleo, la objetividad

en las calificaciones en funcion del ménto v de la antigiicdad. scgun corresponda.

ARTICULQ 6: Scleccion de Personal Muricipal en Calidades Juridicas de Planta

L~ Ll ingreso a los cargos de planta en calidad de utular se hard por Concurso Puablico,
conforme a las normas v a los procedimicntos fijados por los articulos 15 al 21 de la Ley
No 1RBR3, sobre Tstatuto Administranvo para Funcionanos Municipales, v procedera en
cl uloimo grado de la plinta respectiva, salvo que existan vacantes de grados superiones o
este que no hubieren podido proveerse mediante ascensos. Todas las personas que cumplan
con los requisitos correspondientes wndran el derecho a postular en igualdad de

condiciones.

2.- El Concurso consistird en un procedimiento 1éenico y objetivo que s utilizard para
seleccionar a las personus gue se propondrin al Alealde, con Bases de Postulucion gue se

mncarporarin al Decreto de Hamado al Concurso

3~ Las Bases. considerarin los aspecios a evaluar v sus respectivas ponderaciones,
meorporando ¢l puntaje necesario para ser declorado postulante wdonce, de acuerdo a las

caracteristicas del cargo a proveer.

4.~ [lectuada la revision de antecedentes, quienes sean considerados postulantes idoneos,
pasaran a4 una entrevista psico-laboral, la que sord realizada por una empresa externa,

acorde a los pertiles estublecidos con antertonidad
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5.- Conforme a los resultados obtenidos. los mas altos puntajes con un maximo de tres.

seran propuestos ol Alcalde quien en luncion de sus fucultodes resolvert aulonomamente

6.- Con todo, en cada concurso deheran considerarse a lo menos los sipuientes factores:

Los estudios v eursos de formacion educacional y de capacuacion: Lo expenencia laboral, v
las aputudes cspecificas para ¢l desempeno de la funcion Lo Municipaludad  los
determunard previgmente y establecerd la forma en que ellos seran ponderados v el puntaye

minime para ser considerado postulante idineo,

No obstante, lo anterior, en el caso de los requisitos para cargos directivos municipales,
cstos podran considerar perfiles ncupacionales defimdos por ¢l Programa academin de
Capacitacion Mumcipal v Regional e la Subscerciaria de Desarrollo Regional v

Admimstrativo, u gue se relieren los articulos 47 v sipuientes de la Ley NY 20.742.

ARTICULO 7 Seleccion de Personal Municipal en Calidades Juridicas de Contrata,

Suplencia. Honoranos v Cadigo del Trabajo

La seleccion del personal podia ser por concurso publico o por alguno de los
procedimiontos establecidos en Tas demis loves aplicables a la materia, los que deberdn
cumplir las sigmentes etapas:

.- Bisqueda de los postulantes idoneos a ser seleccionados por medio de la descripadn
del cargo, melude en el requeriento v perfil del mismo. cfecado por la Limdad

sulicitante o lo autondad pertinente

2.- Lina vez encontradois) el o los postulantes{s) idoneos). se citura o una entrevista por

parte del Departamento de RRIT v luego por ¢l encargado de Iy Unidad solicitante.

ARTICULO 8 Requisitos v antecedentes para el mgreso

Para ingresar a la Mumeipalidad serd necesario cumplir los siguienies reguisitos:

| .-ser crudadano, acreditando dicha circunstancia, mediante documentos o certificados

oficiales auénticos.

2 -Haber cumplido con la ley de reclutumento v movilizacion, cuando fuere procedente,

acreduandolo mediante documentos o certificados oficiales auténlicos.
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3.- Tener salud compatible con el desempeno del cargo, acreditindolo  mediante

certificacion del Servicwo de Salud correspondiente

4.- Poseer ¢l nivel educacional o titulo protesional o téemeo gue por la naturalesa del
empleo exyga la lev, en las respectivas plantas, acrediindose  mediante los ttlos
conferidos en la calidad de profesional o teemeo, segin corresponda, de conformidad a las
normas legales vigentes en matenia de Educacion Superior,

5- No haber cesado en un cargo publico como consecuencis de haber obtenido una
calificacion deficiente o por medida disciphnana, salvo que hayvan wanscurrido mas de
cinen afos desde la fecha de expiracion de funciones, acreditindose por el interesado
mediante declaracion jurada simple. La falsedad de esta declaracion hara mcurmir en las

penas del articulo 210 del Codigo Penal.

6.~ No estar inhabilitado para el ejercicie de funciones o cargos piiblicos, m hallarse
condenado por delito que tenga asignida pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de
lo anterior, tratindose del acceso o cargos de auxiliares v admmistrativos, no- sera
impedimento para el ingreso encontrarse condenado por tlicilo que tenga asignada pena de
simple delito, siempre que no sea de aguellos contemplados en ¢l Tiwlo V, Libro (1, del
Cadigo Penal. Lo antertor, se acreditara a traves de consulta al Servicio de Registro Civil ¢
Identificacion, yuien informard este hecho mediame certificado, ¢l cual formara parte del

correspondiente Decreto Alealdicio

7= Ademis, ¢l Departamento de Recursos Humanos solicitara, para todo tipo de relaciones

laborales con el municipio. los signientes documentos anexos:

1 Curriculum Vitae actuahizado

2) Fotocopia de la eédula de identidad.

3) Declaraciim Jurnda Simple de Inhabilidad o Incompatbilidad  contempladas ¢n los
articulos 54, 85 v 56 de la Ley Mo 18,5375, Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado v sus modilicaciones posteriores. Lo anteriorn, en relacion coi
¢l inciso 8o del articulo So de la Ley Nol9.806

41 Certificado de Afiliacion a AFP, Fonasa o Tsapre.

¥.- Para ¢l caso de los Honorarios, ¢l Deparamento de Recursos Humanos soliciiam los
sigiientes documentos
1) Cormculum Vitae actualiendo

2) Certificado de Nacimienlo
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3) Antecedentes de escolandad con sus respectivos certificados y fotocopia de titulo simple
4) fotocopia de cedula de wdentidad,

51 Certihcido de antecedentes.

6) Declaracion jurada de ausencia de imhabiliddades o incompatibihdad para el gjercicio de
la funcion encomendada

7) Dieclaracion jurada de probidad, de acuerdo a la Ley N 18373
ARTICULO 9 Gesuan Interna de Departamento de Recursos Humanos,

Una vez seleccionada la persoma o contratar. el Departamenta de Recursos Hunanos

cfectuara las siguientes gostiones iniermis

1 - Generar una sohenud de contratacion de acuerdo a cahdad juridica. plazos. unidad,
grado ¥ monto del sucldo del personal @ contratar, para visto buena del Alealde o
Admimstrador Municipal

2.- Gestionar Informe de Imputacion o Certificado de Disponibilidad con el Departumento
de Finanzas.

3.- Solicitar Certificado de Antecedentes al Servicio de Registro Civil ¢ Identificacion

4.- Gesuonar el Certificado de Salud Compatible con ¢l servicio

5.+ Tramitar el decrelo correspondicme

tr.- Ingresar el decreto al Sistema SIAPER,

7 - Archivo del correspondiente deeretn, sus antecedentes y certificado SIAPER. en carpeta

del funcionano,

CAPITULO 1L
CESACION DE FUNCIONES DEL PERSONAL DE PEANTA, CONTRATA Y
SUPLENCIA Y TERMINO DE LA RELACION LABORAL DEL PERSONAL
CONTRATADO BAJO LAS NORMAS DEL CODIGO DEL TRABAJO

ARTICULD 10: Cesacion de funciones del personal de planta, contrata y suplencia,
[a Municipalidad de Laguna Blanca podra poner término i las funciones del personal de
planta, contrata y suplencia en la medida que concurra alguna de las causales de

desvinculacion previstas en la ley, o saber:

aj L.a aceptacion de Lo renuncii.
h) Lu obtencion de juhilacion, pension o renta vitahcn en un regomen previsional
<l La declaracion de vacancia

di La destitucion,
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) La supresion del empleo

(3] El términa del periodo legal por el cual se es designado.
) 11 fallecumiento,

] Cualyuier ot causal gue figen las leyes

La renumcia es ¢l acto en virtud del cual ¢l luncionario manitiesta al alcalde la voluntad de

hacer dejacion de su cargo

La renuncia deberd presentarse por escrito v no producind efecto sino desde la Techa se

indique ¢n el decreto gue la acepte,

La renuncia sdlo podra ser retemda por al alealde cuando el funcionario se encantrare
sometido a sumario administrativo del cual emanen antecedenles serios de que pueda ser

alejado de ka mumicipahidad por aplicacion Je Ta medida disciplinania de destinucion,

En este caso, la aceptacion de la renuncia no podrd relenerse por un lapso superior o remla
dias contados, desde su presentacion, aun cuando no se hubiere resuclto sobre la upheacion

de la medida disciphinana

$i se cncontrare on tramitacion un sumano administrative en el gue estuviere involucrado
un funcionario, y éste cesare en sus funciones. el procedimiento debera continuarse husta
sy normal 1ermino, anotindose en su ho de vida la sancion que ¢l ménto del sumano
determine.

El funcionario que jubile. se pensione u obtenga wna reénta vitalicia en un régimen
previsional. en relacion al respectivo carga mumicipal, cesara en ¢l desempeno de sus
funvienes a contar del dia en que, seean Lis normas permnenies, deba empezar a recibar la

pEnsion respectiva,

La declaracion de vacancia procederi por las siguienies causales

#) Salud inecuperahle o incompatible con el desempeio del cargo
b Percdhdi sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad
¢) Calificacion del funcionario en hista de Elimmacion o Condicional, de acuerdo con

fo dispuesto en el articulo 48 de la ley 18 K83

Ll alealde podri considerar como salud incompanble con el desempenio del cargo, haber
hecho uso de licencin médica en un lapso continuo o diSCONINUD SUPLTINT i SCTs MEsSs i

los Gltimos dos afios, sin mediar declamcion de salud wrecuperable, No se consideraran
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para el computo de los seis meses, las licencias otorgadas en los cusos a que se refiere el

articulo 114 del Estatuto Admimistirative © ¢l Tiwlo 11 del Libro 11, del Chdigo del Trabajo

El alcalde, para ¢percer Ja fucultad sefalads, deberd requerir previamente a la Comusion de
Medicima Preventiva e Invaluder la evaluacion del luncionario respecto a la condicion de

imecuperabihidad de su salud v gue no le peomita desempenur el cargo

St s hubvere declarado trrecuperable Ta salud de on funconanio este debera retivarse de la
municipalicad dentro del plazo de seis meses, contadi desde la Fecha en que se le notiligue
Ia resolucion por la cual se declare su irrecuperabihdad. Si transcurrido este plazo el

cmipleado no se retrare, procedera lr deelarnciom de vacancia del cargo

A contar de la fecha de la notificacion v durante ¢l referido plazo de seis meses ¢l
funcionario no esturd obhgade a trabmjar v pozara de todas las  remuneracioncs

correspondientes o su empleo, las gue seran de cargo de Ta mumcipalidad

Ln los cases de supresiwon del empleo por procesos de reestructuracion a fusion, los
funcionarios de planta que cesaren en sus cargos a consecuencit de no ser encasillados en
las nuevas plantas v que no cumplicren con los requisitos pamra acogerse a jubilacion,
tendrin derecho a gozar de una indemnizacion equivalente al total de las remuncraciones
devengadas en ¢l Oltimo mes, por cada ano de servicio en la municipahdad. con un
maximo de seis. Dicha indemnizacion no <era impomble m constituird renta para ningiin

ctecto legal.

[l empleado que prolongare indebidamente sus [unciones no podrd reincorporarse a una

mumeipalidad, sin perjuicio de o responsabilidad penal en gue pudiere incurrir.
Fn este caso. ¢l alealde comunicara ¢l heeho o la Contraloria General de la Republica.

Sm peruicio de lo amerior, ¢l empleado podra continuar actvando. aun cuando sus
funciones hubieran terminado legalmente, s se tratare de actividades que no puedan
paralizarse sin grave dane o perpuicio y no se prch'-.'uturé vportunamente la persona gue

debe reemplazarlo

En tal evento, ¢l Alcalde comumcara inmediatamente lo ocurndo a la Contraloria General
de la Repibhen v oadoptara las medidas pertinentes pars dar solueion o la situacion

productda. en plago no mavor de tremta dins, Bl empleado que en virtud de 1o
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anteriormente  seialado  prolongare su desempeno, tendra todas las obligaciones.

responsahilidades, dercchos v deberes inhierentes al cargo

ARTICULO 11 Ténmino de la relacion laboral del personal regido por lus normas del

Cadhga del Trabajo,

La Municipalidad de Laguna Blanca podra poner términe al comtrate de trabajo del
personul regido por los normas del Codigo del Trabajo, conforme a las cousales se
encuentran indicadas en el Cadigo del Trabmo en los articulos 159, 160, 161 v demis

pertinentes

Conforme al articulo 162 del Codigo del Trabajo. si el contrato de trabajo termuna de
acuerdo con los ndmeros 4, 5 o b del articulo 159, o la mumicipalidad le pusiese wrminoe
por aplicacion de una o mas de las causales senaladas en el articulo 160 deherd
comumearlo por csenito, personalmente o por carta certificada enviada al domictlo
seialado en el contrato, expresando la o las causales invocadas ¥ los hechos en que se
funda, Lsta comunicacion se entregara o deberd enviarse, dentro de los wes dias habiles
sigutentes al de la separacion del trabajador. 51 se trmse de la causal senalada en el
nimero 6 del articulo 159, ¢f plazo serd de seis dias habiles v si la causi invocada sea la
del inciso lero, del articulo 161, ¢l aviso debera durse al trabajudor, con copia a la

Inspeceion del Trabajo respectiva, a lo menos con treinta dias de anticipacion

La autoridad mumcipal. indicard lals) cansal{es) de desvinculacion v a fecha desde la cual
se hard efectiva, siendo el Departamento de Recursos Humanos ¢l gue procederi a
confeccionar el prayecto de decrero de "Panese Termino” a la relacion laboral v lo enviara

A tramite.

El Departamento de RRHH con ¢l visto bueno aceprado. infarmara a la unidad de sueldos
cl feriado legal pendiente v vacaciones proporcionales segun corresponda, para que realice
los calculos de emolumentos pendientes de pago, si los hubiere. para confeccionur ¢l

respectivo finiguito
De ipual forma, se procedera en caso de no existir deuda alguna pendiente por cobrar
El Departamento de Recursos Humanos ndicara ¢l dia v hora, al funcionario, para que se

proceda o lo firma del fimguito, acto gie deberd efectuarse en presencia del Seeretario

Muricipal, en cabdad de Manmistro de Fe
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Una vez firmado ¢l finiguito, cste sera ratifieado por Decreto Alcaldicio, habilitando al ex
funciomario, para que una vez conclundo dicho tramite retire desde el Deparamento de
lesorena, su cheque correspondiente al pago del fingquitn si fuere procedente. dando

Lermmy asi. a la desvinculacion

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 12: El horano de trabajo de todo el personal mumicipal. se cumplia de lunes
a viemes en doble jomada, completande semanalmente 44 horas, segin el sigmente

horano;

Luncs a jueves: Manana de 8:00 4 17 Horas

Viernes o Manana de %00 0 16 Horas

St trubajara en sistema de jormada contmua, disponiendo ¢l personal de 30 mimuos para

colacion. ¢l cual se realizara ¢n forma alternada,

Existird una tolerancia de 60 minutos en la Hegada o la jornada laboral. que deberd ser

recuperada al wirmino de ella.

ARTICULO 13: El Alcalde podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacion de li
jornada ordinaria, de noche o en dias sibados, dommgos o festivos, cuando havan de
cumplirse  tareas mpostergables,  sienda compensados conun recarge en las

FEMUMCTAciones,

Los trabajos extrmordinarios se compensaran con descanso complementario. Si ello no
fucre posible por razones de buen servicio. aquéllos serin compensadus con un recargo en

Tas remuncraciones

ARTICULO 14: Los funcienanos no estaran obligados a trabajar las tardes de los dias 17
de septiembre, 24 v 31 de diciembre de cada ano, sin perjuicio de lo dispuesto en ¢l

articulo 63 del Estatuto Administrativo para Funcionanos Municipales,

ARTICULO 15: Las horas extraordinarias de funcionanos regidos por el Codigo del
Irabago, se regira por lo dispuesto en dicho texto legal v normas gue le complementen. v

solo podran pactarse para atender necesidades o sinuaciones temporales del servicio
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Dichos pactos deberan constar por cserifo v 1ener una Vigencia lransilorni no superor a ires

meses. pudicndo renovarse por acucrdo de las partes,

ARTICULOI6: Los funcionarios regidos por el Codigo del Trabajo no podran iabajar
horas extraordinanas s1 estas no han swdo previamente pactadas por cserito con su

respectiva jefatura

ARTICULO 17: Para los funcionarios regidos por ¢l Codige del Trabajo. no se
consideraa trabajo extraordinario el tempo laborade para reponer permisos concedidos,
stempre que la compensacion de estos haya sido sohieitada por eserio por el trabajador y

autorizada de igual forma por 1 jetatura direeta o hanlitada para tal efecto.

CAPITULO Y
REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 18: Cada supervisor dehery, penodicamente verificar ¢l adecuado registro de
asistencia en ¢l libro por cada funcionario dependiente de su umdad y dejar constancia
medunte tirme ¥y tmbre pertinente. velando por ¢l carrecto registro del control de

asistencin, v que no presente enmendiduras, remarcaciones v borrones en el registro de

entrada v salida.

ARTICULO 19: In caso de priwducirse algunas de las circunstancias indicadas
precedentemente. el Director o Jefe debera, s1 procede, justificar dichas correcciones
estampando, en el registro de asistencin su conformidad, antonizando v ustificando dichas

correcciones. En caso contrario, dispondra ia correspondiente anotacion de demerito

ARTICULO 2 Cada Dircctor o Jefe de Departamento debera velar por el cumplimienio
de los horarios de los funcionanos de su dependencia. pudiendo  establecer  los
procedinientos infermos que estime pertinente pira ¢l buen Tuncionainiento del sistema de

registro,

ARTICULO 21: LI funcionano debe diariamente registrar, con su firma y hornt, su ingreso
v sulida en ¢l "Libro de Asistenci” exisiente en cada vnidud municipal. Los atrisos o
inasistencias injustificadas del personal, seran motivo de descuentos, de contormidad a lo

cstablecido en el Estatuto Admimstrativo para Fincionarios Municipales.
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ARTICULO 22: De ser avtorizadas, seri ¢l Departamento de Recursos Humanos
responsable  de generar oportunamenie los Decretos  Alealdicios de autorizacion

pertinentes

ARTICULO 23: Las solicitudes recibidas con fechus posteriores, no seran tramitadas, 4
excepcion de casos debidamente yustificados, como nuevas contrataciones ¥ eventuales
lureas impostergables dispuestas por la autortdad comunal no prevista con antenondad.
para realizarlas con posteriondad o la dictacion del acto admimstrativo correspondienic

entre otros casos calificados,

ARTICULO 24; La solicitad de horas extraordinarias  debera  ser acompanada
mediante ¢l cormespondiente  programa de  trabujo, ¢l cual debe contemplar la
fundamentacion de los motvos de su reahzacion, acreditando con ello que se i de
tarcas impostergables relacionadas con el guehacer municipal, lo cual sera consignado

expresamente en el decreto alcaldicio que so asigne las horas extraordinanas por unidad

ARTICULO 25: La supervigilancia, fiscalizacion ¥ revision de los libros de asistencia, lo
correspondera al Departamento de Recursos Humanos ¥ a la Direccion de Control. Ello,
sin peruicio de la responsabilidad administrativa que sobre la materia recac on los

Dircetores v Jefes de las respectivas umdades municipales,

ARTICULO 26: Bl Dircctor o Jefe de Departamento, debera velar porgue en el hibro de
asistencia queden registrados wdos los feriados legales, heencias medicas,  permisos
administrativos con v sin goce de sueldo; permisos maternales o paternales, v otros que

hava hecho uso el funcionano durante el mes,

CAPITULO VI
FERIADOS LEGALES, PERMISOS ADMINISTRATIVOS ¥ PERMISOS SIN
GOCFE DF SUELDO

ARTICULO 27: E! feriado legal comespondera a cada ano calendario y sera de quinee
dias habiles para los funcionarios con menos de quinee anos de servicio: veinte dias habiles
para aquellos funcionanios con quince anos y menos de 20 anos de servicior v de
veinticineo dias habiles para aquellos con vemte o mas anos de servicio. Ello conforme 1o

dispone I Ley N7 TRERL. en sus armiculos 101 y siguientes
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En atencion a lo dispuesio en el articuto 105 mese segundo de la Ley 18883, los
funcioparios tendrin derecho o on aumenre en el derecho a pozar de su fenado aumentado

en cineo dias habiles.

ARTICULO 28: Los funcionarios mumcipales podran solicitar hacer uso del feriado en
forma [raccionada, pero una de las fracciones no podra ser infenor o dies dias. La
autoridad correspondiente autonzara dicho fraccionanuento de acuerdo a las necesidades

del servicio,

ARTICULO 29; Los funcionanos regidos por el Codiga del Trabago no podran acumulur
mas de dos periodos de feriado Tegal. Si el trabajador por cualquier causa. llegara a
acumular dos periodos de feriado legal, estara obhigado a hacer efectivo, al menuos, ¢l
primera de los periodos acumulados antes de completar el ano que da derecho a an nueve

periodo

Los trabajadores regidos por el Codigos del Trabajo, con 10 anes de trabajo, pari uno o
mas empleadores, continuos o no, tendran derecho a un dia adicional de ferindo por cada
tres nuevos anos trabajados. Para lo anterior, solo podran hacerse valer hasta 10 anos e

trabajo prestados a empleadores anteriores.

ARTICULO 30: 1.os funcionarios de Planta y Contrata. podran hacer uso de 6 dias habiles
de Permisos Administrativos, durante el ano calendano, temiendo derecho a Traceionarlos
por medios dias. Fllo conforme a lo dispone Ja Ley N* 15,883 ¢n sus articulos 107 y 108
bis.

ARTICULO 31: Las autorizaciones y control de tales permisos son de responsabilidad de

los Jetes o Directores respectivos,

ARTICULO 32: Lin el caso de los permisos sin goce de sueldo, el funcionario acorde al
articulo 109 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, podra solicitarlo
al Alealde, hasta por un periodo maximo de tres meses en el ano calendario. Esta solicitud
debera contar con visto bueno de su Jefe Directo v Dircetor del Ares. De ser aprobado ¢l
permiso, se generara un decreto alcaldicio, el que luego de ser tramitado se registrara en ¢l

sistema SIAPER,

ARTICULO 33 Bl Departamenta de Recursos Humanos ingresara oportunamente los
permisos  admuustrativos. lenados lecales. permuso sin goce de sueldos de wodas las

unidades, en el sistema computacional. modulo asistencia, a fin de generar una resolucion
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suscrita por el Admimisteador Municipal v Seerctano Mumicpal, quedando los datos

registridos en la hoga de vida del funcionana

CAPITLLO VI
DE 1L.OS PERMISOS,

ARTICULO 34: S¢ entiende por permitso Lo ausencia tiansitoria de la municipalidad por

parte de un funclonune en los casos v condicianes que mas adelante se indican,

- Permiso Postnatal Parental: Las funcionarias tendran derecho a un permiso parental de
doce semanas a continuacion del periodo postnatal, durante ¢l cual recibiran un subsidio
cuva base de caleulo sera la misma del subsidio por descanso de maternidad. Con todo. Ia
funcionaria pndrj reincorporarse a sus labares, una vez termmado el permuso posinatal. por
media jornada ordinaria, en cuyo caso ¢l permise postnatal parental se extendera a
dicciocho semanas, En este caso percibira ¢l cmcuenta por ciento del subsidio qoe le
hubiere correspondido conforime al imcio anterior v. a4 lo menos, el cincuenta pur ciento de
los estipendios fijos establecidos en ¢l contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas

remuneraciones de caracter vanable o que tenga derecho

Para reincorporarse bajo ¢sta modalidad de media jornada, la funcionaria debera dar aviso
a la Mumacipahdad mediante canta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de
anticipacion al termino del periodo posnatal. con copia a la Dircecion del Trabajo, De no
efectuar esta comunicacion, la funcionara debera cjercer su pemiiso postnatal parental en

li modalidad tempo completo,

La Munmcipalidad estara obligada a reincorporar & la funcionaria, salvo que, por o
naturaleza de sus labores v las condiciones en que aguella las desempena, estas ultimas
solo pucdan desarrollarse ¢jerciendo la jomada que la funcionana cumpha antes del
permse prenatal. L negativa de la Mumcipalidad o la reimcorporacion parcial. debera ser
fundada ¢ informada a la funcionaria deniro de los tres dias de recibida la comunicacion de

esta, mediante carta certificada, con copia a la Inspeccion del Trabajo en ¢l mism acto

Con todo, cuando la madre hubiere fallscido o el padre taviere e condado personal del

menor por sentencia judicial, le corespondera a este el permiso v subsidio
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Si ambos padres son funcionarios. cualguicra de ellos. a eleccion de I madre, podra gozar
del permiso postnatal parental, a partir de Ta septima semana del mismo, por ¢l numero de
semanas gque esta indigue. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en ¢l
pentoda final del penmiso ¥ daran derecho al subsidio establecido caleulado en base a sus
remuneraciones. Le serd aplicable al funcionanie Jo dispueste en ¢l meiso quinte del

articulo 197 bis del Codigo del Trabigo

IEn caso de gue el padre haga vso del permuso posnatal parental, debera dar aviso a su
Jefatura mediante cana certficads indicando la fecha en que hara uso del mencionado

permiso. Copia de dicha comunicacion debera ser remitida a la jefatura de fa tuncionana

-Permiso Paternal (Nacimiento): 1] padre tendra derecho a un permiso de cineo dias caso
de nacimiento de un hpo. el que podra utilizar a su eleceion desde ¢l momento del parto. v
en este caso sera de dias corridos, o distnibuirlo dentro del primer mes desde la fecha del
naciniento, Este permiso tambien se otorgina al padre que se le conceda la adopeion de un

hijo, contado desde la respectiva sentencia deflintiva, este hecho es irrenunciable

Cabe senalar que en el permizo de que serata no se aumenta en ¢l caso de nacimientos o
partos muluples. lo que implica que ¢l padre sélo tendra derecho a § dias por tal causa,
cualquiera que sea el numero de hijos producto del embarazo, Para los efectos de hacer uso
del derecho, ¢l funcionario debera solicitario por eserito al Departamento de Recursos
Humanos, quien no lo podra negar. pero podia exigic que acredite Ja circunstancia de
existir el hecho que lo motive, lo que podia hacerse con centificado de nacimiento que
otorgue el Servicio de Registro de Civil ¢ Identificacion. S ¢l permiso se ejeree a contar

del dia del parto la acreditacion se hara en Torma posterior,

-Permiso por enfermedad gravisima de hijo menor de 1 ane: Cuando la salud de un
menor de 1 anos de edad requiera la atencion personal de sus padres. va sea con motivo de
un usceidente grave o enfermedad erminal en su Fase final o enfermedad grave. aguda y con
probable riesgo de muerte, circunstancias que deberan ser acreditadas mediante ceniticado
medico, la madre trabajadora o quien tenga este derecho, podra solicitar un permiso para
nusentarse del trabajo por el numero de horas equivalentes a diez jornadas ordinanas de
trabajo al ano, distiibuidas o cleceion de ella en jomadas completas, parciales o
combmacion de ambas, las que se consideraran como trabajadas para todos los efectos

legales. lo anterior conforme a lo senalado en el articulo 199 bis del Codigo del Trabajo
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-Permiso por muerte de un hijo o conyuge: En caso de muerte de un hijo o del conyvupe.
todn funcionario tendra derecho a siete dias corndos de permise pagado, adicional al

ferado anual, independiente del nempo de servicio.

-Permiso por muerte de un hijo cn periodo de gestacion: Fl permiso sc aplicara por tres
dias habiles en el ciso de muerte de un hijo en periodo de gestacion. ast como en ¢l de la
muerte del padre o de la madre de funcionaro. Bajo tal predicamento. se colige que en ¢l
evento que un trabajador sutra la muerte de su madre o padre durante ¢l goce de una
licencia medica, ¢l beneficio que regula el inciso sepundo del aniculo 66 del Cadiga del
Trabajo pierde su finabidad. por cuanto dicho servidor va hu sido relevado de su deber de

prestar servicios, por lo que no reguiere de¢ otra autorizacion para perseguir ¢l nusmao fin,

Estos dias deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimicnto. No
obstante, tratandosc de una defuncion feral, el permiso se hara efective desde ¢l momento

de acreditarse la mucerte, con ¢l respective certificado gue Lo valide,

-Permiso por Matrimonio 0 Acuerdo de Union Civil: En ¢l caso de contraer matnimonio
o celebrar un acuerda de umon eivil, de conformidad con lo previsto en la lev No 20830,
todn rabajador tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado. adicional
al feriado anual, independientemente del tempo de servicio. Este penmiso se podra utilizar,
a eleccion del tabajador. en el dia del matrimono o del acuerdo de union civil ¥ en los

dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador deberd dar aviso a su empleador con tremta dias de anticipacion v presentar
dentro de los tremta dias sipwientes a la celebracion ¢l respectivo certificado de matrimonio
o de acuerdo de union el del Servicio de Registro Civil de Tdemtilicacion.

Permiso para miembros del Cuerpo de Bomberos: Los funcionarios regidos por el Cadigo
del Trbwo v aquellos regidos por el Lstatuo Admimistative para Funcionanos
Municipales contenido en la Ley No [R8R3, que se desempenen adicionalmente como
voluntarios del Cuerpo de Bomberos, estavin facultados para acudir a lamados de
Emergencia ante accidentes, incendios u olros simiestros que ocurran durante su jomaca

laboral,

El tiempo que estos destinen o la alencion de estas emergencias sera considerado como
trabajado para todos los cfectos legales, No se podra, ¢n ningun caso. calificar esta sahda
como intempestiva ¢ injustificada para configurar la causal de abandono de trubajo
cstablecida en ¢l articulo 160, numera 4. letra al, del !:f-.lndlgn del Trabajo, o como

fundamento de una ivestigacion sumana o de un sumano admmistralivo, on su caso,
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La Municipalidad  podra solietlar o la Comandancia de Bomberos  respectiva. a

acreditacion de la circunstancia senalada

= Por Servicio Militar ¥ Llamado a Servicio Active: El funcionano que deba cumplir
con lu unn,\\:rip;'u;n militar (scrvicio miltar o forme parte de las reservas movilizadus o
deba cumphir pertodos de instruceion en calidad de reservista, conservara la propiedad de
su empleo o cargo s derecho o remuncracion, debiendw, al reincorporarse al trabajo, ser
reintegrado a las labores convemdas o a otras similares en grado y remuncracion a las que

anteriannentic dq.‘*il,‘.'l'lipL"I:I:'lh.'l_ sempre gud esle |.'up:u::l1'1dn prara ello.

l.a obligacion del empleador de conservar el empleo o cargo al rabmador yue hayva
cumplide con laz obhgaciones militares, se extinguira transcurrido un mes desde la fecha
del respectivo certificado de heenciamiento v, en caso de enfermedad, comprobada con

certificado medico. se extendera hasta un maximao de cuatro meses,

In el caso de los reservistas llamados a servicio acuvo por peniodos inferiores a tremta
dias, percibiran del empleador ¢l total de las remimeraciones que estuviera percibiendo a s
fecha de ser Hamado: a menos que. por decreto supremo, se disponga expresamente que

scan de cargo fiscal,

CAPITULO VI
DE LAS REMUNERACIONES Y ASIGNACIONES

ARTICULO 35: Los funcionarios tendran derecho a percibir par sus scrvicios. las
remuneraciones v demas asignaciones adicionales que establezea la ley., en torma regular v

completa.

CAPITULOIX
DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y OTROS

ARTICULO 36: Se entiende por licencia medica ¢l derecho gue tiene el trabajador de
ausentarse o reducir su jornada de trabago durante un detenmmado lapso, en complinbento
de una indicacion profesional cerilicada por un medico cinano, dentista o matroni, segun
corresponda. autonizada por el campetznte Servicio de Salud o Institucion de Salud
Previsional en su caso. Durante la VIgencly ¢l funconano continuara gozando de su

remuneracion base
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ARTICLLO 37: La declaracion de irrecupernbilidad de los Tuncionarios aliliados a una
Admimistradora de Fondos de Pensiones sera resuclta por la Conusion Medica competente,
cn conformidud con las normas legales que ngen a estos organismos, disposiciones o las

yue se sujelaran los derechos que de tal declaracion emanan para el funcionano,

ARTICULO 38: La decloracion de irecuperabilidad afectara a todos los empleos
compatibles que desempeiie el funcionano v le impedra remcorporarse a la Administracion

del Lstado.
ARTICULO 39: Sc distinguen lus siguicnies clases de licencias,

- Licencin por Enfermedad: Fl funcionarno que por enfermedad estuviese imposibilitado
pars concurrir a su trabajo, estara obligado o dar aviso a la mumcipalidad, por s1 0 por
medio de un tercero, dentro del primer dia babil siguiente de sobrevenida la enfermedad,

salve fuerza mavor acreditada que hava impedido dar ol aviso oportunamente.

Ademas del aviso. ol funcionario afectado por enfermedad comun debera ceruficar la
veracidad de lo comunicado mediante la eorrespondiente licencia medica extendida por
profesional competente. Esta podra ser clectronica, que en tales circunstancias llegara en
forma virtwal a la mumicipalidad, o manual. en cuvo caso el formalano debera ser
entregado en ¢l Departamento de Recursos Humanos dentro de dos dias habiles contados
desde la fecha de imiciacion del reposo para funcionanos regidos por el Codigo del
Trabajo, ¥ dentro de tres dias habiles contados desde la fecha de iniciacion del eposo para

funcionarios regidos por ¢l Estatuto Administrativo para Funcionarios mumeipales.
Mientrag dura la licencia medica. ¢l funcionario no podra reintegrarse o su trabijo.

-Licencia por Maternidad: Las funcionanas tendran derecho a una heencia de
muternidiad que cubrira un penodo gque. de acuerdo a la ley actual, se imiciara sers semanas
antes del parto v terminar doce semanas despues de este, con derecho i un subsidio que

sera de cargo de orgamsmo de segunidad social que esta afiliada.

Ll plizo anterior podra aumentarse o vanar por cousas de enfermedad debidamente
comprobadas, en contormidad a la legislacion vigente, Con wdo, In funcionaria debera
probar su estado de embarazo con cermificado medieo o de matrona.

Astmismo. la funcionaria o tuncionario que tengd o su cundado un menor de edad inferior a

seis meses, por habersele otorgado judicralmente la tuicion o ¢l cudado personal del menar
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como medida de proteccion, debidamente comprobado como establece el Codigo del

Trabajo. tendra derccho a permiso v subsidio hasta por doce semumis

- Licencia por enfermedad grave de un hijo menor de | ano de edad: In estos casos la
madre tendra derecho a un permiso v subsidio por ¢l penodo gue el servicio gque tenga a
carga la atencion medica del menor detenmine, previa acreditacion mediante certificado

medico otorgado o ratificado por dicho servicio

Cuando ambos padres irabajen, cualquiera de ellos v a eleccion de Ja madre, podra gozar
del permiso y subsidio referido. Con todo, gozara de ellos ¢l padre. cuando la madre

hubiere fallecida o el tuviere la wicion del menor por sentencia judicial.

l'endra tambien derecho a este permiso y subsidio, 1a funcionaria o funcionario que lwnga a
su cuidado a un menor de cdad ferior a un ane, respecio de quien se le haya otorgado
judicialmente la twicion o el cndado personal del menor como medida de proteccion. Bste

derecho se extendera al conyupe. en los mismos terminos senalados en el inciso anterior,

CAPIIULO X
OTROS BENEFICIOS VINCULADOS A LA MATERNIDAD.

ARTICULO 40: De conformidad con la legislacion vigente, tendran derecho a gozar del
beneficio de sala cuna lus madres que laboren en empresas que vcupen vemle o mas
trabajadoras. Lo anterior con ¢l fin de gue cllas puedan dar alimento a sus hijos menores de

dos anos v dejarlos micniras esten en ¢l trabajo

En el caso que la madre decida no Nevar al menor de dos anes a la sala cuna gue la
Mumcipalidad contrate para prestar dicho servieso, ¢l municipio no tendra la obhigacion de

pagar a la funcionaria suma alguna de dinero por dicho concepto.

ARTICULO 41: [as funcionarias que tengan a sus hijos menores de dos anos en sala cuna
o en pertodo de lactancia, tendran derecho a disponer, para los efeetos de dar alimentos a
sus hyos, de a lo menos, una hora al dia. la que se considerara como electivamente
truhajada para efectos de las remuneraciones. Este derecho podra gjercerse de algunas de

las sigwientes farmas a acordar con el empleador:

a1 o cualguier momento dentro de li jormada de trabajo.

hy Dividiendalo a solicitud de la mteresada. en dos porciones
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c) Postergando o adelamando en media o en una hora, el incio o termino de Ia jomada

de trabajo.

ARTICULO 42: Las funcionarias que gocen del derecho de amamantamiento, deberan dar
aviso por ¢scrito al Departamento de Recursos Humanos, senalando la jormada en que

haran uso del beneficio.

CAPITULO X1
DERECHO A LA IGUALDAD DE OFORTUNIDADES DE LOS TRABAJADORES
CON
DISCAPACIDAD,

ARTICULO 43: La Municipalidad debera asepurar ¢l derecho a la jgualdad de
oportumdades de Tas personas con discapacidad, con el lin de oblener su plena inclusion
social, asegurando ¢l distrute de sus derechos v elimmando  cualquier forma de

discrimnacion fundada en la discapacidad

Para estos efectos, se entendera como trubajador con discapacidad aquel gue teniendo una
o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica, ntelectual o sensorial, de
caracler |l._'ill|1U|='|| ] pg:rrl'l'.mcnlc, al interactiar con diversas barreras |.‘lt'!ii.'|l|\'!i en ¢l entorno
ve impedida o resinngida su participacion plena ¥ efectivi en a sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas.

Para ¢l caso de que se integren trabajadores con capacudades diferentes al municipio, se

propendera i lo sigmente:

a) Favorecer la inclusion en los valores y cultura de la mumcipalidad

b) Fomentar el principio de no-discriminacion por razones externas i las competencias
requeridas, para un cargo v la segundad del propio trubajador.

¢) Reclutar ¥ scleceionar segun la capacidad del postulante y los requenmicntos de cada
cargo

) Promover la inclusion en las estrategins de o ymunicacion interma de la Municipalidad

¢) Realizar entrenanuentos a los abajadores discapacitados, con ¢l fin de orientarlos ¥
prepararos en las funciones basicas que debera desempenar en el puesto de trabajo para ¢l
cual fue seleccionado

1) Adopiar las medidas necesaris para logiar entormos accesibles y de facil movihidad,

21 Mantener condiciones ambientales optimas (luminacion, temperntura v mida) para

postbilitar la correcta prestacion de servicios,
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ARTICULO 44: La Municipalidad de Loguna Blanco cuidara de no incurnir en actos o
accwnes que puedan ser consideradas coma discrimmacion, entendiendose como tales tod
distincion. exclusion, segregacion o restiicoon arhitrana fundada en la discapacidad, v
cuyo fin o clector sea la privacion, perturhacion o amenaza en el goce o ¢jercicio de los

derechos establecidos en ¢l ordenamicento jurnidico,

CAPITULO X1
PROUIBICION DE FUMAR EN DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

ARTICULO 45: Se prohibe fumar en las dependencias municipales salvo en sus patios

espacios libres, que s¢ encuentren debidamente senalizados. delimitados v autorzados

CAPITULO XIII
DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA.

ARTICULO 46: Se emiende por diseriminacion arbitraria toda distingion, exelusion o

restriccion que carezea de justificacion razonable, etectuada por funclonarios municipales
¥ Ue CHUSC Privecion, pcrlurh;it‘u;n o amenaza en ¢l gercicio legitimo de los derechos
fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los Tratados
Internucionales sobre Derechos Humanos ratificados por Chile ¥ gque se encuentren
vigentes. en particular coando se funden en motivos tales como la rmza o etnia, la
nacionahidad. la sitwacion socioeconomica, ¢l idioma, la ideologia u apinion politica, la
religion o ereencia, Ta sindicalizacion o parmcipacion en organizaciones gremiales o la falta
de ellas. el sexo. la onentacion sexual. la identidad de genero, ¢l estado civil, la edad, 1o

filiacion, la apariencia personal v la enfermedad o discapacidad.

Las categonas anteriores no podran imvocmse, en mingun ¢aso, para jusiificar, validar o

exculpar situaciones o conductas comtranas a las leyes o al orden publico.

ARTICULO 47: Todo funcionano de la Municipalidad que sulra o conozea de hechos
ilicitos definidos comuo discriminacion arbitrania, que atenten contra la dignidad ¥ ¢l
respeto de eualquier funcionariofn) debe ser denunciado por eserto a 1a jefatra directa o a
quicn qu.'riéh||iil.'i|llu.°llll.' le corresponda su subordinacion, quien enviara ul Departamento de
Recursos Humanos los antecedentes para ser presentados al Alealde. quien wmara las

medidas correspondicnies,

ARTICULQ 48: Lu denuncia eserita dir I_l__',ll'.'l al Se. Alcalde |1|_"'|J|_']'.u- :-L'l'_liilnl.r los nomibires,

apellidos y cedula de identidad del afectado. of cargo que ocupa en la Mumeipalidad v ¢udl
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es su dependencia jerdrquica: una relacidn defallada de los hechos que ongman la
denuncia. en lo posible indicando fecha v hora, ¢l nombre del o los presuntos responsables

v finahnente lu fecha v linma del denunciane.

ARTICULO 49: Toda denuncia realizada en los terminos senalados anteriormente, sera
investigada por la Munmicipalidad  conforme o los procedimientos defimdos para la
investigacion sumana o sumarios adminstrativos, sin permeia de la denuncia respectiva
ante ¢l Ministerio Publica o la Dircecion del Trabajo si correspondiere.
CAPITULO X1V
DE LA PROBIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADCO,

ARTICULO 50z El principio de probidad en la funcion pubhiea consiste en ubservar una
conducta luncionana intachable. un da.-.w.-lnpcﬁn honesto vy leal de la funcion o cargo con

preemimencia del mteres general sobre ¢l particular

Todo aguel que l|l‘.1\'-L‘l'I]|‘i[?I‘ll'_‘ fumciones publicas. cualguiera sea la cahidad jllrl:t‘h::‘.l en guie lo
laga. debera cjereerlas en conformidad con lo dispuesto en la Constitucion y las leyes, con
estiicto apego al prncipio de proadad. La inobservancia del principin: de probidad
acarreara las responsabilidades v sanciones gue determine la Constitucion o las leves,

segun cmwspnnd:&.

Los funcionarios o trabajndores mumicipales en ¢l eercicio de su cargo o labor deberan

abservar los principios siguientes

a) hgnudad: Trrestncto respelo a la persona.

b Probidad: Implica una conducta recta, honesta y ctica on ¢l ejercicio de la funcion
publica v en la correcta administracion del patrmeonio estatal,

¢) Tgoaldad: Actuar con  absoluta amparcialidad  para  garantizar o igualdad  de
oportumdades; on consecuencia, no realizar ol consenur discriminacion por razones de
nacimiento, nacionalidad, credo politico, raza, sexo, idioma, religion, opinion. origen,
pasicion economica o condicion soctal.

d) Capacidad; Ser teenica y legalmente woneo para ¢l desempeno del cargo. La Ley
regulara esta materna

¢l Responsabilidad: Observar upa actitud diligente en sus funciones v brindar a la
ciudadania una atencion eficientc, oportuna y respetuosa @ los requerimientos que sc ke
hagan en el ¢jereicio de su cargo. Los servidores publicos son persomlmente responsables
por la lalta de probidad administmtiva v cualquier delite o falta cometida en el deseimpenin

de sus funciones. Toda aceion u omision en contravencion de esta ley. hara incurrir a sus
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autores en responsabilidad adnmmistrativa. eivil o penal. segun el ¢aso. en la forma presenta
en la Constitucion v las leyes,
) Legabdad: Cumplie o Constitueion, leves, meglamentos ¥ normativos gque regulan su

actividad.

CAPITULO XV
DEL RESPETO Y LA DIGNIDAD DE LOS FUNCIONARIOS MUNICIPALES.

ARTICULO 51: Ly Municipalidad de Laguna Blanca garuntizara u cada uno de sus
funcionanos un ambiente laboral digno, para cllo tomara todas las medidas necesanas para

tal efecto

ARTICULO 52: La Mumcipalidad de Laguna Blanca promovera al interior de la
organizacion ¢l respeto mutuo entre los funcionarios v ofrecera un sistema de solugion de

conflictos cuando la situacion asi lo amenie

CAPITULO XV
DEL ACOSO SEXUAL Y ACOSO LABORAL

ARTICULO 53: Se entenderi por acoso sexual, el que una persona realice en forma
indebida. par cualquier medio, requenimientos de caracter sexual no comsentidos por quien
los recibe v que amenacen o perjudiguen su situacion laboral o sus oportunidades en ¢l

empleo.

En la Municipalidad seran consideradas, entre omras. como conductas constitulivas de

avoso sexual las siguientes.

a) Bl contacto [isico no deseado { conducta fisica de naturaleza sexual ).

by La conducnta verbal de nawraleza sexusl. comentarios  wbeenos,  pinopos,
insinuaciones sexuales molestas,

¢) Ciestos ofensivos de cariacter sexual

d) Exhibicion o entrega de objetos, materiales, eseritog, mensajes. fotografias, videos

v audios de caraeter sexual o parnografico u otros similiares

ARTICULO 54 Se entenderd por acoso laboral, toda conducta que consttuya HErCsIOn 1
hostiganmiento teierados, \-_jl-rt-i«l:*. hal In jefatura dircetn o por une o mas lundionanos, oo

contra de otro u otros Tuncionarios, por cualquicr medio, ¥ que tenga como resultado para
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¢l o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perudique

su situacion laboral o sus oportunidades en el emplea

En la Mumcipahdad sevin consideradas, entre otras. como conductas conshitulivas e

ucoso laboral las siguientes

A) Conducta que imphqguen una agresion moral o fisica bacia ¢l o los funcionanos
alectados o gue scan contranas a la digmdad de la persona. asi como las molestias o burlas
insistentes en sy contra, ademas de la mentacion a hacer algn, siempre que todas dichas
conductas s¢ ¢jerzan en forma reiterada. cualquiera sea ¢l medio por ¢l se¢ somela a los
afectados a tales agresiones u hostiganmicntos,

By Tales conductas dehen ocasionar menoscabo. maltrato o humillacion al o los
funcionarios afectados, deserédito en su honra o fama o que implique tatar mal de palabra
u obra o que los hicra en su amor prope o en su dignidad. o bien, gue amenacen o
perjudiguen la situacion laboral o las oportunidades de empleo de dichos afectados

C) Estas conductas deben ser cjercidas por ¢l empleador o por uno o mas funcionarios
(siete active), debiendu, @ su vez, dinguse tales acciones en contra de uno o mis

funcionanaos ( sujelos pasivos)

ARTICULO §5: Todo funcionario de la Municipalidad que sufra o conozca hechos

ilicitos definidos como acoso sexual v acosa lnboral, debera:

Presentar la denuncia: La denuncia debera presemtarse por esenito a la Jefatura del
Departamenty de Recursos Humanos, la cual en un plazo no superior a3 dias habiles
deberd  presentarla al Alcalde. quien dhspondrd tomas  las medidas  investigativas
correspondientes, conforme a los procedimientos definidos para Ta investigacion sumaria o
sumarios administrativos. Lstos, se ajustoran a sus propios procedimientos nomas y plazos
establecidos por la Ley n' |8 883, Fsiatuto Adnunistrativo para funcionanios Municipales.

no debiendo superar los 30 dias de efecuada la denuncia por parte del funcionario.

La denuneia escrita: debera sefialar los nombres, apellidos y cédula de identidad del
alectado, ¢l cargo que ocupa en la Mumcipahdad v cual es su dependencia jerrquica; una
relacion detallada de los hechos y acomtectmientos que originan la denuncia, en lo posihle
mdicando fechi v horas, el nombre del o los presuntos acosadores y finalmente la fecha v

firma del denunciante.
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Apavo a la victima o afectado: EI jefe del Departamento de Recursos Humanos. analizara
s1el denunciante requiere de apoyo psicologico, durante la investigacion y cerre del
proceso,

Confidencialidad: se debera aplicar el principto de confidencialidad en wdo momento del
proceso de denuncia, su investigacion v las resoluciones y medidas adoptadas, asi coma la

wdentidad del deninciante, del denunciado v de los testigos,

CAPITULO XVII
DE LAS SUGERENCIAS, CONSUL TAS Y RECLAMOS DE LOS
FUNCIONARIOS,

ARTICULO 56: 1o Municipalidad contnbuyendo con el espiritu de colaboracion directa
que debe existir entre las partes en el marco de las relactones laborales, reconoce y

garantiza ¢l derecho de sus funcionarios a formular sugerencias, consultas y reclamos.

ARTICULO 57: Las sugerencias, consultas y reclamos relactonados con el desempena del
personal o con la forma en que este debe camplir con sus obligaciones, deberan plantearlas
a su jefe dirceto, v aquellas que se refieren a sus derechos v obligaciones de indole laboral,
sean ostos legales o convencionales. tambien deberan interponerse ante dicho supenuor,
yuien solo en caso de no poder o no tener atibuciones para resolver. debera remitirlos ul
Departamento de Recursos Humanos. Con todo, ¢l funcionana podra omitir hacer la
presentacion en que se conlenga su superencia. consulta o reclamo a su jefe mmediato
cuando este pudiere estar o aquel creyere que esta implicado en los hechos gue lo
mativaren, en cuvo caso lo hara al superior del jefe en euestion, de acuerdo con el articulo

sigiiente.

ARTICULO 58 Fl jefe directo del funciomanio o la jefatura superior 4 la cual
Eacepeionalmente se hava dingido en forma direeta, segun ¢l caso, se ocupara de revisar la
presentacion y los antecedentes que le sirven de fundamento. y en conjunte con la apinion
personal que se haya formwdo del caso, elevara a documentacion 4 los niveles
administrativos a quicnes correspondis conocer, resolver y/o responder T presentacion del
funcionario. lo que debera ciecutar en un plazo no superior a treinta dias, contado desde
aquel en que recibo la documentacion, salvo que la cuestion por su naturaleza. requier ser
resuelta en un lapso menor, evento en el coal debera solucionarse lun pronte come

acomscjen las circunstancias

CAPITULO XV
DEL DERECHO A LA IGLALDAD EN LAS REMUNERACION

(LEY 20.348).
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ARTICULO &: La Mumcipalidad en of caso del personal regido por ¢l Codigos del
rabajo, dara cumplimiento al prneipio de rgualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo Irabajo. no siendo consideradus arbitrarias Tas diferencins
objetivas en las remuneraciones gque se funden, entre otras ragones, en las capacidades.

ealificaciones. idonewdad, responsabilidad o productividad.

Dicho personal que se considere afectado por hechos que atenten contra la igualdad de las
remuneraciones entre hombres ¥ mujeres tiene derecho a reclamarlos por esento als

jetatura directa o al Departamento de Recursos Humanos
Bl procedimiento de reclamo se regira de acuerdo a las siguientes reglas:

a) Fl reclamo eserito debera senalar el nombre v apellido del afectado, el cargo que ocupa
v su depependencin jerarquica. ¢l nombre y cargo de quen o quienes presumen
destgualdad las razones que lo fundamenta v finalmente firma de quien presenia el reclamo
v fecha de presentacion,

by Reaibido ¢l reclamo, se reuniran para resolverlo v dar respuesta del mismo, ¢l jefe
respecthivo v el Departamento de Recursos Humanos.

¢) 1o respuesta debera estar fundamentada, ser escrita v sern entregada al funcionano a
traves de la jefatura directa dentro de un plazo no mayor a 30 dias comidos, contados desde
la presentacion del reclamo.

d) Se debera guardar confidencialidad sobre ¢l proceso de reclamo hasin que esle
lerminado

¢) En caso que ¢l trabajador no ¢ste conforme con la respuesta dada por la Municipalidad.

podra recurrir a instancias adimimnistrativas o judiciales gue correspondan.

CAPITULO XIX
DEL REGISTRO DE CARGOS Y FUNCIONES

ARTICULO 60; L registro de cargos o funciones en la Mumicipalidad consignara sus
£ -» .y s - - . ! s -
caracteristicas teenicns esenciales. a gue se refiere ¢f numero 6 del articulo 134 del Codigo
del Trabajo, que se encuentran obligadas a Hevar aquellas ¢inpresas que tengan doscientos
o mas trabajadores, v que debera formar parte del Reglamento Intemo de Orden. Hhigiene v

Seguridad que exista en ellas, ¢s el siguiente:

— L T o 1 e o | g
Cargos Reguisitos v caractensticas teenicas
Directivos Ttulo profesional de una carrens de, a lo

]nn-nu,-., ocho  semestres  de  duracion, |
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Profesimmles

Tefaturas

Tecnicos

| Admimistrativos

Auxihiares

otorgadn por una mstitucion de educacion

superior del Estado o reconocida por este.

Titulo protesional de una carrera de. i lo
menos,  ucho semestres de duracion.
otorgado por una mstitucion de educacion

supertor del Estado o reconocida por este

Tiulo profesional  umversitano o titulo
profesional de una earrera de, a lo menos,

ocho semestres de duracion. owrgado por

una mstitucion de educacion superior del |

Lstado o reconocida por este, o titulo
tcenico que cumpla los requisitos fijados

para la planta de teenicos,

1
Ditulo tecnico de mvel superior otorgado |

por una institucion de cducacion superior
del Estado o reconocida por este, en ¢l area
que la mumeipalidad lo requiera; o, en su
caso, ulo teemco de nmivel medio, en el
area que  la mumapahdad o reguiera,
otorgade por una institucion de educacion
del Fstado o reconocida por este: o haber

aprobado, a lo menos, cuatro semestres de
una carrera profesional impartida por una
institucion del Fstado o reconocida por
este, en ¢l area que la municipalidad o

reguere

Licencia de  educacion medw o su

| equivalente.

Haber aprobado la educacion basica o

encontrarse i posesion de estudios
eguivalentes. Para el ingreso o Ia
promocion w eargos que impliquen el
desarrollo e funciones de chofer, sera

NCCESAND CSEr N Posesion de la heencia
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FEa— i

| de conducir que corresponda segun ¢l

vehienlo gue se asignara a su conducgion,

CAPITULO XX
DE LAS OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD.

ARTICULO 61: Son obligaciones de la Municipalidad las siguientes

|- Pagar las remuneraciones en conformidid a las estipulaciones legales, contractuales o
convencionales,

2.- Adoptar las medidas necesanas para la proteceon elicaz de la vida y de la salud de sus
luncionarios, mantenicndo lis condiciones adecuadas de higiene v segundad en los lugares
de trabajo. como ambien los implementos necesanios para prevemr aceidentes y
enfermedades  protesionales, ademas del cumplimiento de las instrucciones de los
Organismos competentes

3.- Dar al funcionarie ocupacion efectiva v on las labores convenidas, salvo en situaciones
de cuso Tonuito o lucrza mavor.

4.- Colaborar, de conformudad a sus medios y a las politicas, procedimientos ¥ recursaos
que anualmente s¢ aprueben por parte de 1o admunstracton con dicho objeto, al
perfeccionamiento profesional de sus funcionarios, de acuerda a los programas de
capacitacion

5. Cumplir, en gencral, las normas contractuales v legales. respetando los derechos
fundamentales de los funcionanos. Asimismo. la Municipalidad garantizara un ambiente
digno y de mutuo respero entre los funcionarnios

.- Respetar ¢l pnneipio de igualdad de remuneraciones entre hombres v mujeres que
desempenen un misimo trabajo. No obstante. la Municipalidad podra establecer diferencias
en las remuneraciones  fundadas en cniterios objetives, entre ofras ruzones, en las
capacidades, calificaciones, idoneidad,  responsabibidad o productividad  de  los
funcionarios,

T Oir Las sugerencias, consultas v reclamos que le fonmulen los funcionarios o los
representantes de estos vahdamente clegidos, siguiendo los conductos regulares v
lerarquicos establecidos en fa Municipalidad. En coso de reclamos por denincia de acoso
sexual, acoso laboral o por no cumplimienio al principio de igualdad deremuneraciones
entre hombres v mujeres que presten un mismo trabajo. Ja Mumeipalidad sepuiri ¢l

procedimiento estipulado en este reglamento.
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8. No discriminar por motives de raza, color, sexo. edad, estado civil, religion, opinion
politica, nacionalidad.  ascendencia pacional, situacion economica. dioma, creencias,
]'liln'li.'lpill.'ul.'t'l en organizaciones  gremmades, onentacion sexual, identidad de ].!l.;lwrll.
filiacion, apariencia persenal. enfermedad o discapacidad u origen social. tnte la
contratacion de sus funcionarios como en lu apreciacion de su dt‘scmp::ﬁn y en el trato de
ealis,

Y.- No podra condicionar la contratacion de funcionanas, su pernmancncia o renovic ion de
contrato, la promaocion o movilidad de su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo
10~ Velar porque las funcionanas embarazadas no efectuen trabajos consideraduos por Ia
autoridad competente como perjudiciales para su galud o la de su futuro hijo.

11 - No perjudicar a un funcionario cn cualquicr forma, debido i sus labores gremiales ni
nnuscuirse en sus actividades

12.- Mantener reserva de toda la informacion v datos privadas del funcionario a que tenga
acceso con ocasion de la refacion laboral

13.- Investigar las demuncias v oreclamos [ormualados por los Funcwmanos de acuerdo o
|'|rc|cc|]|n‘|.1cmuﬁ mencionados en ¢l preseniy reglamento

14.- No permitir gue se dirgan labores o que funcionarios las ¢jecuten bajo la mtluencia

del alcohol v/ o drogas ilicitas.

15.- Desarrollar acciones para mantenerse como una Municipalidad libre del consumo
abusiva, uso v comercializacion de aleohol, tabaco, medicamentos psicolropicos v use de
otras drogas ilicitas, a traves de la implementacion de un programa de prevencion
especinlmente destinado para fal efecto.

16.- Promover v aphcar medidas que avuden a proteger ¢l medio ambiente, tanto al interior
de In Municipalidad como en la comunidad.

17.- Cumplir la legislacion vigente v otros compromisos asumidos por la Muntapahdad,
en materias de calidad, scguridad. relacion laboral, salud ocupacional ¥ medio ambicnte

en todos sus procesas v servicios, on un contexto de responsabihdad social.

CAPITULO XXI
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS.

ARTICULO 62: Todos los funciomanos de la municipahidad venen la obligacion de

conocer v cumplir lo estipulado en:

1 - En el presente reglamento.
2.- Decrelo de Contratacion o Contrato de Trabuajo.

3.- Las Normas de Seguridad, Higiene y Prevencion de Avaidentes del Trabayo.
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4- Estatato Adminstrativo para Funcionanos Municipales, Codigo del Trabajo v sus
modificaciones
5- Las Pohucas, Cuculares  Informativas,  Protocolos v Procedimienios de la

Municipaludad

ARTICULO 63: Sin perjuicio de lo que dispongan las leyes y sus reglamentos, son

vbligaciones especificas del persenal municipal

1.- Cumplir ¢l Contrato de Trabajo o Decreto de Contratacion de buena fe. por lo que el
funcionanio se oblign no solo a lo que expresamente esta estipulado. sino que tambien i
todo lo que por ley le pertenezea y. en especial, a todo lo que emane de la naturaleza dde la
actividad laboral convenida, debiendo respetar los procedimientos establecidos en la
Mumcipalidad

2.- Desempeiiar personalmente lus funciones del cargo en forma regular v conunua. sim
penuicio de las normas sobre delegacion,

3- Orientar ¢l desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de Ta
municipalidad v a la mejor prestacion de los servicios que a ¢sta correspondan,

4.- Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicseion y cficiencia, contribuyendo a
materializar los objetivos de la municipalidad:

5.- Cumplir la jornada de trabujo v realizar los trabajos extraordimanos gue ordenc ¢l
SUPEHOr jerirguicn,

.- Cumplir las destinaciones ¥ las comisiones de servicio que disponga la swtoridid
competente;

7.- Obedecer las drdenes impartidas por ¢l supenion jerirguico;

8 - Observar estrictamente el principio de prohidad administrativa regulado por la ley N
1X.575 y demas disposiciones especiales:

9.- Guardar secreto en los asuntos que revistan el caricter de reservados en virtud de la ley,
del reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales;

10,- Observar una vida social acorde con la digmdad del carpo;

11.- Proporcionar con fidelidad y precision los datos gue la municipalicdad le requicra
relativos 4 situaciones persomales o de familin, coando ello sea de nteres para la
municipahdad, debiendo ésta guardar debida reserva de los misimos;

12.- Denunciar ante ¢l Ministerio Piblico, o ante | la pobeia st no bubiere fiscalio en la
comuna on que tiene su sede la municipalidad, con L debida prontitud. los crimenes o
simples delitos y al alcalde los hechos de caracter irrcpular o las faltas al principio de

probidad de que tome conovimicnto;
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13.-Rendir fianza coanda on razon de su cargo fenga o admimistracion v custodia de
fondos o hienes, de conlormidad con Ta Ley Organica Constirucional de la Contraloria
Cieneral de la Repiblica,
14.- Justificarse ante el supenor jerarquico de los cargos que se le formulen con publicidad,
dentro del plazo que éste le e, atendudas las circunstancing del caso,
15.- Comenzar v terminar el trabajo puntualmente. en conformidad con los horarios
ablecidos
16~ Concurmir al trabaiv en condiciunes fisicas, mentales, de higicne v presentacion
personal adecuada.
17.- Respetar a la Mumicipalidad v a sus representantes v a los demas funcionarios en
st persona ¥ dignidind
18.- Acatar. con la mayor diligencia v buena voluntad. lus ordenes de sus jefes en relacion
con las lubores que le correspondan v cumplir con los deberes del carga atenchendo con
especial corrcecion ¥ cortesia a los contribuventes ¥ publico en general que requieran los
servicios de la Mumcipalidad.
19.-Informar al jefe directo. o a quien corresponda, de cualquier defiviencin, desperfeeto o
anormalidad gue observen en ¢l desempeno de sus Tunciones.
20- Cumphlir estrictamente las ordenes o disposic ones de prc\'cm:ll:-n ¥ seguridad
impartidas por la municipabidad, v dar inmedinta cuent. de cualquier lesion o accidente del
trabajo a su jefutura respectivi,
21.- Dar avise opomunn a su superior direeto de las ausend as a su trabajo. las cunles
deberan ser justificadas por algun medio fehaciente, a la breved d posible.
22- Cumplir con las normas vy procedinientos establecido  sobre regisiro v control
asistencis fundamentalmente en cuanto a registrar suomeres v salida en ¢l libro de
asistencia,
23- Asistic y/o aprobar los cursos de capacitacion dispuestos por ki municipalidad
procurando obtener de dichos cursos el maximo provecho
24.- Mantener, en todo momento, relaciones respetuosas v conlinles con sus supenones,
companeros ¢ integrantes de su cquipo de trabajo
25~ Velar en todo momento por los intereses de la Municipalidad, evitando perdidas.
mermas, atencion deficiente, deterioros o gastos innecesarnos.
26 Lvitar en todo momenta el uso, en heneficio personal o weno a la municipalidad, de
Ins bicnes materiales o recursos Yue se pongan a su dlspn-iivmn para la ejecucion de las
actividedes normales de todos sus funcionanos. En especial. en lo relative ol uso de
telefono, maguinas fotocopiadoras. instrumentos informaticos, clementos de proteceion

persomal, herramientas de trabaio, internet. ele




REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE LAGUNA BLANCA
CASILLA 34-D - FONO FAX 311136
REGION DE MAGALLANES Y ANTARTICA CHILENA

27.- Los luncionarivs gque ocupen cargos de conductor o que vallan a realizar funciones ¢
conduccion, deberan participar en ciirsos de mancio a la defensiva cuando sea designado
por lu Municipahdacd.

28%.- Los luncionarios deberan utibizar en torma adecuada vy racional el sistema de correo
electronico existente en la Mumaipalidad, como  tambien internet ¥ cualguier otra
herramienta de trabajo que se le proporcione al efecto, debiendo usarios solo para tareas
relacionudis con su quehacer lahoral

29.- Los luncionarios a quienes por s lubor en la Mumicipalidad se les haya asignado
vehiculos institucionales, tienen el deber de mantenerlos en buen estado de asco y
limpieza, y de conducirlos correctamente. lo que implica respetar ln Ley del Transito

300.- Mantener actuahzado sus datos persunales en ¢l Departamento de Recursos Humanos,

CAPITULD XX
DE LAS PROHIBICTONES QUE AFECTAN A LOS FUNCIONARIOS,

ARTICULO 64: Fl funcionario estara alecto a las sigmentes prohibiciones v seran

consideradas faltas graves el meurnie en vna de las siguientes conductas:

| -Ausentarse de su lugar especifico de trabujo si no esta autorizado por su superior
inmediato para hacerlo

2.- Sustraccion de especies o documentos pertenecientes a la Municipalidad o funcionarios.
3.~ Realizar ventas. de cualquier producto, por cuenta propia o ajena dentra de lus
dependencias municipales,

4.- Conducir vehiculns municipales sin Lo debnda amorizacion, poliza de seguro v lcencia
de condueir correspondiente

§.- Realizar hmpicza y aseo a vehiculos municipales on los estacionimientos.

f.- Recibir visitas, atender vendedores, promatores y similares durante las horas de

trabajo. salvo autorizacion expresa y determnada por su superior direcio,

7 .- Comer fuern de los recintos destinados para Lal efecto, incluido el puesto de trabajo

.- Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas ilicitas o estupefacientes,
mtroducirlas en los Tugares de trabayo, consumirlas en estos o darlas o consumir a wreeros,
camo asimising fumar en lugares no permtidos

u- Fjercer facultades. atribuciones o reprosentacion de las que no este lezalmente
investido, o no le havan sido delegadas,

10 - Intervenir, on razon de sus lunciones, en asuhlos ¢n {ue tengan ncres L"l. SO conyvage,
sus parentes consanguineos hasta el 1ercer grado melusive o por alinidad hasta el scpundo

grado, ¥ las personas higadas a él por adopoin
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11 .-Actuar en juicio cjerciendo acciones civiles en contra de los mtereses del Bstado o de
las instituciones que de ¢ formen pare. salvo que se trate de un derecho que atafia
dircctamente al funcionane, a su convuge o a sos panentes hasta el lercer grado de
consanguimidad o por afinidad hasta ¢l segundo grado v las persomas ligadas a &l por
adopeion:

12 -Intervenir ante los trbunales de justicia como parte, testigo o perito, respecto de
hechos de que hubiere tomado conocimivnin en ¢l gjereicio de sus funciones, o declarar en
jutcio en que tenga nterés el Fstado o sus orgamismos, sin previa comumnicacion a su
SUPETION JeTArgUICo;

13- Someter o tramntacion innecesara o dilacion los asuntos entregados o su
conocimicnto o resolucion, o exigic para estos efectos documentos o requisiios. no
establecrdos en las disposiciones vigentes,

14 - Sohicitar, hacerse prometer, o aceptar donativos, venlajas o privilegios de cualguer
maturaleza para si o para lereers:

15 -Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabage o utilizar personal,
material o informacion reservada o contidencial de la municipalidiad para fines ajenos a los
institucionales:

16.- Realizar cualquier actividad politica dentro de la Administracion del Fstado o usar
su autoridad, cargo o bienes de la municipahidad para fines ajenos a sus funciones;

17~ Organizar o pertenecer a sindicatos en el dmbito de Ta Administracion del Ustado;
dirigir. promover o participar en huelgas, interrupeion o paralizacion de actividades, tales
o parciales, en la retencion indebida de personas o bienes, v en otros actos gque perturben ¢l
normal funcionamiento de los organos de Lo Administracion;

15.- Atentar contra los bienes de i municipalidad, cometer actos que produzean la
destruccion de materiales, mstrumentos o productos de wabmo o disminuvan su valor o
causen deterioro;

19~ Incitur o destrier, inutilizar o imermmpir instalaciones piiblicas o privadas, o
participar cn hechos que las dafen:

20.- Reuhizar coalguer acio atentiatorio a
la chgmdad de los demds funcionanos. Se¢ considerard como una aceion de este tipo ¢l
acoso seaual. entendido segin los éeminos del articulo 27, imeiso segundo, del Codigo del
Trabajo, v la discrimimacian arbitraria, segun la detine ¢l articulo 2" de la ley que establece
medidas contra ln discrnimimacion, v
21 -Realar todo acto cahificado como acoso labaral en los térmimos que dispone ¢l inciso
segundo del articulo 27 del Codigo del Trabajo
22 - Iniciar o participar en rinas v golpes al mterior de los recintos municipales.

23.- Registrar, en los controles correspondientes, horas de ingreso o de sahida de las labores

de otros [uncionanos municipales, o adulierar o falsear las propias
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24 - Dormur en el lugar de trabago

28 Distraer o wterfenir de coalguier maneia ¢ trabajo que esten realizando otros
trabajadores.

26. Portar armas de fuego o otros elementos que puedan poner en peligro I vida o
intcgnidad del personal y de las mstalaciones

27. romper, rayar, retirar o destrwir afiches, avisos, normas o publicaciones colocados

a vista de los trabajadores para gue scan conocidos por estos o para o informacicion

general,

CAPITULO XXITI
DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA,

ARTICULO 65: [l empleado que infringiere sus obligaciones o deberes funcionarios

podra ser objeto de anstaciones de demerno en suhona de vida o de medidas disaiplinarias,

Los funcionarios meurriran en responsabilidad admimstranva cuando la mfraceion a sus
deberes v obligaciones fuere susceptible de la aplicacion de una medida disciplinaria, la

-

que debera ser acreditada mediante mvestigacion sumaria o sumario admimstrativo

CAPITULO XXIV
DE LAS SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DEL
PRESENTE REGLAMENTO.

ARTICULO 66: Las sanciones que podian aplicarse por infraccion a las obligaciones que
senale este reglamento, podran consistir en amonestacion verbal, ser objeto de anotacion de
demerito en su hoja de vida o de medidas disciplinanas, que se apliquen mediante un

sumario admmistrativo al funcionario infractor,

Las medidas disciplinanias se aphcaran tomando en cuenta o gravedad de la falta comerida

v lus circunstancias atenuantes o agravantes gue arroje el merto de los antecedentes

TITULO T HIGIENE Y SEGURIDAD.
CAPITULO |
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

ARTICULO 67: El objetivo de los normas de Higiene v Seguridad contenidas en el

presente reglamento pretenden, preservar la salud de los luncionanos v los benes de o
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municipalidad. para lo cual es de suma iportancia que cada luncionano, independiente de

la funcion que cumpla, se siente participe v comprometido con el

Tudas las areas de la organizacion, deben tener muy elara su forma de partic ipacion para
cumplir con las pohiticas de Ta Municipalidad de Laguna Blanca en matenas de prevencion
de rmesgos. manteniendo las mas flwdas comumeaciones  cumphendo ast con sus
responsabilidades, anahzando, previmendo, corngiendo v neatralizando potenciales cousas

de accidentes, moditicando condiciones v habitos inscguros

Considerando el aspecto de "PREVENCION", como ung actividad incorporada & su
conducta diaria dentro de su actividad normal. wansfinendo a sus miveles superiores soloe

aquellos casos que excedan a sus propias responsabilidades v atnbuciones,

Para elloe lo Municipahdad de Lagnna Blanca Hama o todos Tos funcionanos o colaborar cn
su cumplimiento, pomendo en practica sus disposiciones, participanda en los orgamismos
que estableee v a sugenr adeas que eonmbuyan o aleanzar la indicada finalidad v a
enriquecer sus disposiciones, extendiendo esta actitud 2 su hogar, su familia v a toda la

comurndad.

ARTICULO 68: Definiciones para cfectos del presente Reglamento:

a) Entidad Empleadora; Toda empresa, institucion, servicin o persong que proporcione
trabujo

by Empleador: Persona natural o junidica que utiliza los servicios intelectuales o matenales
de una o mas personas en virtud de un contrato de trabajo.

¢) Funciomanios: Toda persona gue ejerce un empleo publico regido por ¢ Estatuto
Admumstrative para Funcionanos Mumicipales. on calidad de Planta, Contrita, Suplencia y
los regidas por el Codigo del Trabajo, en aguellos casos gue corresponda

d) Accudentes del Trabajo: Es toda lesion que una persona sulia a causa o con ocasion del
trabaju. y que le produrca meapacidad o muerte. Son tambien gecidentes del trabajo los
sulridos por dingentes de lus Asociaciones de Funcionanos, o causa o con ocasion del
desempeno de sus cometidos premiales,

¢) Accidentes del Travecto: Los ocurnidos ¢n ol trayecto directo, de da o regreso, entre fa
cosi hahitacion v el lugar de trabao

) Enfennedud Profesional: Ly causads de una manera directa por ¢l gjercicmn de Ia
profesion o ¢l trabajo que realiza uma persona v que produzea meapacidad para el trabajo o
la muene

g) Riesgos Profesionales: Los nesgos o que este expuesio el trabajador y que pueden

provocarle un accrdente o enermedad a ciosa o con veasion del trabajo.
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hy Condicion Insegura: Es la condicion fisica. ambiental o mecamea considerada peligrosa,
porgue puede provocar un accidente personal voo un accidente matenial

1) Accion Insegura: Es o trasgresion a una nonna de trabajo, a una nstruccion, o a un
procedimiento de seguridud aceptado. que provoca o puede provocar un accidente o una
enfermedad profesional

1) Equipo de Proteceion Personal: B implemento o comunto de implementons que permiten
al trabajador actuar en contacto directo con un agemte fisico, qll.'tmlcn o biologico, sm
deterioro para su scguridad.

k) Organismo Admimistrador: Se ennende por Orgamsimo administrador, aquella entidad
que administra el seguro obligatorio contra accidentes del rubajo v enlermedades
profeswonales. del cual la Mumecipalidad es adherente.

1) Normas de Seguridad: Es el conjunto de instrucciones que indican Ta forma de ejecutar
un trabajo sin riesgo para el wabapdor. Dichas mstrucciones se daan a conocer en la
correspondiente charla de induccion. seeun el cargo a desempenar, pudiendo emanar estas
del empleador o del Organismo Administrador,

m) Comite Paritario: Grupo de personas compuesto por representantes de la Municipalidad
y de los funcionarios. cuvos decisiones adoptadas en ¢ cicreicio de las atnhuciones que

encomienda la ley seran obligatorias para la Mumeipalidad v los trabajadaores.

ARTICULO 69: La Municipahdad v los funcionarios quedan sujeros a las dispusiciones
de la Ley N' 16,74 v a sus reglamentos complementaring vigentes, o que se dicten en el
future por lu awtondad, v a las disposiciones del presente reglamento y a las normas o

mstrucciones emanadas conforme a legislacion vigenie

CAPITULO N
DE LAS OBRLIGACIONES .

ARTICULO 70: Todos los funcionarios de la Mumeipalidad estaran obligados a tomar
cabal conocimiento de estas normas de Higiene v Seguridad v ponerlas en pracoca, como

tambien las medidas contendas en este reglamento,

[stiss normas han sido cstahleaidas con el proposito de prevemir tos riesgos de accidentes
del trabmo v enfennedades profesionales que puedan afectar o los funcionarios y bienes de

la Municipalidad.

ARTICULO 712 Sera preacupacion permanente de la Munieipahdad adoptar las med idas
de prevencion de riesgos que sean necesanas pari proteger eficazmente la vida v salud de

los funcronanos.
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ARTICULO T2: Teniendo en ciienta gue Ty prevencion de riesgos es de mteres comun, los
funcionarios deberan participar activamentic v comprometidos con ¢l cumplimiento de las

normas de seguridad que se wentifiquen en el presente reglamento

ARTICULO 73: La Mumcipalidad mantendra en funcionamicnto cn cada recinto.
instalacion v dependencia donde corresponda. un Comite Pantano de Higiene v Seguridad.
de acuerdo a le senalado en ln Ley N' 16.744 v en ¢f Decreto Supremo N* 54 de 1969, del
Mimsterio del Trabujo v Prevision Social, los cuales deberan estar permanentemente
prevcupados de realizar achvidades de prevencion de riesgos, tendientes a evitar accidentes
y enfermedades profesionales, para lo cual deberan conteccionar un programa anual sobre

la materia.

ARTICULO 74: Los Comites Paritarios de la Municipalidad deberan cumplir con las

lunviones dispuestas en ¢l Deereta Supremo No 54, v que se senilan a continuacion:

I.- Ascsorar ¢ nstruir a los trabigadores para la correcta unlizacion de los equipns de
proteceion personal.

2= Migilar el camnplimiento, e por parte de la Momeipalulad como de los trabajadores.
de las medidas de prevencion, higiene v seguridad

3= Investgar las causas de los accidentes del rabujo v enfermedudes profesionales que se
produzean en la Municipalidad

4.- Decidir si ¢l acaidente o la entermedad profesional se debio a negligencia inexcusable
del trabaador.

S.- Indicar la adopeion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para I
prcx-q.'llt:l(iﬂ de los nesgos profesionales

tr.- Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador
respeelivo,

T= Promover o realizacion de cursos de adiestramiento destinado o la capacitacion

profesional en prevencion de riesgns
ARTICULO 75: De los Integrantes de 1os Comites Pantarios,

a- kI Comite Paritano esta constitinido por tres representaites de la Mumicipalidad v tres
representantes de los funcionanios, ademas de un suplente por cada titular

b. Los representantes de T Municipalidud son designados « los representantes e los
trabajadores son elegidos por sus pares

¢) Fl Comité Parittario s¢ reune una ver al mes de forma ordinaria,
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ARTICULO 76: La municipalidad mantendest un programa permanente de capacitacion v
motivacion de los funcionarios en materna de prevencion de niesgos, dando cumplimuento
te esta manera a las normas sabre la Obligacion de Informar Tos nesgos laboraes
cantenidas en el Titulo VI del 1.5, N" 40 de 1969, del Mimsteno del Trabajo v Previsuon

Social,

Este objetivo se camplira con un programa de charlas de induceion a los funcionarios
nuevas, cursos, publicacion de ufiches. disinbucion de instructivos, charlas sobre peligros

espectficos, ete

La Municipahdad para dur cumplimiento a la normativa vigente requerira T penmanente
dentificacion de los peligros v Ja evaluacion de los nesgos. el establecimienta v la
implementacion de las medidas de control de los nesgos, para los actividades rutinanas v

no rutinanias, realizadas por el personal propio. de contratistas v vistias,

ARTICULO 77: Medidas de Proteccion del Personal a la Fxposicion de Radiacion
Ultravioleta Solar farticulo 19 de la Ley No 200096). La Mumcipahdad, sobre la base de
los danos que produce la radiacion uliraviolets v ampliando los alcances de exposicion
establecidos por la Dircccion del Trabago, define como personal expuesto a radicion
ultravioleta, a todo trabajador que se desempena permanentemente ¥ por mas de dos horas
al din expuesto en fonma continua v directa a fa radhiacion ultravioleta, durante las horas de
mavor nesgo, gue son entre las 10:00 v Las 17:00 horas v en z2onas ¥ epocas con indice L'V

igual o mayor a 6

CAPHIULO 1
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS EN LA PREVENCION DE
RIESGOS.

ARTICULO 78; Estar peninanentemente preocupados por su seguridad, evitando acciones
inseguras pueden truer como consccuencin un acerdente del rabajoe o una enfermedad
profesionul. Para ello serd necesario que se evalue siempre ¢l tabajo a realizar v las
medidas de control de riesgos o realizan De existir dudas sobre ellas, se deberi soliciar

asesoria a su jelawra directa.

| - El funcionanio debera preocuparse y conperar con ¢l cuidado, mantenumiento y buen

estado de funcionamiento v uso de los equipos, maquinas, herramientas de frabajo ¢
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instalaciones generales de la Mumcipahidad. Su preocupacion no solo debe limitarse a
evitar accidentes que puedan alectarle a el sino o todos los funcionanoes de la
Municipalidad, lo que significa un compromise real con la prevencion de niesgos

2- El funcionario debera notificar cunlquier peligre (condicion o accion insegura) o
incidentes que ocurran, reportandolos a su jete directo. Debera ser prcncupac:r'-n de cada
Jetatura directa motivar o sus funcionanos pars que reporten los peligros ¢ madentes,
canalizandolo al arca que corresponda para ¢l control del pehgro infonnado

3 Los avisos, letreros y afiches de scgundad que s instalen on Jas diferentes de
pendencias deberan ser ledos por wdos los (uncionanos, quienes cumpliran sus
instrucciones v preservaran su integndad

4.- F1 funcionario debera estar siempre dispuesto a participar en los programas de
capacitacion yue se coordinen en maters de Prevencion de Riesgos, otorgandose por
parte de sus jetes directos Ia autorizacion ¥ apoyo necesario para parlicipar en dichos
programas,

5. Ll funcionario debera pamcipar activamente cn los ejereicios de evacuacion ante
emergencias. mantenendose informado sobre los nstructivos y manuales de su instalacion

Al mismo tiempo. debera estar dispuesto a participar en los programas de entrenamiento
sobre el uso de los extintores v otros equipos de proteceion de incendio en los cuales sea
NECesarno nstruirlo.

6.- El funcionano, en caso de un accidente del trabajo o sintomas de malestar pos
exposicion a un agente fisico, quimico o biologico del tipo laboral que pueda conducir a
una enfermedad profesional, debera dar cuenta de inmediato a su jele directo. yuicn a su
vez informara al Departamento de Recursos Humanos, a fin de que ol afectado se presente
en ¢l centro asistencial de Ta mutualidad adhenida para reetbir atencion medica oportuna,

7- Junto con lo anterior, ¢l jefe directo debera enviar al Departamento de Recursos
Humanos ¢l tormulano internw de denuncia de aceidente (FIDA).para posteriormente el
Depantamento de Recursos Humanos pueda completar el formulano DULAT o DLED
respectivo conforme o normativa legal vigente v en cumplimiente a lo dispuesto por ¢l
orgamsmo admimstrador,

8- Ll funcionario deberd cooperar con L investigacion del aceidenie que efectie ¢ jefe
directo, Comite Partario, Asociacion Chilena de Segundad o expenta de la Mumicipalidad.

10.- En conformidad con el arttienlo 71del Deereto Suprema N° 101 de 1968 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Socuil, ¢l plazo para dar cuenta de un accidente del
Irabajo es de 24 horas, desde que se conoerd ¢l acoidente. De acuerdo a esta norma, ¢
funcionario deberd denunciar a la brevedad 1odo aceidente que e ocurra. por leve que &ste
se,

9.- Tl funcionario debera presentarse en condiciones fisicas satisfactorias o su trabajo. on

caso de sentirse enferma, debera comunicarlo a su jefe directo,
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10.- El limcionano debera cooperar en el mantenimiento del orden v aseo de los lugares de
trabajo. areas de circulacion v puestos de trabajo.

11 LI funcionano debera hacer buen usa de las escalerns, ocupando Tos pasamanos v
evitando correr. subir o har despreocupadamente. Asimismo. evitara efectuar sobre
esfuerzos.

12.- Kl funcionario que maneje vehiculos de la Municipalidad o los tenga a su disposicion
debera, en un plazo prudente. asistir a un corso de “Manejo a la Defensiva en Vehicualos
Livianos”.

13- El funcionario que hava sufrido un scodente del trahajo o que se encuentre ¢n reposo
medico por enfermedad profesional. no podra trabajar sin que previamente presente un
certificado de ala, otorgado por el imedico ratante. Ll cumplimiento de esia nonma sera
controlado por el jefe directo. quien podia consultar. en caso de dudas al Depanamento de
Recursos Humanos.

14.- Los funcionarios afectados por aceidentes luborales, deberan renitir al Departamento
de Recursos Humanos, toda documentacion que se le eniregue ¢n su respectivi atencion
medica del organismo admimistrador (mutualidad),

15.- Tados los tuncionanios deberan considerar las instrucciones que los jefes superiores
impartan para velar por su seguridad personal voo los intereses de la Municipahdad.

16.- De acuerdo 4 las disposiciones legales vigentes, la Municipalidad csta obligada a
proteger a todo su personal de los nesgos del trabajo, proporcionando al funcionaro, cuya
labor lo requicra. sin costo alguno. pero o ciargo suyo y bajo su responsabilidad, los
elementos de proteccion personal (LPP) secun el rniesgo a que este expuesto

17.- Sera responsabilidad del jefe directo, sohicnar los elementos de proteccion personal.
que su personal a cargo deba utiliza

18- Los elementos de proteccion personal @ usar. deberan cumplir con las normas v
exigencios de calidad gue rijan a tales arnculos segun I naturaleza. La asesoria sobre esla
materia se solicitara al organismo administrador a traves del Depantamento de Recursos
Humanos.

19~ LI funcionano a cargo Jde un clemento de proteceion persenal, debera usarlo an fonma
permanente mientras s¢ encuemre expuesto al riesgo, siendn de su responsabilidad
mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento (Necreto Supremo N° 594 de 1999, del
Minsterio Salud). Coando el elemento de proteecion personal se encuentre en mal estado,
deberi comunicarlo de mmediato w so jefe direeto

20.- Por razones de higiene, los clementos Jde proteccion tales camo anteojos, respiradores.

Masc:

. puanles, zapatos, cascos v otros, en los cuales por el uso haya nesgos de comraer

entermedades o infeceiones, seran de uso estrictamente personal,
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21.- Los jefes directos seran responsables de la supervision v control del uso nportuno
correcto de los elementos de proteceion personal, motivando o instruyvendo al funcionano

sohre la importancia de atilizarlos.

F1 jete directo debera detectar v dar solucion a situaciones en gue el trabajo que sc efectuc

necesite ¢l uso de algun clemento de proteccion personal

CAPITLLO IV
DE LAS PROHIBICIONES EN MATERIAS DE PREVENCION DE RIESGOS.

ARTICULO 79: Queda prohibido a los funcionanos de la Municipahidad lo siguiente

1= Asistir al trabajo bajo by influencia del alealiol o drogas o consumir bebidas
aleoholicas v/ o drogas. on todas las istalaciones municipales. 2.« Fumar en logares no
habilitados m autonizados

3. Cometer acciones mseguras que pucdan comprometer su seguridad o la del resto de
funcionarios.

4.- Desobedecer las nofmas ¢ mstrieciones que se impartan en maternia de prevencion de
TICSROS,

5.- No usar los elementos de proteccion personal que la Municipalidad entrepuce para su
seguridad.

6.- Destinar ¢l uso de los clementos de proteccion personal para lines que no sean
laborales,

7.- Operar magquinas. equipos ¥/ o herramientas para lo cual no esten capacitados v efectuar
trubajos peligrosos sin la autorizacion de la jetatura directa

.- Entrar a lugares pehigrosos, donde exista prolibicion de hacerlo.

Y- Tratarse en forma particular o por cuenta propia, las leswones derivadas de un accidente
del trubajo v/ o enfermedad profesional

10.- Reparar equipos. magquinas, instrumentos ¢ instalaciones por cuenta propis Sm estar
autarizado ni capacitado

11.- Negurse u participar en curso o charlas de capacitacion, dingidos o proteger su
sepuridad

12.- Negarse a colaborar en la investigacion de oun acadente ¢ esconder informacion sohre
conthiciones peligrosas que puedan ocasionar un aceidente

13- Romper, rayar . relirar o destrne avisos, carleles,  afiches, inslrocciones
reglamentaciones  subre  prevencion e nesgos, como  asimmsmo  danar - eguipos,

instrimentos, herramientas ¢ mstalnciones de la Mumcipalidad
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14.- Ingresar a los lugares de trabuo de ln Momepahdad artefactos como: estufas
electricas. analrs, calemadores, de agua. e, gque puedan generar niesgos de incendios v
lesiones a quien los opere. sin auloriacion previa

15, Hacer un mal uso de los equipos de control de incendio existentes en las dependencias
municipales (red humeda, red seca, extintores. detectores de humo, sistemas de alarma,
telefonos de emergencia. etc )

16.- Negarse a poarticipar en los simulacros programados para hacer freme a una
CINETEencia

17 - Negarse @ evacuar ¢l lugar de trabajo ante ln instruccion de hacerlo frente a una
cmergencia detectada

IK- No oupsar los dispositives de segundiad  existentes en o cquipos,  mstalaciones,
herramientas v magquinas. los cuales permiten controlar nicsgos de accidentes.

19 - Denunciar un accidente como de wabajo cuando no tenga relacion con ¢l

20.- Exceder los limites de velocidad fijados por fey, Vialidad, o la Direceton General del
Transito u otra autoridad compelente. exveptos vehiculos de emergencias.

21- No se permite transporiar en los velenlos mumcipales personas ajenas a la

municipalidad
22 Cocingr, preparar o claborar cualquer tpo de alimento con el fin de evitar

intoxicaciones por mala mampulacion. o por traer alimentos que hayan cortado la cadena
de tno.

23~ Ingresar a bodegas de insumos. matenales peligrosos v combustibles sin autorizacion
para ¢llo v sus correspondientes medidas de sepundad.

24.- Lunpiar, reparar o lubricar maguinas, motores o equipos en movimiento o cunado ¢l
lugar v el personal no esten autorizados v calificados para cllo. Las mantenciones de
equipos ¥ vehiculos se deben hacer en talleres autorizados o en talleres extemos,

25 - Intervenir circuitos clectricos de alta o baga ension sin estar capacitado o autorizado
expresamente para ello, exeepto aguellos imswlaciones que esten acondicionadas para
hacerlo sin riesgo y con personal calificado

2 .- Botar residuos en lugares no habilitados

27 .- Fstacionarse en lugares no habilitados o que pongan en ricsgo la integndad de fos
TURCIONATIOS . COMO GIMPas. curvas v alros puntos gue puedan provocar un accudente

2% - Consumir alimentos on los puestos de trabajo.

CAPITULO Vv
1A PROTECCION DE LOS TRABAJADORES EN PROCESO DE CARGAY
DESCARGA DE MANIPULACTON MANUAL.
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ARTICULO 80: La Manipulacion munnal comprende toda operacion de transporie o

susten de CArgi cuyvo colocacion, empuje. traccion, poric o desplazunento |;\|jj_| esluerso

fisico de uno o varios trabajadores,

De acuerdo a lo antenor, queda prohibide a los funcionanos lo siguiente:

a.- Llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente cargas de peso superior a

Ins 25 kilopgramos, sin ayuda mecanica, tiles como grias, traspaletas, carros de amastre,

entre olros,

h.- Mujeres v menores de 1% anos no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o cmpujar
" maunualmente cargas superiores u 20 kilogrmos

¢.- Las vperaciones de carga v descarga manual para la mujer embarazada

CAPLIULO VI
DE LAS SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE HIGIENE
Y
SEGURIDAD.
ARTICULO 81: Las sanciones que podran aplicarse por incumplimicnto a las nonmas de
higiene v seguridad contemidas en este reglamento, podran consistir ¢n anotacion de
demerito en su hoj de vida o de medidas disciplinanos, que se aphqguen mediante un

sumario admimstrativo al funcionario mbacior

Las medidas disciplinarias se aplicaran tomando en cuenta Ta gravedad de Ta falta cometida

¥ las cireunstancias atenuantes o agravanies que arroje ¢l mernito de los antecedentes

ARTICULO 82: De acuerdo eon lo expresado en ¢l articula 70 de la Ley Nol6.744 se
considerara falta o incumphmientos graves la neghgencia mexcusable, los aclos o

omisiones o imprudencias temeranas. v espectlicamente los siguicntes casos

a) Todas aquellas que. en forma deliberada involucren graves lesiones o danos fisicos
acurridos o que a pncio del Comte Paritano la grnvedad sea poieneial

b) lodas aquellas que, en forma deliberada sin haber producido lesiones v/ o danos serios
tuvieron un alto polencial de gravedad para otras personas

cb Toda accion u omision gue en forma dehiberada o negligente cause lesiones v/ o danos
por hiberse comprobado que ¢l causante tenja conocimiento v habilidades suficientes v
que se encontraba fisica v mentalimente capacitado

d) Toda repeticion deliberada de un acto inseguro que dio por resultado lesion v o dano.

ed Toda actitud negativa de un rabajador que, se refleje en meidentes con lus

caracteristicas mencionadas en Los letrs i, bre) v )
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ARTICULO 83: Todo funcionario que sca sancionada por este reglunento tendra derecho

a lus recursos adnimistrativos que la ley establece

CAPITULO VII PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECELAMOS.
(ARTICULO 77 DE LA LEY N'16,744)

ARTICULO 84: Correspondera exclusivamente al Servicio de Sulud respectivo la
declaracion, evaluacion, reevaluacion v revision de las meapacidades provenientes de
enfermedades profesionales y al Organismo Administrador la de los acaidentes del trabajn
Lo dispuesto en inciso anfterior se entendera sin perjuicio de los pronuncunientos que
pucda emitir ¢l Servicio de Salud respectivo sobre las demas mcapacidades, como

consecuencia del ejercicio de sus fumciones fiscalizadoras sobre lus servicios medicos.

ARTICULO 85: los funcionarivs o sus derechos-habientes. ast como tambien los
organismos administradores, podean reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la
Comision Medica de Reclamos de Accidentes del Trabujo v Latermedades Profesionales.,
de las decisiones del Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades, recadas on

cueshiones de hecho que se refierin o materias de orden medico

Los resultados de la Comision seran apelados. en wodo easo. ante la Supermtendencia de
Seguridad Social dentro del plaza de 30 dias habiles, I yue resolvera con competencia
exclusiva v sin ultenor recurso

Sin perjuicio de o dispuesto en los incisos precedentes, en eontra de las demas
tesoluciones de los organismos admnsstradores podra reclamar, dentro del plazo de 90

dias habiles. directamente a la Superintendencia de Seguridad Social,

Los plazos mencionados en este arficulo se contaran desde ki notificacion de la resolucion,
la que se efcctuarn mediante carta certificada o por otros medios que establezcan los

respectivos reglamentos

St se hubiera notificado por carta certificada, ¢l plazo se contara desde el tereer dia de

recibida la musma en el serviein de correo

ARTICULO 86: I'| funcionario afectado por ¢l rechazo dé una licencia o de un reposo
medico pur parte de los servicios de salud. de las instituciones de salud previsional o de las
mutialidades de empleadores, basado en que 1a afeccion invoeada Ienga v no origen

profesional, segun ¢l caso, debera concurnr anie ¢l organismo del regimen previsional a
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quie esta afiliado. que no sea el que rechazo la licencia o ¢l reposo medico, ¢l eual estara
ohligado a cursarla de mmediato v a otorgar las prestaciones medicias o pecunianas gue
correspondan, sin penuicio de Tos reclamos postenores v reembolsos, si procedieran, que

establece este articuuly

Fn la situacion prevista en el mciso antenior, cualguier persona o entidid mieresada podri
reclamar dircctamente en la superintendencia de Segunidad Social por el rechazo e In
licencia o del repose médico. debiendo esta resolver, con competencia exclusiva vy sin
ulterior recurso, sobre ¢l caracter de la afecenon que dio ongen a ella. en ¢l plazo de 30
dias comados desde la recepeion de los anecedentes que se requieran o desde la fecha en
que ¢l mabajador alectoo se hubiere sometido a los examenes que disponga dicho
OTRANISMO, 51 estos fueron posicriones.

Si la Supenintendencia de Scpuridad Suocinl resuelve que las prestaciones debicron
orargarse con cargo a un regimen previsional diferente de aquel conforme al coul se
proporcionaron; o Sistema de Salud Previsional del funcionano, segin corresponda deberi
reembolsar el valor de aquellas al organismo adninistrador de la entidad que lo solventd |
debiendo este ulimo efecutuar el requerimicnto respectivo, Fn dicho reembolso se debera
incluir la parte que debin financiar el trabajador en confornmidad al régimen de salud

previsional a que esie afiliado

ARTICULO 87: La Comision Medica de Reclamos tambien s compelente para conocer
de reclamaciones, en caso de suspension por los Organismos Administradores del Pago de
Pensiones, o yuienes se nicguen a somaterse a los examenes, controles o prescripeiones
que e sean ovdenados.

Se entendera mterpuesto ¢l reclamo o recurso, a la fecha de la expedicion de la carta
certiticada, enviada a la Comision Medica o Inspeecion del Trabajo, v siose ha entregado
personalmente, a la fecha en gue conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision o

de la Inspeccion refendas,

ARTICULO 88: La Superintendencia de Seruridud Socral conecera con competencia

exclusiva v s ultenor recurso:

al De las actoaciones de la Comision Medica de Reclamos v de los Orgamsmos
Admimistradores de la Ley No 16744 en ¢jercicio de las facultades fiscalizadoras

conteridas por exa misma ley v por In Loy No 163495,
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b) De los recursos de apelacion, que se mierpusicren en contri de Tas resoluciones que la
Comision Medica dictare. de acuerdo con Jo senalado en ol articulo 79 del DS, N" 101 de

1968 del Mimsterio del Trabajo v Prevision Sovial,

ARTICULO  89: [ Organismos  Adminisiradores  deberan notificar  odas  las
resoluciones que dicten mediante ¢l envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta

certificada

ARTICULO 90; Para los efectos de Ly reclamacion ante la Superintendencia a gque se
refieren ¢l meiso 3 del gruculo 77 de Ja Ley No 16,744 los Organistnos Administradores
deberan notiticar todas las resoluciones que dicten mediante ol envio de copia de ellas al
atectado. por medio de canta certificadn. F1 sobre en gue se contenga dicha resolucion se
acompanara a la reclamacion, para los efectos de la computacion del plazo, al iguul que en

l0s casos senalados en los articulos %0 y 91 del DS, N” 0]

CAPITULO vl
DE LAS DENUNCIAS DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES,

ARTICULO 91: La Municipalidad  debera denunciar al orgarsmo  administrador
respective, inmediatamente de producido. todo accidente o enfermedad que pueda

ocastonar incapacidad para ¢l nabajo o In muerte de 1a vietima

El aceidentado o enfermo. o sus derechos habientes, o ¢l médica que trato o dagnostico la
lesion o enfermedad . como igualmente ¢l Comité Paritanio de Higiene v Seguridad,
tendrin también fa obligacion de denunciar ¢l hecho en dicho ongansmo administrador en

el caso de que la Municipalidad no hubiere realizado la denuncia,

ARTICULO 92: Ademas, la denuncia podra ser hecha por cualyuicr persona que hiva
tenida conocimiento de los hechos v ante ¢l orgamsme administrador que deba pagar ¢l
subsidio,

Cuando ¢l organisme adminmistrador no sea ¢l Servicio de Salud, se debera poner cn
conocimiento de esta dicha circomstaneia el ultimo dia habil del mes en que se dio de alta a

I victima. con mdicacion de los datos que diche servicio indigue.

ARTICULO 93 La domuncia de un accidente del tbago 0 de una enfermedad
protesional. se bara ¢n un fonnmulario comun a los organismos administradores. aprobadao

por el Ministerio de Salud y debera ajustarse a las siguientcs normas.
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I.- Debera ser efectuada v suscrita por las personas o entidicdes obligadas a ¢llo, en

comformidad al articulo 76 de la Ley 16,744 o ¢n su caso,

2.- La persona natural o Ja entidad empleadora gue formule la denuncia, sera responsable
de la veracidad ¢ integridad de los hechos v cireunstancias que se senalan en dicha
denuncia.

i- La simulacion de un accidente del trabaje o de una enfermedad profesional seru
sancionada con multa, de acuerda al armculo 80 de la Lev de Accidentes del Trabajo ¥
Enlermedades Profesionales v hara responsable, ademas. al que fonnulo la denuncia, del
reintegro al organisio adnumstrador correspondiente. de todas lus cantidades pagadas por
este por concepto de prestaciones medicas v pecuniarias 4l supuesto secidentado del
trabajo o enfermo profesional.

4- La demmcia del medico tatnte, acompanido de los antecedentes de que fome
conocimiento, dara lugar ol paga de los subsidios que correspendan v servira de base para
comprobar la efectividad del scerdente o la existencia de la enfermedad profesional Esta

denuncia sera hecha ante el organismo admimstrador que dehe pagar ¢l subsidio.

ARTICULO 94: Correspondera al organismo administrador que hava recibida la denuncia
del medico tratante sancionarla sin gue este tramite pueda entrabar ¢l pago del subsidio,

La decision formal de dicho organismo tendra caracter defimtivo, sin peruicio de los
reclamaciones que poedan deducirse con arreglo al parrato N 2 del Titulo VI de la Ley

16.744

ARTICULO 95: El medico tratante estara obligado a denunciar, cuanilo carresponda | en
los terminos del articulo 102 de este reglamento . en ol mismo acto en QUE PICSIC aleneion

al accidente o enfermo protesional

Las demis denuncias deberin hacerse efectvas dentro de las 24 horas sigiientes de

acontecido el hecho

ARTICULO 96: La atencion médica del asegurado sera proporcionado de inmediato v sin

que para ello sea menester de minguna formalidad o tramie previo.

CAPITULO X
DE LA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES EN SITUACIONES DE RIESGO
Y
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EMERGENCIA.

ARTICULO 97: Seran obligaciones de la Mumeipahdad, de acuerdo al articulo |54 v

184 bis del Codigo del Trabajo, las siguientes

a) Informar iwmedimtamente a wodos los trabajadores afectudos sobre la existencia de un
determinado riesgo. ast como las mechdas adoptadas pam chiminarlo o atenuarlo.

h) Adoptar medidas para la suspension inmediaty de las facnas alectadas vl evacuacion
de los trabajadores, en caso que el rieseo no se pueda elininar o atenuar

¢} Con todo 1o antenor, ¢l trabajador temdra derecho a interrumpir sus labores v de ser
necesario, abandonar el lugar de trabajo por motivas razonables, va que contnuar con
cllas imr‘rFit‘:l un nesgo grave ¢ anmimente para su vida o salud. El vabajador Yue
interrumpa sus labores debera dar cuenta de este hecho a la Municipalidad dentro del mas
breve plazo. ¢l que debera informar de la suspension de las mismas a la nspeccron del

trabinjo respectiva,

los trabajadores no podran sufrir penuicio o menoscabo alguno denvado de la adopeion
de las medidas senaludas en este aruculo, v podran siempre ejercer [a accion contenida en

¢l parrafo 6 del Capitulo 11 de! Thalo | del Libro V del Codigo del Trabmo

En caso que la sutoridad competente ordenc 1a evacuacion de los lugares afectados por una
emergencia, catastrole o desastre, ¢l empleador debera suspender las lubores de forma
mmedinta y proceder a Ja evacuacion de los trabajadores. La reanudacion de las labores
soln pluini efectuarse cuando se giranticen condiciones seguras ¥ adecuadas para la

prestacion de los servicios

Correspondera a s Diteccion del Trabaje o a la Seremi de Salud fiscalizar el cumplimiento

de estas matenas

CAPITULO X
DE LA OBLIGATUION DE INFORMAR

ARTICULO 98: De acuerdo con ¢l Titulo V1 del Decreto Supremo No A0 de 1964 del
Ministerio del Trabajo v Prevision Social, os .-hiiguL‘lL;tl de la Mumcipahdad mformar en
lorma oportuna ¥ conveniente acerca de los riesgos que entranen sus labores, de s

medidas preventivis v de los metodos de irabajo correcto
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Por 1o anterior, a continuacion se pone a disposicion de

los riesgos generales y espectlicos presentes en los lugare

los funcionarios, la descripeion de

s de trabajo y gue se indica, entre

ntras cosas, ¢l eorrecto uso de los elementos de proteccion personul gue se entregan a los

luncionanios indicando los diversos resgos a los que se encuentran expucstos en cada caso

v las recomendaciones preventivas para el sutocwidado en las

diversas labores, con ¢l

objeto de evitar Ja ocurrencia de accidentes del trabajo vio enfermedades protesionules,

Riesgos Consecuencias

Fraciuras

distimo nivel menor a {ontusiones

mis Esguinee

Sobreesluerzos fisicos Frastomaoes

csqueleneo,

museulo

hajo

| transite

Conorea

15 preventivis

Lso il calzado

apropiado al  proceso
productivo.  con plania
antideslizunte v de wen

cunndo

' corresponda .

Mo correr por pasillos v
cscaleras. Utilizar |
Pasamanos y tres puntos
de apoyo

Mantener superficies de
urdenaddas,
despejadas de matenales
y bren tluminadas

Utilizar equipis

mecanizados  para el
levantamento de carga
Respete ¢l maximo e
carga (Lev 20.949)
utthice ¢l
metado  comrecto de
levantamiento  manual
de materinles,

Solicite vna evuluacion

de su puesto de wrabajo

con ¢l metodo sugendo
en la pma reenica prara ol

maneie o manipulacion
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de cargas

| e _

_(_i-ulpu-. '

Contusiones Mantener  ordenado ¢l

Fracturas lugar de trabajo

Mantener  despejada 1o

superlicie de trabajo

In bodeus de

almacemmuento de

matcriales en alhorg se
| [ debe  usar  casco

zapatos de segundad

Dotar u los cajones de

Atrapamiento por cajones | 1eridas

de estanies o escritorios Fracturas eserttorios de topes de

sepuridd,

LAl cerrar cajones o
escritorios hay - gue
cmpujarios por medio de

las muntllas

—

Contacto con energia | Quenuuluras

Inspeccion frecnenice de

| electrica Tetanizacion cables v ancfactos
Fibrilocion ventricular cleciricos,
Muerte Stun equipo o maguing

clectrica presenta fallas,
hay que desenchutarlo
dar aviso inmedito al
encargado de
maniencion

Niy recarguc L

mstalaciones

cleviricas.
Accidentes de Transito Lesiones de diverso tipo y | Todo  conductor  de
eriavedad vehiculos, debera [

estar premunide de a

reapectiva heencia de
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Incendio, Explosion

exposicion solar

Quemaduras., asfixia,

itoxicacion, muerte

Lnvejecumiento prematuro de
Ia piel

Cancer ata el

conducir al dia (sepun |

clase),
Debe cumplu
estrictamente con la Ley
de Transito \

participaran en cursos de |

mane)o defensiviy

Nov Fmar, controlur las

fuemmes  de  gmicion,
| respetan lus
procedimicntos de

manc)o de combusubles

hguidos y gascosos .
Conocer ¢l plan  de
cmergencia b
evacuacion. Conocer lu
forma  de  operar los

extintores de fuego,

Evitar exposicion al sol

en especial en las horas

proximas al medio dia,

Realizar  trabajos  hajo |
| sombra,
Usar  protector  solar

adecuado al tipo de

piel.

Aplicar protector  solar
W0 minutos antes de
expunerse al sol, |
VIECeS

repitiendn varias

durante In jomada  de
trubajo.
Beber agua de  forma

pErmanenic

Se  debe  wsar manga
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larga, cisco o sombrero
de ala ancha en 1odo ¢l
contorno con ¢l fin de
proteger  la pel.  en
especial brazos, rostro y
cucllo

Manlener  pennanente

atencion a log indices de

radiacion ultraviolela
infarmados en las
medios de
comunicacion, ellos
SIMVEN  <Oma ;1II1:;I prara
1
determinar - grado de
L'\Fll!!'li,_'ll:|n.

cion de particulas Io.-.n'un|1L-L|-I:Lr,lg-~1|'1|| Facial. i-."‘l:mlcm:r superficie
trabigos

Lso de clemntos de

proteceion

personal segun el
provess {galas de
sepundad o protecton
facial)

desperado ¢l meson o de

|I'.j1‘.lﬂ1l|- v 0 Imneson l!L'

corle manuales

Realizar trubujos baye sombra
Usar protector solar adecundo al tipa de

picl.

Aphcar protector solar 30 minuos antes de exponerse al sol, repitiendo vanas veces
durante Ta jomadi de trmbago

Beber agua de forma permanente
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Se debe usar manga larga, casco o sombrero de ala ancha en todo el contorno con el fin de
proteger la piel, en especial brazos, rostro y cuello,
Muntener permancente atencion a los mdices de radiacion ultravioleta infarmados en los

miedios de comunicacion, ellos sirven como gura para determinar grado de exposicion

Proveceion de particulias,

ANEXO

RIESGOS DEL CORONAVIRLS - COVID1Y

COVID-19, o CORONAVIRUS corresponde a la ampha familia de virus que generan
enfermedades respiratorias. como, por ejemplo; neumonia, mfluenzas, restrios. anpe.

sineicial.

L1 contagio de virus es de persona a persona a través de mucosidad que surgen de nuestra
nariz (mucosidad), boca (saliva). Al momento de hablar, toser, estornudar v exhalar Fl
virus lambien es propagado por los ohjetos, ropa. superficies los cuales puede durar horas

en el lugar segun el cundade v limpieza del luga

Las personas de alto riesgo de presentar cuadro grave de infeccion son las siguientes

u) Mayores de 60 afos

h) Comorbilidades, hipertension, enfermedades cardiovasenlares, diabetes, enfernmedad
pulmonar cromea u otras alecciones pulimonares graves (como fibrosis quistica o asma no
controlada), enfermedad renal con requerimiento de didhisis o similar

¢) Personas trasplantadas y contimian con medicamentos de inmunosupresion

d) Personas con cancer gue estan hajo tratamicnto,

¢) Personds con un sistema inmunitano dsiinuide como resuliado de afecciones como

infeecion por VI po controlado, o medicamentos como mmunosuapresores, corticondes

DEFINICIONES:

Caso sospechosn:
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Paciente con sintonis de enfermedad respiratoria aguda v que posea historia de vidje o
residenciis en un pais. drea o territorio que reporta transmision local de Coronavirus

(COVID-19)

I} Persona que presenta un cuadro apudo con al menos dos de los sintomas de la
enfermedad del Covid 19,
M Cualquier persona con una infeceion  respiratoria aguda  grive  que  fequicrs

hospitalizacion.

Caso probahle.

St enlendera como caso probahle aquellas personas que han estado expuestas 4 un
contacto estrecho de un paciente confirmado con Covid-19, y que presentan al menos uno

de los siginentes sintomas de la enfermedad del Covid-19

a. Fiebre. esto es, presentar una temperatiira corporal de 37 X °C o mas
b. Tus.

¢ Disnea o dilicultad respiatona

d. Dodor toracicao,

e, Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fuidos.

I- Mialgias o dolores musculares

i Calofrios,

. Celalea o dolor de cabeza.

1. iarrea,

1. Pérdida brusca del oltato o anosmia.

k. Pendida brusea del gusto o ageusia.

Noooserd necesana la toma de examen PCR para las personas que se encuentren
contempladas en Lo desenpeiim del piartafo anterior. Sin perpuicio de lo antenior, si la
persona habiendose reahzado el seialado examen PCR hubiera oblenido un resuliamdo
negativo on este, deberi completin igualmente el mslamicnto en los términos dispuesios

]'IFL!CLH!LET“L‘I'.I'II.‘! e

Asimismo, se considernd caso probable o aquellas persomas sinfomaticas que, habiéndosc

realizado un examen PCR pars SARS-CoV-2, este urroja un resultado indeterminado
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Fsia medida tended el cardeter de indetinida, hasta que las condiciones eprdeminlogicas

penmitan su suspension,”

Las personas caracterizadas como caso probable. deberan permanecer en aislamiento por

14 dias desde el ultuno contacto con el caso confirmado.

Contacto estrecho

Se entendera por contacto estrecho aguella personu gue ha estado en contacto con un caso

conlirmudo con Covid-19. entre 2 dias antes del imicio de sintomas v 14 dins despucs del
micio de sintomas del enfermo, Ln el caso de una persona gue no presente sintomas, ¢l
contacto debera haberse producido entre 2 dias antes de ln toma de muestra del exomen

PCR v durante los 14 dias siguientes,

En ambos supuestos, pary cahihcarse dicha contacto como estrecho debera cumplirse

ademas alguna de las siguientes circunstancias

ad Haber mantemido mas de 15 munutos de contacto cara a cara, a menos de un metro, sin
miascanilla.

b1 Haber comparndo un espacio cerrade por 2 horas o mas, en lugares tales como oficinas,
trabitjus, reuniones. colegios, entre otros, sin mascarilla

cl Vivir o pernoctar en ¢l nusmo hogar o lugares sinilares a hogar, tales como. hostales,
internados, instituciones corradas, hogares de ancianos, hoteles, residencias, entre olros

i) Naberse rasladado on cualguicr medio de transporte cerrado a una proximidad menor

de un metro con otro acupante del medio de transporte que este contagiado, sin mascarilla,

Las personas que hayan estado on contucto estrecho con una persona dugnosticada con
Covid-19 deben cumphr con la medida de cuarentena por 14 dias, desde la fecha del
ultimo contacto. | a circunstancia de contar con un resultado negativo en un test de POR
pira SARS-CoV-2 no eximin a la persona del cumplimiento total de la cugrentena

Caso conbirmado:

Persona a quien la prucba especilica para COVID-19 resultd “Positive”
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2.- ESTABLESCASE, que el presente Reglamento comenzard a
regir a contar de la fecha del presente Decreto Alcaldicio.
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Distribucion:

- Secretaria Regional Ministerial de Salud
- Instituto de Seguridad de Trabajo
- Direcciin Regional def Trabajo
- Departamento de Administracion y Finanzas
- Umidad de Control Interno
- Sostenedor de Educacion y Salud
- Direccion de Desarrollo Comunitario
- Departamenio de Adguisiciones
- Secretaria Comunal de Planificacion
- Carpeta Personal
- Funcionarios y trabajadores de la Nustre Municipalidad de Laguna Blanca
- Antecedentes
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