CAPITAL DEL MIMBRE

MODHITIPALIZAR

Departamento de Asesoria Juridica

DECRETO N° 271.

FIJA' TEXTO REFUNDIDO DEL DECRETO
ALCALDICIO N° 4.129, DE 2011, DEL
REGLAMENTO INTERNO DE LA JORNADA DE
TRABAJO, COLACION Y OTRAS MATERIAS
RELATIVAS AL PERSONAL MUNICIPAL.

CHIMBARONGO, 02 de febrero de 2017.
CONSIDERANDO:

1. El Decreto Alcaldicio N° 4.129, de fecha 27 de octubre de 2011, que fija texto Refundido del
Reglamento Interno de la Jornada de Trabajo, colacién y otras materias relativas al personal.

2. El Decreto Alcaldicio N° 0015, de fecha 06 de enero de 2017, mediante el cual se modifica el
Decreto N° 4.129, antes aludido.

VISTOS:
Las facultades que me confiere el DFL-1, del Ministerio del Interior, publicado en el D.O. del 26.07.2006,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de

Municipalidades; y lo dispuesto en el Parrafo 2, articulo 62, de la ley 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

DECRETO

1. FIJESE Texto Refundido del Reglamento, denominado: “REGLAMENTO INTERNO DE LA JORNADA
DE TRABAJO, COLACION Y OTROS ASUNTOS RELATIVOS AL PERSONAL MUNICIPAL”, el cual
se aplicara a todo funcionario y demas personal de la gestién interna municipal; y de los servicios
traspasados de Educacion y Salud, en los términos que a continuacion se indica:

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° : La Jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios de esta Municipalidad y de los
servicios traspasados de Educacion y Salud, sera de 44 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes,
no pudiendo exceder de nueve horas diarias.

ARTICULO 2°: El Alcalde podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacion de la jornada ordinaria,
de noche o en dias sabados, domingos y festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables.
Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso complementario. Si ello no fuere

posible, por razones de buen servicio, aquellos seran compensados con un recargo en las
remuneraciones.

ARTICULO 3° Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado, no podra percibirse
remuneraciones, salvo que se trate de:

a) Feriados, licencias, cometidos, fuero materno, permiso especial por fallecimiento del cényuge, padres
o hijos, permiso del padre por nacimiento del hijo, y permisos con o sin goce de remuneraciones previstos
en este reglamento y otros que otorgue la ley, previamente autorizados.

b) De suspension preventiva, contemplada en el articulo 134 del Estatuto para funcionarios municipales.
ARTICULO 4°: Todos los funcionarios tendran el deber de permanecer en su lugar de trabajo, durante su

jornada laboral, sea ordinaria o extraordinaria, salvo las excepciones expresamente indicadas en el
Estatuto para los funcionarios municipales y el presente reglamento.
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Los funcionarios municipales podran cumplir cometidos funcionarios que los obliguen a
desplazarse dentro o fuera de su lugar de desempefio habitual, para realizar labores especificas
inherentes al cargo que sirven.

Estos cometidos no requieren ser ordenados formalmente, salvo que originen gastos para la

Municipalidad, tales como pasajes, viaticos u otros analogos, en cuyo caso se dictara el respectivo
decreto.

Los cometidos seran ordenados por:

% El Alcalde, con conocimiento del superior jerarquico del funcionario involucrado. Dicho jefe directo
sera el encargado de coordinar el tiempo o duracién del cometido y fiscalizar su cumplimiento.

ARTICULO 5°: El Alcalde podra delegar en la Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas,
del Departamento de Administracién de Educacion Municipal y del Departamento de Salud, la facultad de
autorizar permiso facultativo y/o feriado legal al personal Auxiliar, Administrativo y/o Técnico. Para
ejecutar lo anterior, dictara y firmara las resoluciones pertinentes, incluidas las que digan relacién con
Licencias Médicas y otras Prestaciones Sociales. Esta delegacion debera establecerse por Decreto
alcaldicio, facultando firmar en nombre del Alcalde.

Sera responsabilidad de éstas jefaturas autorizar éstas ausencias, resguardar la continuidad del

servicio y el eficaz cumplimiento de la funcion, siendo deber de Ia Direccion de Control supervigilar su
cumplimiento.

ARTICULO 6°: Los Jefes y Directores de Departamentos, o quienes les subroguen, tendran el deber de
fiscalizar el cumplimiento de la jornada laboral, el horario de colacion, las horas extraordinarias, los
atrasos y la aplicacion de descuentos a sus funcionarios dependientes; debiendo informar por escrito a Ia
Unidad de Personal, respectiva, o a quien haga sus veces, toda ausencia o retraso no registrado en el

reloj control; o con registro retrasado. Otras indicaciones a su respecto podran impartirse a través de
Instrucciones, por el Alcalde.

ARTICULO 7°: Las decisiones que se adopten respecto de las materias del presente Reglamento, se
materializaran a través de DECRETOS, salvo las excepciones que expresamente se autorizan, en cuyo
caso deberan efectuarse de acuerdo a los formatos tipos, que estaran a disposicion de los funcionarios
en la Unidad de Personal, quien adaptara y/o generara los formularios que se hagan necesarios,
poniendo de ello en conocimiento al personal municipal, por los medios que le resulten mas expeditos.

DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 8°: La Jornada Unica laboral, sera de lunes a jueves, de 8:30 a 17:30 horas, y el dia
viernes de 8:30 a 16:30 horas, para todo el personal que labore en la Municipalidad, y en el servicio
traspasado de Educacion, salvo excepciones debidamente autorizadas por Decreto Alcaldicio, y a fin de
propender a un mejor servicio. Respecto de la jornada laboral de los funcionarios del Departamento de
Salud Municipal, con excepcion de su personal administrativo, estara especialmente regulada en un
Decreto Alcaldicio, siendo supletorio el presente Reglamento.

Todo funcionario debera registrar su ingreso y salida del trabajo en el reloj control, que la
Municipalidad, disponga para ello, a través de la Unidad de Personal.

Los funcionarios estaran obligados a materializar su registro en reloj control, a través de su huella
digital, salvo aquellas excepciones eXxpresamente autorizadas mediante Decreto Alcaldicio fundado.

Los funcionarios de la gestion interna, de los servicios traspasados de Educacion, Salud y
aquellos que realizan funciones en dependencias de otros servicios o instituciones publicas, deberan
registrar su ingreso y salida en el reloj control de su Departamento o Unidad de dependencia.

Sera responsabilidad de la Unidad de Personal, mantener el reloj control en Optimas condiciones
de operatividad. Asimismo, tendré el deber de gestionar la incorporacién de nuevas tecnologias y
programas para su mejor funcionamiento y control.

DE LA ATENCION AL PUBLICO

ARTICULO 9°: Sera deber de todos los funcionarios y personal de Ia municipalidad, efectuar la atencién
de publico con esmero, cortesia, dedicacién y eficiencia, contribuyendo a facilitar el ejercicio de los
derechos de los usuarios y contribuyentes, el cumplimiento de sus obligaciones; y lograr los objetivos de
la municipalidad; por cuanto, todas las personas tienen derecho a ser tratadas con respeto y deferencia.



¢ (z ;%m ;m& »

- CAPITAL DELMIMERE ~

MUNICIPALIBAD

Departamento de Asesoria Juridica

La Municipalidad, para mejorar la imagen corporativa, presentacion y aspecto personal de sus
empleados, de acuerdo a disponibilidad presupuestaria, podra entregar a los funcionarios de planta y
contrata, ropa de trabajo, estandarizado, acorde a la funcion que éstos realicen.

El uso del vestuario, de la temporada correspondiente, que el municipio adquiera, a través de la Unidad
de Recursos Humanos o de Personal, en su caso, se efectuara a través de los procesos de adquisicion
contemplados en la Ley 19.886; las que entregara a los distintos funcionarios, de acuerdo a recibos de
cargo, debidamente firmados por éstos y por el jefe de dichas direcciones o Departamentos. En el recibo
el funcionario se obligara a las condiciones de uso que se establezcan, mediante las respectivas
Instrucciones.

El personal que ingrese con posterioridad a dicha adquisicidn, solo podra recibir el beneficio de uniformes
o ropa de trabajo, a partir de la préxima adquisicion general de los mismos.

Por decision de la autoridad, las prendas que se adquieran, podran llevar el logotipo Municipal, con la
correspondiente regulacién de uso.

El uso de las prendas de vestir, por parte del personal, sera obligatorio y la calendarizacién como otras
regulaciones sobre su utilizacion, se realizara mediante la/las correspondiente(s) Instruccién(es), firmadas
por el Alcalde, quien haga sus veces, o tenga la responsabilidad delegada, que al efecto, elabore la
Unidad de Recursos Humanos o de Personal, en su caso.

ARTICULO 10°: La atencion de publico sera de lunes a viernes, en horario continuado, entre las 8:30
y 14:00 horas.

Asimismo, se exceptua a lo normado en el inciso precedente, el Juzgado de Policia Local, cuyo horario
de atencidn de publico sera de lunes a viernes de 09:00 a 13:30 horas; debiendo, la Secretaria de dicho
tribunal, fijar su domicilio para recepcién de escritos durante las horas que falten para completar las 24
horas diarias.

Ademas, se ampliara el horario de atencion de publico, en fechas especificas, conforme a vencimiento de
plazos legales, para el pago de permisos de circulacion, patentes comerciales, y otros que amerite, a
requerimiento de la Unidad respectiva.

La fiscalizacion del cumplimiento del horario de atencién de publico, estara a cargo de la Direccién de
Administrador Municipal, quien hara visitas o auditorias aleatorias a las distintas unidades municipales.
Efectuada la visita, y constatando el segundo incumplimiento, se iniciara procedimiento de anotacion de
demerito, en base a lo dispuesto en el Reglamento Sistema de Calificaciones, y del Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

Todos los Departamentos o Unidades municipales, que realicen atencion de publico, deberan tener
debidamente publicado, su horario de atencion.

DE LA JORNADA DE COLACION

ARTICULO 11°: Para los efectos del almuerzo de los funcionarios de la Municipalidad de Chimbarongo,
la jornada de trabajo se interrumpira por un intervalo de 30 minutos, el que sera de cargo de este
organismo y, por consiguiente, se imputa a la jornada de trabajo.

DE LOS COMETIDOS FUNCIONARIOS, POR CAPACITACION, REUNIONES Y OTROS

ARTICULO 12°: EI funcionario que deba o se interese en participar de capacitacién, reunién u otros,
debera requerirlo a su Jefe Directo en forma previa, quien se encargara de tramitar esta solicitud, ante el
Alcalde, quien resolvera su aprobacién, modificacion o rechazo. En caso de obtener un pronunciamiento
favorable, éste se materializara visando y firmando el formulario de cometido, junto a la documentacién
de respaldo que se le presente.

Cuando la Municipalidad deba incurrir en gastos, por este cometido, evaluara la pertinencia de participar,
el Administrador Municipal y el Director de Finanzas, debiendo éste Gltimo o Habilitado respectivo,
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verificar previamente la existencia de recursos para su financiamiento. Hecho lo anterior, se presentara al
Alcalde para su resolucion, y en caso de aprobacién se dara curso mediante Decreto y pago, tanto del
viatico, como de la inscripcién o derecho de participacion.

Asimismo, se formara una comision encargada de elaborar un Programa Anual de capacitaciones. Dicha
comision estara integrada por:

a) Administracién Municipal,

b) Departamento de Administracién y Finanzas,

c) Direccién de Control,

d) Departamento de Asesoria Juridica,

e) Secplan; y

f) Secretaria Municipal, quien actuara también como ministro de f&.

Esta comision sesionara en el mes de diciembre de cada ano, y su propuesta se regira por el
Titulo II, parrafo 2 de la Ley 18.883, y debera ser aprobada por el Alcalde, mediante decreto alcaldicio.
Sera responsabilidad del Departamento de Administracién y Finanzas, a través de su Unidad de personal,
la ejecucion de este programa.

DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 13° Las horas extraordinarias seran compensadas o en su defecto pagadas. El Alcalde, en
forma previa las autorizara.

Para efectos del trabajo extraordinario, se debe distinguir:

Compensacion con descanso complementario: Es aquel destinado a compensar los trabajos
extraordinarios realizados, a continuacién de la jornada ordinaria. Este sera igual al tiempo trabajado,
mas un aumento del 25%, y prescribe en el plazo de dos afnos, contados desde la fecha en que se hizo
exigible, es decir, desde que se dicté el decreto que autoriza el descanso.

Horas extraordinarias diurnas: Son aquellas efectuadas de lunes a viernes de 17:49 a 20:59 horas.
Estas tienen un recargo en el pago del 25%: y tienen un tope de 40 horas mensuales.

Horas extraordinarias nocturnas: Son aquellas que tienen un recargo en el pago del 50%, y sin tope
legal, efectuadas:

a) De lunes a viernes de 21:00 a 07:00 horas;

b) Todas las trabajadas sabados, domingos y festivos; y

c) Las trabajadas a causa de algtn fenémeno natural, calamidad publica o por alguna otra emergencia o
circunstancia, debidamente declarada por el Alcalde.

Las horas extraordinarias que deban realizarse de lunes a viernes, ya sean diurnas o nocturnas,
en su conjunto, no podran exceder de 05 horas diarias; y sin perjuicio de estar al tope de 40 horas
mensuales, en el caso de las horas extraordinarias diurnas.

Las horas extraordinarias que deban realizarse los sabados, domingos y festivos, tendran un tope
maximo de 05 horas diarias, de 09:00 a 14:00 horas, controladas por reloj, cuando éstas se gjecuten en
el lugar habitual de trabajo del funcionario. Excepcionalmente, cuando se trate labores de Inspeccion en
Feria Libre, Emergencias, o en Programa Especiales transitorios, debidamente calificadas, se
reconocera como maximo 08 horas diarias de trabajo, eximiéndose los funcionarios de registro en el reloj

control municipal. Para su pago, sera requisito previo, informe fundado del Jefe directo, respecto a los
horarios y labores ejecutadas por el personal a su cargo.

En todo caso, ningun funcionario trabajara mas de 08 horas diarias en dias sabados, domingos y
festivos.
Los funcionarios que ejerzan labores de inspeccién, encuestaje, de chofer, o trabajen en

programas municipales transitorios, seran autorizados exclusivamente por el Alcalde, y designados
mediante Decreto Alcaldicio.

El funcionario que por razones personales haga uso de permiso administrativo o feriado legal, un
dia viernes y/o lunes, no podra realizar trabajos extraordinarios el dia sabado y/o domingo, inmediato. Se
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exceptia de lo anterior, situaciones de emergencia, catastrofes naturales u otra circunstancia
debidamente calificada por el Alcalde, mediante autorizacion escrita fundada.

Los trabajos extraordinarios, se ordenaran y autorizaran previa solicitud escrita y fundada del jefe
directo, para cada funcionario, con indicacion del tiempo a ocupar y la funcién a realizar. Las solicitudes,
denominadas “Orden de Trabajo Extraordinario”, se presentaran, a través de la OIRS, en formulario
existente en la Unidad de Personal, los 5 primeros dias del mes en que se ejecutaran. Todas las
solicitudes seran distribuidas a la Unidad de Personal Municipal, quien debera requerir Audiencia al
Alcalde, para que éste se pronuncie sobre su autorizacion o denegacion.

Para proceder al pago, la Unidad de Personal, remitird a las demas unidades, los informes de los
registros del reloj control, al quinto dia habil del mes siguiente, para conocimiento, revision y elaboracion
de informes; que acrediten la labor ejecutada fuera de la jornada normal de trabajo de los funcionarios de
su dependencia. Posteriormente, dichos informes seran remitidos a la Unidad de Personal, al tercer dia
habil siguiente, para posteriormente remitirlos a la Direccion de Control”. De existir antecedentes
pendientes en informes adjuntos, la Direccion de Control, devolvera dichos antecedentes, para su
correccion, si éstos, no son regresados en un tiempo razonable y prudente, seran considerados para el
proceso de pago remuneraciones del mes siguiente.

Evaluados y visados los informes, por la Direccién de Control, ésta elaborara nomina general de trabajo
extraordinario, conforme a las respectivas fechas de pago, en contraste con el reporte del reloj control, y
auditoria aleatoria de verificacion. Dicha némina se remitira junto a sus antecedentes de respaldo, a la
Unidad de Personal para que ésta requiera pronunciamiento de la Administracion Municipal, sobre su
compensacion en tiempo o cancelacién en dinero. Efectuado dicho pronunciamiento, se dictara por la
Unidad de Personal el Decreto que ordena su compensacion o pago.

Evaluados y visados los informes, por la Direccién de Control, ésta elaborara némina general de trabajo
extraordinario, conforme a las respectivas fechas de pago, en contraste con el reporte del reloj control, y
auditoria aleatoria de verificacion. Dicha némina se remitira junto a sus antecedentes de respaldo, a la
Unidad de Personal para que ésta requiera Audiencia del Alcalde, quien se pronunciara sobre su
compensacion en tiempo o cancelacién en dinero. Efectuado dicho pronunciamiento, se dictara por la
Unidad de Personal el Decreto que ordena su compensacién o pago.

El derecho a cobro de asignacién por horas extraordinarias, prescribe en el plazo de seis meses,
contados desde la fecha en que se hicieron exigibles, esto es, desde el dia en que periddicamente se
paguen las remuneraciones, por mensualidades iguales y vencidas.

Las drdenes de trabajo extraordinario y los informes de relativos a su ejecucion, se haran
mediante los formularios tipos, anexos a este reglamento, los cuales se encontraran disponibles en las
respectivas unidades de personal, en formato digital.

DE LOS FERIADOS LEGALES Y PERMISOS ADMINISTRATIVOS FACULTATIVOS

ARTICULO 14°: Permiso Administrativo: Los Funcionarios podran solicitar permisos para ausentarse
de sus labores, por motivos particulares, hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con goce de
remuneraciones. Estos podran fraccionarse por dias o medios dias, y tienen el caracter de facultativos,
por lo que no constituyen un derecho funcionario, pudiendo denegarse discrecionalmente por el Alcalde o
en quien éste delegue formalmente esta facultad. Entre los meses de diciembre y marzo, los funcionarios
no podran tomarse una fraccion que supere los 15 dias habiles de feriado legal, en forma continua”.

Esta ausencia al trabajo, sera previamente solicitada por el funcionario, a su Jefe Directo, para su
visto bueno. Una vez visado, y con al menos 48 horas de anticipacion al dia en que se hara efectiva, sera
ingresada por el solicitante, a través de la OIRS, para la autorizacion.

Podran también solicitarse permisos sin goce de remuneraciones, por motivos particulares, hasta
por tres meses en cada afio calendario, siendo facultad exclusiva del Alcalde autorizarlos o denegarlos,

discrecionalmente. Esta solicitud debe ser por escrito, y la resolucion del alcalde materializarse a través
de Decreto Alcaldicio.

En caso de imprevisto grave, fuerza mayor o deterioro de salud que imposibilite al funcionario, la
asistencia oportuna a su trabajo, por media jornada, éste debera dar aviso inmediato a su jefe directo, por
la via més idénea, para que este ultimo lo informe al jefe de personal. Sin perjuicio de lo anterior, el
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funcionario afectado debera tramitar dentro del mismo dia su solicitud de permiso, por media jornada. Si
por los mismos motivos, el funcionario debe ausentarse por 1 dia completo, debera dar aviso inmediato a
su jefe directo, por la via mas idénea, para que este ultimo lo informe al jefe de personal; y presentar su
solicitud de regularizacion de permiso, dentro de las 24 horas siguientes.

De no verificarse las solicitudes sefialadas en el inciso precedente, dentro de los plazos, antes
sefialados, se procedera a descontar la jornada ausente, segiin corresponda. Para todos lo efectos
legales, estas ausencias se asimilaran a permisos facultativos, con goce de remuneraciones. Si el
funcionario, no tuviere disponible dias o medios dias de permiso facultativo, se procedera a tramitar

permiso sin goce de remuneraciones, verificandose en ambos casos su registro y computo en la unidad
de personal, respectiva.

Sin perjuicio de lo anterior, - y en caso de que el funcionario se encuentre impedido de comunicar
la situacién que lo afecta, debera hacerlo en su representacion un pariente consanguineo o por afinidad,
mediante aviso telefénico a su superior jerarquico, tan pronto como sea posible, y en todo caso dentro de

la jornada faltante. De no cumplirse con lo anterior injustificadamente, se descontara el tiempo no
trabajado.

ARTICULO 15°: Feriado Legal: Corresponde al descanso a que tiene derecho el Funcionario, con el
goce de todas las remuneraciones, durante el tiempo y bajo las condiciones de la solicitud.
Correspondera a cada afio calendario y sera solicitado por el funcionario, no pudiendo denegarse
discrecionalmente. No obstante, cuando las necesidades del servicio lo aconsejen, el Alcalde o la
Jefatura facultada, podra anticipar o postergar su ejercicio, a condicién de quedar comprendido dentro del
afio respectivo. Los funcionarios podran solicitar fraccionar su descanso legal, pero una fraccion no podra
ser inferior a diez dias. Entre los meses de diciembre y marzo, los funcionarios no podran tomarse una
fraccion que supere los 15 dias habiles de feriado legal, en forma continua.

Los funcionarios cuyo feriado sea postergado, podran solicitar expresamente hacer uso conjunto
de éste, con el que corresponda al afio siguiente. Dicha solicitud, sera presentada en el mes de
noviembre o diciembre de cada afio, y formulada por escrito con al menos con 72 horas de anticipacion,
al nimero efectivo de dias de feriado legal que le queden disponibles dentro del afio calendario. El
funcionario, que habiéndosele postergado su feriado legal, no presente oportunamente su solicitud de
acumulacién de feriado, no podra hacerla efectiva.

No podra acumularse méas de dos periodos de feriado legal consecutivos, y de la solicitud de
acumulacion, se pronunciara el Alcalde, en cuanto a sus términos, mediante Decreto.

Sera deber de cada Jefe o Director de Departamento, resguardar que sus funcionarios
dependientes hagan uso de su feriado legal, dentro del afio calendario correspondiente. Asimismo,
deberéd presentar a mas tardar el dia 15 de diciembre, un proyecto de calendarizacién de uso de feriado

legal de sus funcionarios para el afio siguiente, con el propdsito de coordinar con el Departamento de
Personal, la subrogancia de las funciones.

Todo funcionario o personal municipal que haga uso de feriado legal, debera hacer entrega de
funciones e implementos de trabajo, a quien le subrogue en el cargo, con indicacién expresa de los
tramites pendientes, o en curso, que no se puedan posponer. Lo anterior, con el propésito de darle
continuidad al servicio. Esto incluye, a modo ejemplar, entrega de llaves, timbres, claves no reservadas
de acceso a sistema computacional, y documentacion relevante, entre otros.

El Feriado Legal sera de:

a) 15 dias habiles para los funcionarios, con menos de quince afios de servicios;
b) 20 dias habiles para los funcionarios con quince o mas afios de servicios y menos de veinte; y
c) 25 dias habiles para los funcionarios con veinte o méas afos de servicios.

Para reconocer el feriado legal proporcional, serd menester que cada funcionario presente a la

municipalidad su solicitud, acompafando el certificado de reconocimiento respectivo, que al efecto emita
la Administradora de Fondos de Pensiones — AFP

La solicitud de feriado legal se presentara, por escrito al Jefe Directo para su visto bueno. Una vez

visada, y con al menos 72 horas de anticipacion, al dia que se hara efectiva, sera ingresada por el
solicitante, a través de la OIRS, para la autorizacion;
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a) Del Alcalde cuando se trate de Jefaturas, Profesionales o Directivos;
b) Del funcionario en quien se delegue la funcion, cuando se trate de personal Auxiliar, Administrativo o
Técnico.

En caso de, retraso en la resolucién formal de la solicitud de Feriado Legal o Permiso, que ya
cuente con el visto bueno del Jefe Directo, y que el funcionario haya requerido en tiempo y forma, se
entendera autorizada, cuando la demora en su tramitacion no sea imputable al solicitante. Lo anterior, no
operara cuando exista denegacion expresa, pronunciada por la Jefatura en quien se haya delegado la
funcion, o por el Alcalde, segun corresponda. Sin embargo, la autorizacion, denegacion, o regularizacion,
debera materializarse mediante la dictacion del respectivo decreto alcaldicio.

Las respectivas Unidades de Personal, llevaran un oportuno y estricto control del uso de
derechos y beneficios otorgados por ley a los funcionarios, dictando las resoluciones o decretos que los
autorizan en forma anticipada a la fecha en que se haran efectivos. Asimismo, tendra un archivo
documental y electronico de los formularios tipos que para estos efectos se presenten.

DE LA UTILIZACION DE DEPENDENCIAS Y BIENES MUEBLES MUNICIPALES DURANTE LA
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 16°: Ningln funcionario, a quien el Alcalde no le hubiere autorizado horas o trabajos
extraordinarios, podra permanecer en dependencias municipales, y quien lo hiciere sera por su cuenta,
costo y riesgo sin que la municipalidad tenga responsabilidad alguna por ello. Sin perjuicio de lo anterior,
la contravencion reiterada a esta norma, hara incurrir al funcionario en responsabilidad administrativa,
susceptible de ser sancionada con una medida disciplinaria.

ARTICULO 17° Se prohibe la permanencia en dependencias municipales, de personas ajenas al
servicio, cualquiera sea el grado de parentesco o afinidad con el funcionario, salvo autorizacién fundada
de la Administracion Municipal, en casos justificados, formalizada mediante la dictacion del respectivo
decreto alcaldicio. Se entendera para estos efectos como dependencias municipales toda oficina, salén, u
otros, exceptuandose solamente las salas de espera en horario de atencién de publico y/u oficina.

Asimismo, se prohibe la utilizacién de bienes muebles municipales, por personas ajenas al
servicio. Se entendera para estos efectos por bienes muebles municipales, todos aquellos de propiedad
municipal y que le han sido destinados al funcionario para el cumplimiento de las funciones propias del

cargo, o que extraordinariamente le hayan sido asignadas, para el logro y cumplimiento de los objetivos
de esta corporacion.

ARTICULO 18° Se prohibe el uso de vehiculos municipales para desplazarse a colacién de los
funcionarios, y cualquier otro tramite personal, debiendo estos dejarse estacionados en frente de la

municipalidad o en el lugar de aparcamiento autorizado, a disposicion del encargado, conjuntamente con
sus llaves.

DEL CUMPLIMIENTO Y FISCALIZACION DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 19°: Mensualmente, debera descontarse por la municipalidad, a través de su Unidad de
Personal, el tiempo no trabajado por los funcionarios, considerando que la remuneracién correspondiente
a un dia, medio dia o una hora de trabajo sera el cuociente que se obtenga de dividir la remuneracion
mensual por treinta, sesenta y ciento noventa, respectivamente. El descuento se verificara previo visto
bueno de la Direccion de Control, y a requerimiento escrito del jefe inmediato.

Los atrasos se computaran sumando los minutos diarios de demora ocurridos en el mes, y soélo
se consideraran horas completas. Los minutos que no computen una hora completa en un determinado
mes, no podran acumularse o sumarse al tiempo de atraso del mes siguiente.

La Unidad de Personal, debera poner en conocimiento de la Direccion de Control, durante los
primeros 5 dias de cada mes, todos los informes de ausencia o retraso no registrados en reloj control o
con registro tardio en reloj control, para su revision.

Toda ausencia o retraso no registrado en reloj control, o registrado en forma tardia en éste, que
no se encuentre justificado y autorizado en conformidad a este Reglamento, se le aplicaran los siguientes
descuentos:
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NO MARCAR SANCION O DESCUENTO

Al inicio de la jornada de la mafana. Descuento totalidad jornada de la mafiana.

Marcar tardiamente la jornada de la mafana. Descuento de minutos no trabajados, los cuales se
computaran suméndolos hasta completar una
hora.

A la hora de salida de la jornada de Ia tarde. Descuento totalidad jornada de la tarde.

El Alcalde, quien haga sus veces, 0 tenga la responsabilidad delegada, mediante decreto y por razones
fundadas, podra establecer un tiempo de 15 minutos, de tolerancia para el ingreso a la jornada de trabajo,
siempre, por cierto que el lapso que los funcionarios retrasen el inicio de su jornada, sea restituido el
mismo dia en que el trabajador haga uso de tal beneficio, de tal forma, que no tan solo cumpla el total de
la jornada que le corresponde, sino que, ademas, respete la jornada semanal de 44 horas. Lo anterior
siempre que con ello no se afecte el normal funcionamiento de la Municipalidad, con observancia de los
principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacion, control y probidad conforme a lo
dispuesto en el articulo 3° de la ley 18.575

En caso de omision involuntaria o imposibilidad de llegar o retornar a marcar la salida o ingreso a
la jornada de trabajo, el funcionario podra justificar este hecho, y la circunstancia efectiva de haber
cumplido con su jornada laboral, mediante informe fundado de su jefe directo, en el cual éste dé cuenta
de las actividades realizas, el horario de las mismas y el motivo de la omisién. Dicho informe sera
presentado a la Direccion de Control, para su evaluacion y resolucion, una vez formulado el reparo, por
esta Ultima.

La Unidad de Personal proporcionara los formularios tipo para la tramitacion de todas las
solicitudes, sin perjuicio del deber del Jefe o Director de Departamento de oficiar mensualmente al efecto
a la Direccién de Control, el caso de funcionarios que por la naturaleza de su labor, o local en que ésta
se preste, estén imposibilitados de registrarse en el reloj control.

El comportamiento funcionario, en relacién con el presente Reglamento, sera considerado como

‘cumplimiento de normas e instrucciones” en e proceso calificatorio respectivo, por los Jefes y
evaluadores.

Sin perjuicio de lo anterior, los atrasos y ausencias reiteradas, sin causa justificada, seran
sancionados con destitucién, previa investigacién sumaria.

ARTICULO TRANSITORIO
ARTICULO 20°; E presente Reglamento entregara en vigencia a contar del 01 de noviembre de 2011.

ARTICULO 21°: Correspondera a la Unidad de Personal de la Municipalidad, y a los Jefes de los
Departamento de Salud y Educacién, respectivamente, durante el mes de octubre de 2011, difundir y
publicitar en forma; y notificar por escrito, a cada funcionario Municipal de Planta o Contrata; y al Personal
a Honorarios, que presta servicios en la Municipalidad, el contenido integro del presente Reglamento.

DEROGUESE el Reglamento N° 001, de fecha 16 de octubre de 1996, que dispone jornada unica de
trabajo.

ANOTESE, COMUNIQUESE A TODO EL PERSONAL, REGISTRESE Y PUBLIQUESE EN EL
SITIO WEB DE LA MUNICIPALIDAD DE CHIMBARONGO.
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Firma) JUAN CARLOS SANDOVAL, ALCALDE (S). MARIELA PEREZ GONZALEZ, SECRETARIA
MUNICIPAL SUBROGANTE.

JCS/MWWitdm.
DISTRIBUCION:

e Secretaria Municipal — Transparencia.
e Todas las Direcciones.

e Todas los Departamentos y Unidades.
e Asesoria Juridica.



