llustre Municipalidad de Puqueldén
ALCALDIA

Decreto Municipal N° 2119
REF.: Aprueba Reglamentos que indica.

Puqueldén, 30 de Junio de 2017

VISTOS:

Lo establecido en la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, lo dispuesto en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 262 de 1977, Aprueba el Reglamento de Viéticos para el Personal de la Administracion
Plblica y sus modificaciones, El Fallo del Tribunal Electoral X° Region de Los Lagos Rol 159-2016-P-A de fecha
28.11.2016, el Decreto Alcaldicio N° 4.819 de fecha 06 de Diciembre de 2016, de Asuncioén del Sr. Alcalde, el Decreto
Alcaldicio N° 4.829 de fecha 06 de Diciembre del 2016 donde designa la facultad de firmar a la Administradora Municipal
y en uso de las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 de 1988 Ley Organica Constitucional de Municipalidades y:

CONSIDERANDO:

1. Las Necesidades del Municipio de normar y regular procedimientos relativos al personal, en lo referente a
Feriados Legales, Permisos Administrativos, Licencias Médicas y otros.

2. Las Necesidades del Municipio de regular el establecimiento y forma de pago de viaticos a funcionarios y
autoridades.

DECRETO:
1. APRUEBESE, el Reglamento Interno sobre el Personal de Ia llustre Municipalidad de Puqueldén, el cual rige a
partir del dia 01 de Julio del 2017

2. APRUEBESE, el Reglamento de Viaticos de la llustre Municipalidad de Puqueldon, el cual rige a partir del dia
01 de Julio del 2017

3. PUBLIQUESE, los reglamentos en la Pagina Web de la llustre Municipalidad de Puqueldén.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE

..“Firma por Orden del Sr. Alcalde”

? mela Agliero Diaz - Paola Andrade Mansil
ecretaria Municipal Administradora Muniei

PAM/PAD/rr
DISTRIBUCION
. DIRECTORES ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON (6)
e  ENCARGADO TRANSPARENCIA
. ARCHIVO OFICINA DE PARTES
. ENCARGADA DE PERSONAL



E I llustre Municipalidad de Puqueldén
ﬁ Direccién de Administracion y Finanzas

Unidad de Personal
REGLAMENTO INTERNO
SOBRE EL PERSONAL DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE PUQUELDON

El presente reglamento tendra por objetivo dar a conocer algunos derechos y deberes
regulados por el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales con el fin de poder normar y
regular procedimientos relativos al personal de la llustre Municipalidad de Puquelddn, en lo referente a
Feriados Legales, Permisos Administrativos, Licencias Médicas y otros.

DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

ARTICULO 1° La jornada ordinaria de trabajo sera de 44 horas semanales, distribuida en los cinco dias
primeros de la semana, es decir de lunes a viernes, no pudiendo exceder esta jornada, de nueve horas
diarias.

ARTICULO 2° El trabajador no podra abandonar el lugar de trabajo durante el horario sefialado en la
jornada ordinaria salvo autorizacion de su Jefe Directo.

DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL

ARTICULO 3° CONTROL HORARIO

Para efectos de controlar la asistencia o el horario de trabajo, sea esta ordinaria o
extraordinaria, el empleador llevara un registro que consistira en un reloj control con huella digital, para
lo cual los trabajadores deberan marcar la hora exacta de entrada y salida de la dependencia Municipal.

ARTICULO 4° Correspondera a la Encargada de Personal, supervigilar el control de asistencia diaria y
cumplimiento de horario de trabajo del personal Municipal. Lo anterior sin perjuicio de las labores
propias de la Direccion de Control.

ARTICULO 5° La jornada de trabajo ordinaria ser4 de 44 horas semanales distribuidas de la siguiente
forma:

Horario Tolerancia
Entrada

45 minutos

Horario Horario
Entrada  Colacion  Salida
- 08:00  30minutos  17.00  Lunes a Jueves

N 080:400 30 mtnutos N 16;00 . 'Vierh.es 45 rninu.tos
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ARTICULO 6° Sera considerado un margen de tolerancia de atrasos de hasta cuarenta y cinco (45)

minutos a contar del inicio del horario normal de labores. Al personal que ingrese a sus labores después
de los 45 minutos de su horario normal de ingreso, se le contabilizara como atraso desde el inicio de su
jornada habitual de trabajo, dando motivo al descuento correspondiente. Sin perjuicio de lo
anteriormente sefialado, es preciso establecer que aln cuando la tolerancia de atraso sea de cuarenta y
cinco minutos, el funcionario que ingrese con posterioridad a la hora de ingreso (08:00 horas), deberéa
compensar los minutos de atraso dentro del mismo dia en que incurrié en atraso (ejemplo: funcionario
ingresa a las 08:15, debe retirarse a las 17:15 horas. Funcionario que se retire a las 17:14, se le hara el
descuento pertinente por los 15 minutos de atraso).

ARTICULO 7° Se presumira que el funcionario cuya marcacion, no aparezca en la hoja de asistencia
diaria, se encuentra ausente del Municipio, debiendo regularizar su situacion en el plazo maximo de 48
horas (cuarenta y ocho horas).

ARTICULO 8° Excedido el lapso sefialado en el articulo 6°, serd computado el descuento por tiempo no
trabajado a contar del inicio de su jornada ordinaria de trabajo y hasta el momento de registrar su firma
el funcionario afectado, procediéndose a descontar del sueldo mensual, la cantidad de horas no
trabajadas que corresponda. Tal situacién, se debera computar siempre que el funcionario que incurra
en atraso tenga dentro de un mes calendario como minimo 60 minutos.

ARTICULO 9° Excepcionalmente y por razones de fuerza mayor el Director de Departamento podra
decidir cuando algun atraso o falta de marca en el reloj control de asistencia, sea considerado para
efectos disciplinarios, justificando en todo caso con un memorandum a la Encargada de Personal, la
razon de la irregularidad presentada por el funcionario en un plazo méaximo de 48 horas. Lo sefialado en
este articulo, aplicara sin perjuicio del descuento que corresponda por tiempo no trabajado, de acuerdo
a lo sefialado en el articulo 69° inciso segundo de la Ley 18.883/89.(Estatuto Administrativo Municipal).

ARTICULO 10° La omision de marcar el reloj control al inicio o al final de la jornada de trabajo diaria por
parte del trabajador, sélo podra ser justificada por el Director del Departamento al cual pertenezca el
trabajador, quien con su firma en el documento correspondiente cumpliré con la exigencia sefialada. Si
no existe la justificacion sefialada en el inciso anterior, la ausencia dara motivo al descuento de la
remuneracion del trabajador por cada omision en el control diario de asistencia y horario, sin perjuicio
de lo sefialado segun la siguiente tabla.

Descuento de
Remuneracion

Periodo sin marcacion Regulariza marcacion

24 horas desdé c;ue se

Salida tarde ) o e
incurrié en la omision

ARTICULO 11°: Para los efectos de éste reglamento entiéndase por medio dia:
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‘Jornada Lunes a Jueves Viernes
‘Manana ~ 08:00a12:30 ~ 08:00a12:00
Tarde 12:31a17:00 12:01 a 16:00

ARTICULO 12° Asi mismo y en pleno uso de sus facultades, el Sr. Alcalde o quien tenga delegada la
firma, podré ordenar mediante autorizacién escrita, la exclusion de la marcacion para control de
asistencia y horario a que se refiere este Reglamento, a los funcionarios que el estime pertinente.

ARTICULO 13° Por el tiempo durante el cual no se haya trabajado no se podra recibir remuneraciones,
salvo que se trate de feriados, licencias o permisos con goce de remuneraciones de acuerdo a lo
estipulado en el Estatuto Administrativo Municipal y se descontara por finanzas a requerimiento escrito
del jefe inmediato.

DE LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIAS
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 14° Se consideran horas extraordinarias aquellas en que la jornada del trabajador exceda
la jornada ordinaria de 44 horas a la semana.

ARTICULO 15° El alcalde o quien tenga delegada la firma podra ordenar trabajos extraordinarios a
continuacion de la jornada ordinaria de trabajo, nocturna o en dias sabados, domingos y festivos,
cuando haya que cumplirse tareas impostergables. Los trabajos extraordinarios se podran compensar
con descansos complementarios o con un recargo en las remuneraciones.

TIPOS DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS
ARTICULO 16° Existen dos modalidades de trabajos extraordinarios, Diurnos y Nocturnos.

ARTICULO 17° Se entiende por trabajo extraordinarios diurnos aquellas que se realizan de lunes a
jueves de las 17:01 horas a 20:59 horas y viemnes de las 16:01 horas a 20:59 horas. Tienen un recargo
del 25% y un tope mensual de 40 horas segun el articulo 9 letra b) de la Ley 19.104.

ARTICULO 18° Se entiende por trabajo extraordinarios nocturnos aquellas que se realizan de lunes a
viernes de las 21:00 horas a 07:00 horas del dia siguiente y todas aquellas realizadas los dias sabados,
domingo y festivos. Tienen un recargo del 50% y no existe tope legal.

ARTICULO 19° La liquidacion y pago de las horas extraordinarias se efectuaran conjuntamente con el{;.“
pago del sueldo mensual. No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad determme;dav S
por horas extraordinarias. El derecho a reclamo por el pago y/o liquidacién de las horas extraordtna:ias fos
prescribe a los 6 meses. ‘J\:,_ j:i,:_jf;’
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DE LAS AUTORIZACIONES

ARTICULO 20° El Director del departamento al que pertenece el funcionario solicitara los trabajos
extraordinarios mediante el formulario denominado “Orden de Trabajo Extraordinario”, dirigida al Sr.
Alcalde, quien en forma previa a la realizacion de la labor dara su autorizacion. Posterior a ello, el
Director de departamento dara a conocer a los funcionarios involucrados para que cumplan dicha orden,
siendo obligacion del funcionario la posterior devolucion del documento a la encargada de personal.
Dicho formulario se encontrara a disposicion en la unidad de personal y forma parte del presente
reglamento. El formulario debera contener a lo menos expresamente; Nombre del Funcionario, Cargo,

Grado, detalle fundado del motivo que genera el trabajo extraordinario y tiempo registrado.

ARTICULO 21°: En el caso de los choferes, dichos trabajos seran cotejados con la respectiva bitacora
del vehiculo del cual hara uso para la ejecucion de sus funciones, debiendo este individualizar el

vehiculo a utilizar en la orden de trabajo extraordinario.

ARTICULO 22° Los trabajos extraordinarios seran ordenados por un Decreto que sera dictado una vez

devuelto el documento a la encargada de personal, previamente a su realizacion.
DE LAS COMPENSACIONES

ARTICULO 23° Para el Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales,

los trabajos

extraordinarios se compensaran con descanso complementario. Si ello no fuese posible por razones de

buen servicio, aquellos seran compensados con un recargo en las remuneraciones.

ARTICULO 24° De igual forma, los trabajos extraordinarios realizados a continuacion de la jornada
ordinaria, es decir, de lunes a jueves de 17:01 a 21:00 horas y los viernes de 16:01 a 21:00 horas se
compensaran mediante un descanso o recargo equivalente al tiempo trabajado mas un 25%. Y los
realizados en el lapso comprendido entre las 21:00 y las 07:00 horas en dias habiles, se compensan

mediante un descanso o recargo equivalente al tiempo trabajado mas un 50%.

TABLA RECARGO REMUNERACIONES
TIPO DE HORA EXTRA % RECARGO

ARTICULO 25° El funcionario que requiera hacer uso del trabajo extraordinario realizado, es degnr

descanso complementario, podréa solicitarlo mediante un formulario tipo que estara a disposicion en’fa?
unidad de personal, y debera contener a lo menos; Nombre del Funcionario, Rut, Calidad Contractuartr
Lugar o Cargo que desempeia, Grado, Dias solicitados, fechas desde/hasta, y hora desde/hasta, firma
del funcionario solicitante. Este formulario primeramente debe ser visado por la encargada de personal
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quien sera la responsable de verificar que efectivamente tengan la posibilidad de solicitar descanso
complementario por posteriormente hacer uso del descanso. Sequido, debe ser visado por el Jefe
Directo del funcionario quien sera el responsable de velar porque no interrumpa el orden de sus
funciones dentro del departamento, y finalmente, debe ser visado por Sr. Alcalde o quien tenga
delegada la firma, quien ser4 el responsable de autorizar el acto administrativo (Decreto).

ARTICULO 26°: El funcionario que proceda a hacer uso de su descanso complementario dentro de Ia
jornada ordinaria de trabajo, ya sea durante la mafiana o bien durante la tarde, en ambos casos deber
registrar su marca en el reloj control, acreditando su entrada o salida del municipio. En el evento de que
el funcionario municipal no registrare su huella en el reloj control se aplicara lo establecido en el articulo
10° del presente reglamento.

FERIADO LEGAL Y PERMISOS ADMINISTRATIVOS
DE LOS FERIADOS

ARTICULO 27° Se entiende por feriado el descanso a que tiene derecho el funcionario, con goce de
todas las remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que determine el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

ARTICULO 28° Para los efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhabil.

ARTICULO 29° Cuando las necesidades del servicio asi lo ameriten el alcalde o quien tenga delegada
la firma, podré anticipar o postergar el feriado, a condicion que este quede dentro del afio respectivo,
salvo que el funcionario pidiere expresamente hacer uso conjunto de su feriado con el que corresponda
al afio siguiente, no podra acumularse mas de dos periodos consecutivos de feriado. Asimismo, los
funcionarios podrén usar fraccionadamente su descanso, pero una de las fracciones no podra ser
inferior a diez dias, lo que seré autorizado por el Sr. Alcalde o quien tenga delegada la firma, segun las
necesidades del servicio.

ARTIULO 30° El funcionario que ingrese a la municipalidad no podra hacer uso del feriado legal en
tanto no haya cumplido efectivamente un afio de servicio. La cantidad de dias de feriado a los que tiene
derecho el trabajador, seran los definidos en los diferentes regimenes estatutarios, y que a modo de
resumen o ejemplo se exponen en la siguiente tabla.

ANOS U R 0 PLIDO DIAS U RIADCO
~ Mayoraiymenorquets 20
Mayor o igual a 15 y menor que 20 25
~ Mayoroiguala20 30

Art. 102y 105 de la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para los funcionarios municipales.
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ARTICULO 31°: Para los efectos de contabilizar el aumento de dias de feriado legal, el funcionario
debera acompaiiar un certificado historico de cotizaciones previsionales, para efectos de acreditar los
afios efectivamente trabajados. Dicho certificado, deberé ser presentado ante la Jefa de Unidad de
Personal, para asi realizar el posterior acto administrativo.

ARTICULO 32°: Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero una
de las fracciones no podra ser inferior a diez dias. La autoridad correspondiente autorizara dicho
fraccionamiento de acuerdo a las necesidades del servicio.

ARTICULO 33° SOLICITUD DE FERIADO LEGAL

La Solicitud de Feriado Legal, debera hacerse en la Unidad Encargada de Personal del municipio, con a
lo menos 48 horas de anticipacion, pudiendo autorizarla solamente el alcalde o quien tenga delegada la
firma, previo visto bueno del Director de Departamento y del Jefe de la Unidad Encargada de Personal
correspondiente.

DE LOS PERMISOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 34° PERMISOS ADMINISTRATIVOS

El Alcalde o quien tenga delegada la firma, discrecionalmente, podré conceder o denegar los permisos.
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. El funcionario podra solicitar permiso sin goce de remuneraciones,
por motivos particulares, hasta por tres meses en cada afio calendario.

ARTICULO 35°: Los funcionarios municipales podran solicitar que los dias habiles insertos entre dos
feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segin el caso, puedan ser de descanso, con goce de
remuneraciones, en tanto se recuperen con otra jonada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad
o posterioridad al feriado respectivo.

Sin perjuicio de lo anterior, es preciso sefialar que un funcionario municipal en ningn caso podra
solicitar permiso administrativo segin lo sefialado en el parrafo anterior, por tanto, sera procedente
solicitar compensacién de horas o bien hacer uso del feriado legal.

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PERMISOS

ARTICULO 36°: Las solicitudes de permisos con goce Y sin goce de remuneraciones, debe hacerse ern.. AT
la Unidad Encargada de Personal de la municipalidad, con a lo menos 24 horas de antlclpagén\‘ -
pudiendo autorizarlos solamente el Alcalde o quien tenga delegada la firma, previo visto buengdel
Director de departamento y del Jefe de Unidad Encargada de Personal. \'-. 3
. ARTICULO 37°: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendré derecho a cinco dias habllés
. continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de senncnm iR
Este permiso se podra utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias
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inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion. El trabajador debera dar aviso a su
empleador con freinta dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la
celebracion el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

ARTICULO 38°: En el caso de muerte de un hijo asi como en el de muerte del cbnyuge o conviviente
civil, todo trabajador tendra derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de
muerte de un hijo en periodo de gestacion asi como en el de muerte del padre o de la madre del
trabajador. Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No
obstante, tratandose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncion fetal. El trabajador gozara de fuero
laboral por un mes, a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores
cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara
sdlo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera
solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos. Los dias de permiso consagrados en este articulo
no podran ser compensados en dinero.

DE LAS LICENCIAS MEDICAS

ARTICULO 39° La licencia médica, es el derecho del funcionario para ausentarse o reducir su jornada
de trabajo durante un determinado lapso para atender el restablecimiento de su salud en cumplimiento
de un diagnéstico profesional certificado por un facultativo.

ARTICULO 40° El trabajador enfermo o imposibilitado de asistir a la jornada de trabajo debera dar
aviso a su jefe directo, quien a su vez debera informar a la Unidad Encargada de Personal, por si o por
medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad.

ARTICULO 41° El unico instrumento valido para certificar una enfermedad sera mediante licencia
medica extendida por facultativo competente y mientras subsista la enfermedad o dure la licencia
médica, el trabajador no podra reintegrarse a sus labores. Esta Licencia Médica debera ser remitida al
empleador a mas tardar 72 horas de iniciada la inasistencia.

ARTICULO 42° La municipalidad podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la
enfermedad, a través de los medios idoneos y solicitando los antecedentes respectivos al servicio de
salud, ISAPRE o entidades de salud correspondientes, segin sea el caso, a fin de que se verifique el
cumplimiento del reposo.

ARTICULO 43° En el caso de que la Licencia Médica de un trabajador sea rechazada, y agotadas
todas las instancias de apelaciones, atin asi se confirme su rechazo, el Municipio debera descontar al
trabajador el total de los gastos originados por concepto de Licencias Médicas y que hayan s:;io
pagados por la Municipalidad a favor del trabajador. (Art. N° 58 del Cadigo del Trabajo). En ese mlsfnb
tenor y atendiendo a lo estipulado en el Art. N° 67 de la Ley N° 10336, no se podra descontai‘I al
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trabajador de sus remuneraciones mensuales un monto superior al 50% de las mismas. (Dictamen N°
38785delaC.G.R))

ARTICULO 44°: Con el objeto de dar estrictamente cumplimiento a lo establecido en el presente
reglamento, es que se adjuntan los siguientes documentos:

- Formulario Orden de Trabajos Extraordinarios.

- Solicitud de Feriado Legal.

- Solicitud de Permiso Administrativo.

- Solicitud de Compensacién de Trabajos Extraordinarios.

- Solicitud de Permiso sin Goce de Remuneraciones.

ARTICULO 45°: Todo funcionario que haga uso de los documentos descritos en el articulo anterior,
debera entregarlos en los plazos establecidos, con fodas las firmas correspondientes, a la Unidad de
Personal para ser Decretados. Documento que no tenga todas las firmas no seran autorizados.
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{4 1. MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
ALCALDIA

ORDEN DE TRABAJO EXTRAORDINARIO

Ordénese al funcionario (a), don (fa)

Cargo , Grado quien
debera efectuar trabajos extraordinarios el dia de de -
En la oportunidad, el funcionario realizara la siguiente funcion:

AUTORIZACION ALCALDE AUTORIZACION JEFE DIRECTO
Tiempo Registrado
Desde las horas a las : horas.
Desde las horas a las : horas.
PUQUELDON,

f -
A .
<%
b .}

NG s
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|. MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
ALCALDIA

SOLICITUD DE FERIADO LEGAL

NOMBRE FUNCIONARIO: .eoeessevevsessssesesssresssssssossissssssssssssssssss s ssisssssssssss s s
CEDULA DE IDENTIDAD: 1.vooooveeseesssessssssessssssssssssssasssssssssss s s s s
CONDICION CONTRACTUAL: PLANTA.....cccunrmrvnrnrmmmssnasans COMTRATA.oonromsirssisssisisasss
LUGAR Y CARGO QUE DESEMPERA: ...ccovvvverremssessemsssssssssssisssssssssisssssssssissssss st
GRADO EMR.: oervcueessessssssssssessssssins

Al Sefior Alcalde de la Comuna de Puqueldén, solicita Feriado Legal, correspondiente al afio
. de acuerdo con lo estipulado en los Articulos 102 y 105 de la Ley N° 18.883/89, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

N° de dias solicitados: acontarde:: __ /| / yhastael: __ /[

FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE DIRECTO

FIRMA ALCALDE

PUQUELDON,
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!"'9! |. MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
lﬁg! ALCALDIA

SOLICITUD DE PERMISO
CON GOCE DE REMUNERACIONES

GRADOEMR.: oo

Al Sefior Alcalde de la Comuna de Puqueldon, solicita Permiso con goce de remuneraciones,
de acuerdo con lo estipulado en el Art. 108 de la Ley N° 18.883/89, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, por motivos que a continuacion se indican:

N° de dias solicitados: acontarde::__ /[ yhastael: __ /[

FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE DIRECTO

FIRMA ALCALDE

FIRMA UNIDAD DE PERSONAL

PUQUELDON,
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SOLICITUD DE COMPENSACION
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

NOMBRE FUNCIONARIO: ...cvvveueesssssessiesiasassssssssssssstassssssssssss s s s sss s s s anssss s
CEDULA DE IDENTIDAD: «...cooueevemsereereesesssssssessssssss s sss st asisss s s st s
CONDICION CONTRACTUAL: PLANTA ..o CONTRATA......ccovvmrnrarsssssnannns
LUGAR Y CARGO QUE DESEMPENA: «..ccvvvvcviimmmmmmsmsimsssssssssssis s s sssisnmsssssssess

Al Sefior Alcalde de la Comuna de Puquelddn, solicita compensacion de descanso
complementario o cancelacion de horas extraordinarias, de acuerdo a lo estipulado en los Articulos 63,
64, 65y 66, de la Ley N° 18.883/89, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y en virtud
de los Decretos Alcaldicios numero:

Los que se haran efectivos a contar de:___/ / y hasta el: / /
Desde las : horas a las : horas.
‘l
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE DIRECTO
FIRMA ALCALDE

FIRMA UNIDAD DE PERSONAL

PUQUELDON,
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SOLICITUD DE PERMISO
SIN GOCE DE REMUNERACIONES

NOMBRE FUNCIONARIO: .......oorerreeresimsmmnnsesssssimmmsssissansssssssssssssssssaessssssesssssesssessssssssssens sesssesnes
CEDULA DE IDENTIDAD: ..coccoooerseesoseessesssesssessssessssessssssesessessssssosssessoesssses s :

GRADO EIMR.: oo

Al Sefior Alcalde de la Comuna de Puquelddn, solicita Permiso sin goce de remuneraciones, de
acuerdo con lo estipulado en el Art. 109 de la Ley N° 18.883/89, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, por motivos que a continuacién se indican:

N° de dias solicitados: acontarde:: /[ |/ yhastael: __ /|

FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE DIRECTO

FIRMA ALCALDE

FIRMA UNIDAD DE PERSONAL =

PUQUELDON,
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REGLAMENTO DE VIATICOS
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON

El presente reglamento tendra por objetivo regular el establecimiento y forma de pago de
viaticos a funcionarios y autoridades de la Municipalidad de Puquelddn, los que con ocasién de su
funcidn y cargo desempeiian actividades consideradas como cometidos funcionarios o comisiones de
servicio por la legislacion vigente y por este reglamento.

DE LAS DEFINICIONES

ARTICULO 1° Se entendera por:

1. Vidtico: Corresponde al subsidio por los gastos de alojamiento y alimentacion en que
incurra el personal que por razones de servicio, debe ausentarse del lugar de su
desempeiio habitual, conforme a la legislacion vigente (Art. 1°, DFL 262/77 Ministerio de
Hacienda), el que no podra ser considerado sueldo para ninguin efecto legal.

2. Lugar de desempeiio habitual: Se entendera por este concepto, la localidad en que se
encuentre ubicadas las oficinas en que presta servicio el funcionario, atendida su
destinacion (Art. 3°, DFL 262/77 Ministerio de Hacienda).

3. Cometido funcionario: Se refiere al desempefio de ciertas tareas especificas propias del
cargo que requieren que el funcionario se desplace dentro o fuera de su lugar habitual de
trabajo, sin que ello de origen a una designacion formal.

4. Comisién de Servicio: Se refiere al desempefio de funciones ajenas al cargo, en la misma
municipalidad, sea en territorio nacional o en el extranjero.

5. Unidad de Personal: Unidad administrativa del Municipio encargada de tramitar el
cometido funcionario.

6. Unidad solicitante: Unidad administrativa del Municipio encargada de solicitar el cometido
funcionario.

7. Unidad de Contabilidad: Unidad administrativa del Municipio responsable de llevar la
contabilidad de acuerdo a las normas legales e instrucciones de la Contraloria General de
la Republica.

8. Anticipo de Viatico: Monto en dinero puesto a disposicion excepcionaimente, en
situaciones calificadas por la autoridad edilicia, existiendo disponibilidad presupuestaria y
cuando las condiciones econémicas de los funcionarios sean insuficientes para financiar
con su peculio particular estos cometidos, a fin de proceder a realizarlos, debiendo rendir
cuenta documentada de los fondos que reciban (Aplica criterio contenido en los dictamenes
N° 45.225 de 1998 y 14.450 de 1999)

9. Reembolso: Devolucién de los dineros gastados por un funcionario en cometido o comisi()n
de servicio, por concepto de pasajes, peajes u otros. A

10. DFL 262/77: DFL 262 de 1977, del Ministerio de Hacienda que describe el derecho a watteo
para un cometido funcionario. i ‘/g
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CLASIFICACION DE LOS VIATICOS

ARTICULO 2° VIATICO COMPLETO
Cuando el funcionario deba ausentarse de su lugar de desempefio habitual, y tenga que
pemoctar fuera de €l. Los trabajadores tendran derecho al 100% del viatico que le corresponde de
acuerdo al articulo 4° DFL N° 262 de 1977, del Ministerio de Hacienda, por los primeros 10 dias,
seguidos o alternados en cada mes calendario. Por los dias en exceso sobre 10 en cada mes
calendario, solo tendra derecho al 50 % del vidtico correspondiente. Se aplica el mismo porcentaje a los
dias en exceso sobre 90 dias dentro del afio presupuestario.
Para su procedencia, es necesario que se cumplan copulativamente con los siguientes
requisitos:
- Que se encomiende la realizacion de cometidos funcionarios o cometidos de
servicios institucionales dentro o fuera de la comuna.
- Que el funcionario incurra en gastos de alojamiento y/o alimentacion.
- Que deba ausentarse de su lugar de desempefio habitual
- Si el funcionario incurriese solo en gastos de alojamiento, solo correspondera
cancelacion del 60% del viatico.
- Si el funcionario incurriese solo en gastos de alimentacion solo correspondera
cancelacion del 40% del viatico (ambas indicaciones conforme a dictamen N°
83.382 del 19-12/2013 y N° 49.715 del 23-10/2015, entre otros)

ARTICULO 3° VIATICO PARCIAL
Es aquel en que el funcionario debe ausentarse de su lugar de desempefio habitual y no debe
pemnoctar fuera de él. El valor de este viatico sera equivalente al 40% del viatico completo.

ARTICULO 4° VIATICO DE CAMPAMENTO

Es aquel en que el funcionario, por la naturaleza de sus funciones, debe vivir en campamentos
fijos, alejados de la ciudad, debidamente calificados por el Jefe Superior del Servicio. Recibe el
equivalente al 30% del viatico completo.

ARTICULO 5° VIATICO DE FAENA

Es aquel en que el funcionario para dar cumplimiento a sus funciones habituales, debe
trasladarse diariamente al lugar de faena o a la actividad que le correspondiere. Recibe el equivalente al
20% del viatico completo. Siendo incompatible con las ofras tres modalidades de viaticos.

ARTICULO 6° Tendran derecho a viatico por un cometido funcionario
1. Los funcionarios de Planta y Contrata regidos por la Ley N° 18.883, Estatuto {
Administrativos para Funcionarios Municipales, cuando deban ausentarse de la Comuna de o
Puqueldén, bajo la modalidad de comisiones de servicio o cometido funcionario, é
2. Los funcionarios contratados a Honorarios siempre que se encuentre pactado en su | "\71717}"‘-\ =
convenio tendrén derecho a reembolso de gastos de alimentacion, transporte y alojamier{@"ﬁ'“ * Ny
que puedan derivarse de salidas fuera de la comuna de Puqueldén, para lo cual se deb' ; ]:% Z
presentar los respectivos comprobantes pegados en una hoja en forma detallada,x! en g
original indicando el nimero de comprobante, proveedor, detalle y valor. Los documentg
deben ser mercantiles y no se aceptaran los recibos, vales por, ni certificados. El tope d&;
gasto diario en alimentacion sera el equivalente a $17.639 (diecisiete mil seiscientos treinta ==~
Pagina2de8
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y nueve pesos). Cuando el funcionario ademas deba pemnoctar, el monto a reembolsar sera
de $44.098 (cuarenta y cuatro mil noventa y ocho pesos), reajustable en conformidad a lo
que sefiale cada afio la Ley de Reajuste al Sector Publico. El reintegro por movilizacion es
en forma integra de acuerdo al costo del pasaje, todo lo anterior quedara sujeto a revisién
por parte de la unidad de control.

ARTICULO 7° El procedimiento para percibir viaticos por parte del personal municipal sera el siguiente;
1. La unidad solicitante debera llenar el formulario preparado para tal efecto.
2. Elformulario debera contener como minimo la siguiente informacién:

Namero de solicitud interno.

Nombre Funcionario.

Namero de cédula de identidad.

Calidad Juridica (Planta, Contrata, Honorarios)

Grado E.M.S. (Planta, Contrata)

Motivo y Objeto del Cometido (Adjuntar documento que acredite el objeto de la
reunion).

Lugar del Cometido.

Fecha (corresponde a la fecha en que se solicita el cometido)

Fecha Inicio del Viaje.

Fecha Regreso del Viaje.

Medio de Movilizacion; detallar si se traslada con Vehiculo Municipal o Particular,
en ambos casos indicar Marca y Patente del Vehiculo. En caso de no utilizar ningiin
medio anterior indicar en Otro, que medio de transporte utilizara.

Hora de Liegada y Salida del Municipio (Aproximada)

Calificacion del Vitico; Indicar claramente si el cometido que solicita es con o sin
derecho a viatico, en caso de tener derecho debera indicar el nimero de dias y el
porcentaje, por ejemplo, si le corresponde viatico parcial, indicar: 1(40%), si le
corresponde un viatico completo y uno parcial, indicar: 1(100%) + 1(40%), si le
corresponde mas dias, indicar; nimero de dias (%).

Firma del Funcionario

Firma del Jefe Directo

Firma del Alcalde o quien tenga delegada la firma

3. La unidad solicitante enviara el requerimiento del cometido funcionario a la unidad de
Personal con a lo menos 24 horas de antelacion.

4. Launidad de Personal redactara el decreto correspondiente para que sea autorizado por el
Alcalde de la comuna o el funcionario en quien haya delegado dicha facuitad,

5. Eldecreto que autoriza el cometido funcionario debe detallar lo siguiente:

. 03 . . » \‘,:,__1*
6. La unidad de Personal enviara el decreto que autoriza el cometido funcionario a la unidad =

Lugar de destino del cometido funcionario.
Fecha de Inicio del cometido funcionario.

Fecha de Término del cometido funcionario. D
Medio de transporte a utilizar. AT '\,*\
Individualizacién del Funcionario (Nombre, Cargo, Grado) v {/ SR § A \
Motivo u Objeto del cometido. \?- g5/ &
Namero de dias con derecho a viati \2 /58/ &
umero de dias con derecho a viatico. \% /Ss] &F
Numero de folio del formulario de sclicitud de comision de servicio. RN 7

de contabilidad para que proceda a preparar el decreto de pago.
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7. Launidad de Contabilidad emitira el decreto de pago.

ARTICULO 8° Los cometidos o comisiones sélo daran derecho a vidtico cuando tengan una duracion
de a lo menos cinco (5) horas y con motivo de su cumplimiento se incurra en gastos de alimentacion ylo

alojamiento.

ARTICULO 9° Los Directores de Departamentos Municipales procuraran que los cometidos o
comisiones con una duracion inferior a cinco horas, se realicen en horarios que no hagan incurrir a los
funcionarios en gastos de alimentacion, ya sea iniciado éstos a primera hora en la mafiana o
inmediatamente después de almuerzo, dando para ello las facilidades al personal para que realice su
colacion en horario distinto al habitual.

ARTICULO 10° Todo funcionario que sea designado para cumplir un cometido o comision tendra
derecho a solicitar el valor del viatico respectivo.

Igualmente tendra derecho a un fondo para cubrir los gastos por concepto de pasajes,
combustible, peajes, u otros similares en que pudiere incurrir con motivo del cumplimiento del cometido
o comision. Para el reembolso de dichos gastos se debera presentar los comprobantes de pasajes 0
peajes seglin sea el caso, mas una fotocopia de la comision de servicio a la Direccién de Control para
visar dicho gasto.

ARTICULO 11° En los casos en que el cometido funcionario o comisién de servicio no otorgue derecho
a vidtico, se podra solicitar reembolso de los gastos, con los respaldos y comprobantes respectivos,
segln lo establecido en el articulo anterior

PAGO DE VIATICO Y REEMOBLSOS DE GASTOS

ARTICULO 12°: En cuanto al pago del respectivo vidtico y reembolso de gastos, estos se realizaran
mediante decreto de pago, segiin lo establecido en el articulo 7 numero 7 del presente reglamento, para
lo cual los dias viemes de cada semana se realizara dicho pago.

ARTICULO 13°: El funcionario que no tenga derecho a viatico, podra solicitar el reembolso de gastos,
realizando el siguiente procedimiento:
1) Solicitar a Unidad de Personal formulario foliado de “solicitud de reembolso de gastos”
2) Rellenar dicho formulario solicitando el reembolso de gastos, el cual debera llevar la firma
del funcionario solicitante, visado por el Director de Control o quien subrogue.
3) Adjuntar de forma ordenada y cronologica en una hoja los comprobantes de pago en que
incurrié el funcionario.
4) Adjuntar fotocopia del decreto que autoriza la comisién o cometido
5) Plazo méaximo para presentar a la Direccién de Control dicha solicitud es de 48 horas,
contados desde el término de la comisién de servicio.

6) Una vez recibida la solicitud de reembolso de gastos, el Director de Control o quien,, ==
Qb

subrogue, debera visar u observar y enviar dicho reembolso en el plazo de 24 horas, a,léiG
direccién de finanzas. En el caso de que la rendicion sea observada el funcionario tendra'dl

plazo de 48 horas para enmendar las observaciones realizadas y devolverla a la Direce &h
de Control, W%
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ARTICULO 14°: Los reembolsos de gastos solo seran pagados los dias viernes de cada semana, tal y
como lo establece el articulo 12°, del presente reglamento.

ARTICULO 15°: Todo funcionario que en el ejercicio de su jornada ordinaria de trabajo, deba realizar
cometido funcionario o comisién de servicios, y estos sean fuera de la comuna, se obligara a dicho
funcionario a marcar en el reloj control su salida. En el evento que el funcionario vuelva a ingresar en el
mismo dia a la Municipalidad, éste debera marcar su ingreso. '

ARTICULO 16°: Cuando el funcionario municipal para salir de la comuna dentro de su jornada ordinaria
de trabajo, utilice como medio de transporte la locomacion colectiva, tal funcionario debera salir a mas
tardar a las 09:30 horas.

ARTICULO 17°; Cuando el funcionario municipal esté citado a alguna reunién o capacitacion
determinada, debe obligatoriamente adjuntar a la comision de servicios la documentacion que acredita
la citacion a reunién o capacitacion.

ARTICULO 18°; El funcionario que deba realizar un cometido funcionario o comision de servicios, fuera
de la comuna, y que tenga que utilizar un vehiculo municipal, esta obligado a solicitar vale de pasadas
en transbordador en la unidad de adquisiciones con la debida anterioridad.

ARTICULO 19°: Establézcase que los siguientes sectores o localidades, que daréan derecho a viatico
siempre y cuando se cumplan con los demas requisitos establecidos en el presente reglamento:
Chulchuy, Marico, Liucura, Puchilco, Aldachildo y Detif,

USO EXCEPCIONAL DE VEHICULOS PARTICULARES

ARTICULO 20°: En situaciones debidamente calificadas por el Alcalde o quien tenga delegada la firma,
se podra autorizar que el funcionario viaje en vehiculo particular, el que debera ser individualizado en la
solicitud del cometido y en el decreto que autoriza el cometido.

ARTICULO 21°: En el caso anterior se autorizara un gasto para peajes y combustible que deberan ser
rendidos y se estimara de acuerdo a la distancia entre la Comuna de Puqueldén y el destino, usando el
siguiente criterio para calcular el gasto;

Vehiculos de hasta 1.600 c.c., se presume un rendimiento de 12 km por Litro.

Vehiculos de mas de 1.600 c.c., se presume un rendimiento de 10 km por Litro.

ARTICULO 22°: Para los efectos del calculo de la distancia entre la comuna de Puqueldén y el destino,
se estara a los estandares establecidos en la pagina web
http://servicios. vialidad.cl/Distancias/Distancias.asp aumentado al doble.

ARTICULO 23°: Del calculo establecido en el articulo anterior, ademas se presumira un margen de 10 N
km, para circular dentro de la ciudad destino.

| Z.:EARTICULO 24°: Para los efectos del calculo del costo del combustible utilizado, se estara a_J%
A

) “g . z . H H “ \.
estandares establecidos en la pagina web: http://www.bencinaenlinea.cl/ s Y
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DE LA SALIDA Y LLEGADA DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 25: La salida de de cualquier tipo de vehiculos seri a mas tardar a las 09:00 horas, desde
el Municipio. Para lo cual, el vehiculo a utilizar debera estar determinado a més tardar a las 16:00 horas
del dia antes de utilizarse, siendo cargo del Departamento requirente solicitar el vehiculo a la DOM
cuando corresponda.

ARTICULO 26°: En el caso de los vehiculos livianos que tengan que trasladarse fuera de la comuna,
estos deberan regresar al Municipio, como horario tope a las 14:00 horas.

ARTICULO 27°: Excepcionalmente y mediante autorizacion escrita por parte del Alcalde o quien tenga
delegada la firma, se establecera un horario distinto al sefialado en el articulo anterior. Para lo cual se
establece como formulario tipo el de “Autorizacién de Uso de Vehiculo Municipal’, el cual debera ser
solicitado a la Unidad Encargada de Personal. Formulario que ademés debera adjuntarse a Ia
respectiva comision.

Pégina 6 de 8



llustre Municipalidad de Puqueldén
Direccion de Administracion y Finanzas
Wﬁ Unidad de Personal

"" llustre Municipalidad de Puqueldén
@g Direccion de Administracion y Finanzas
Unidad de Personal

SOLICITUD REEMBOLSO DE GASTOS

R

Solicitud N° 0001

Mediante el presente formulario, tengo a bien, solicitar a la Unidad de Personal, reembolsar los

gastos incurridos por concepto de Cometido o Comision de Servicio, desde el dia _____/ /2017,
hasta el dia ___ / /2017, a la ciudad de , aprobado por Decreto!
N°® defecha |/ /2017, segun el siguiente detalle:
Fecha del Tipo de N° del Concepto o Detalle del Gasto | Monto en
Documento o | Documento o | Documento o Incurrido pesos del
Comprobante | Comprobante | Comprobante Gasto

Reembo!so de Gastos
solicitado

Firma Funcionario Solicitante

V® B°® Director de Control

Puqueldén, / 12017

! Indicar si fue aprobado por Decreto Municipal o Alcaldicio
Pagina7 de 8
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I. MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
ALCALDIA

AUTORIZACION USO VEHICULO MUNICIPAL

NOMBRE FUNCIONARIO: w.ccouveusieensesssesssssesssssssssssssssseesssssssesssssssssessessesssesssssssssseseesesssmssesss o
CEDULA DE IDENTIDAD: wovoesoeeoeeeeeesressesssseessesssssssssesssssssessssesssseessseessessesesssesessoesesseeee s
CONDICION CONTRACTUAL: PLANTA .cooeeeeeeressseereesesns CONTRAT Ao
LUGAR Y CARGO QUE DESEMPERNA: «...ooovvvoesesseeereessesseesssssessssssssssssssseseessssssssssseseessesssoseeseo
GRADO EM.Re: oo ssssseeesseseen

Al Sefior Alcalde o en quien tenga delegada la firma, solicita autorizacién para uso
de vehiculo municipal, con salida posterior a las 09:00 horas.

Fecha Zimesmmsmvassaansmssnserss T Sasas
N° Comision S ————
TipodeVelEulo: Bl
Marca SN R RS
Patente DR R AR S

Autorizo al funcionario anteriormente seiialado para salir con el Vehiculo Municipal
individualizado.

FIRMA ALCALDE
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I. MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
ALCALDIA

AUTORIZACION USO VEHICULO MUNICIPAL

NOMBRE FUNCIONARIO: .ooooceurvvsveeessssmsssssssssssssmesessssssessssssssssssssssssssssesesssesssssssssssssessssssesessos
CEDULA DE IDENTIDAD: woovosoveeesoeessomeesnsssasessssssssssssssssssssssssessssessssssesssmssessssesesssoessesseeo
CONDICION CONTRACTUAL: PLANTA ovoveeeereressesroerereenen CORPTRATR o
LUGAR Y CARGO QUE DESEMPENA: .....ocovommtesmeeeesssssessesessssssssssssesssssessssssssssssssessessesssssmsessssns
GRADO EM.R.: oo,

Al Sefior Alcalde o en quien tenga delegada la firma, solicita autorizacién para uso
de vehiculo municipal, con salida posterior a las 09:00 horas.

Fecha T aasapte s b AR Anemssaseeny e e s
N° Comisidn s smoen R AT
Tipo de Vehiculo o
Marca e —
Patente s

Autorizo al funcionario anteriormente sefialado para salir con el Vehiculo Municipal
individualizado.

FIRMA ALCALDE
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SOLICITUD REEMBOLSO DE GASTOS

b

Solicitud N° 0001

Mediante el presente formulario, tengo a bien, solicitar a la Unidad de Personal, reembolsar los

gastos incurridos por concepto de Cometido o Comision de Servicio, desde el dia / /12017,
hasta el dia / /2017, a la ciudad de , aprobado por Decreto!
N°® defecha____/ /2017, seg(n el siguiente detalle:
Fecha del Tipo de N° del Concepto o Detalle del Gasto | Monto en
Documento o | Documento o | Documento o Incurrido pesos del
Comprobante | Comprobante | Comprobante Gasto

'Reembolso de Gastdé
solicitado

Firma Funcionario Solicitante

V° B® Director de Control

Puqueldon, / 12017

! Indicar si fue aprobado por Decreto Municipal o Alcaldicio
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DE LA SALIDA'Y LLEGADA DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 25: La salida de de cualquier tipo de vehiculos sera a mas tardar a las 09:00 horas, desde
€l Municipio. Para lo cual, el vehiculo a utilizar deber estar determinado a mas tardar a las 16:00 horas
del dia antes de utilizarse, siendo cargo del Departamento requirente solicitar el vehiculo a la DOM
cuando corresponda.

ARTICULO 26°: En el caso de los vehiculos livianos que tengan que trasladarse fuera de la comuna,
estos deberan regresar al Municipio, como horario tope a las 14:00 horas.

ARTIiCuULO 27°: Excepcionalmente y mediante autorizacion escrita por parte del Alcalde o quien tenga
delegada la firma, se establecera un horario distinto al sefialado en el articulo anterior. Para lo cual se
establece como formulario tipo el de “Autorizacion de Uso de Vehiculo Municipal’, el cual debera ser
solicitado a la Unidad Encargada de Personal. Formulario que ademéas deberad adjuntarse a Ia
respectiva comision,
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ARTICULO 14°: Los reembolsos de gastos solo seran pagados los dias viernes de cada semana, tal y
como lo establece el articulo 12°, del presente reglamento.

ARTICULO 15°: Todo funcionario que en el ejercicio de su jornada ordinaria de trabajo, deba realizar
cometido funcionario o comisién de servicios, y estos sean fuera de la comuna, se obligara a dicho
funcionario a marcar en el reloj control su salida. En el evento que el funcionario vuelva a ingresar en el
mismo dia a la Municipalidad, éste debera marcar su ingreso. '

ARTICULO 16°: Cuando el funcionario municipal para salir de la comuna dentro de su jornada ordinaria
de trabajo, utilice como medio de transporte la locomocion colectiva, tal funcionario debera salir a mas
tardar a las 09:30 horas.

ARTICULO 17°: Cuando el funcionario municipal esté citado a alguna reunién o capacitacion
determinada, debe obligatoriamente adjuntar a la comisién de servicios la documentacion que acredita
la citacin a reunion o capacitacion.

ARTICULO 18°: El funcionario que deba realizar un cometido funcionario o comision de servicios, fuera
de la comuna, y que tenga que utilizar un vehiculo municipal, esta obligado a solicitar vale de pasadas
en transbordador en la unidad de adquisiciones con la debida anterioridad.

ARTICULO 19°: Establézcase que los siguientes sectores o localidades, que daran derecho a viatico
siempre y cuando se cumplan con los demas requisitos establecidos en el presente reglamento:
Chulchuy, Marico, Liucura, Puchilco, Aldachildo y Detif.

USO EXCEPCIONAL DE VEHICULOS PARTICULARES

ARTICULO 20°; En situaciones debidamente calificadas por el Alcalde o quien tenga delegada la firma,
se pedra autorizar que el funcicnario viaje en vehiculo particular, el que debera ser individualizado en la
solicitud del cometido y en el decreto que autoriza el cometido.

ARTICULO 21°: En el caso anterior se autorizara un gasto para peajes y combustible que deberan ser
rendidos y se estimara de acuerdo a la distancia entre la Comuna de Puqueldén y el destino, usando el
siguiente criterio para calcular el gasto;

Vehiculos de hasta 1.600 c.c., se presume un rendimiento de 12 km por Litro.

Vehiculos de més de 1.600 c.c., se presume un rendimiento de 10 km por Litro.

ARTICULO 22°: Para los efectos del calculo de la distancia entre la comuna de Puqueldén y el destino,
se estara a los estandares establecidos en la pagina web

httg://servicios.vialidad.cI/Distancias/Distancias.asg aumentado al doble.

ARTICULO 23°: Del calculo establecido en el articulo anterior, ademés se presumira un margen de 10 N
km, para circular dentro de la ciudad destino.

v/

| ﬁfARTiCULO 24°; Para los efectos del calculo del costo del combustible utilizado, se estara a ch;e oy
estandares establecidos en la pagina web: http://www.bencinaenlinea.cl/ 75 e
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7. Launidad de Contabilidad emitira el decreto de pago.

ARTICULO 8° Los cometidos o comisiones sélo daran derecho a viatico cuando tengan una duracion
de a lo menos cinco (5) horas y con motivo de su cumplimiento se incurra en gastos de alimentacién ylo
alojamiento.

ARTICULO 9° Los Directores de Departamentos Municipales procuraran que los cometidos o
comisiones con una duracion inferior a cinco horas, se realicen en horarios que no hagan incurrir a los
funcionarios en gastos de alimentacion, ya sea iniciado éstos a primera hora en la mafiana o
inmediatamente después de almuerzo, dando para ello las facilidades al personal para que realice su
colacion en horario distinto al habitual.

ARTICULO 10° Todo funcionario que sea designado para cumplir un cometido o comisién tendra
derecho a solicitar el valor del viatico respectivo.

lgualmente tendra derecho a un fondo para cubrir los gastos por concepto de pasajes,
combustible, peajes, u otros similares en que pudiere incurrir con motivo del cumplimiento del cometido
0 comision. Para el reembolso de dichos gastos se debera presentar los comprobantes de pasajes 0
peajes seglin sea el caso, més una fotocopia de la comisién de servicio a la Direccién de Control para
visar dicho gasto.

ARTICULO 11° En los casos en que el cometido funcionario o comisién de servicio no otorgue derecho
a viatico, se podra solicitar reembolso de los gastos, con los respaldos y comprobantes respectivos,
segun lo establecido en el articulo anterior

PAGO DE VIATICO Y REEMOBLSOS DE GASTOS

ARTICULO 12°: En cuanto al pago del respectivo viatico y reembolso de gastos, estos se realizaran
mediante decreto de pago, segun lo establecido en el articulo 7 nimero 7 del presente reglamento, para
lo cual los dias viemes de cada semana se realizara dicho pago.

ARTICULO 13°: El funcionario que no tenga derecho a viético, podra solicitar el reembolso de gastos,
realizando el siguiente procedimiento:
1) Solicitar a Unidad de Personal formulario foliado de “solicitud de reembolso de gastos”
2) Rellenar dicho formulario solicitando el reembolso de gastos, el cual debers llevar la firma
del funcionario solicitante, visado por el Director de Control o quien subrogue.
3) Adjuntar de forma ordenada y cronoldgica en una hoja los comprobantes de pago en que
incurri6 el funcionario.
4) Adjuntar fotocopia del decreto que autoriza la comisién o cometido
5

) Plazo méaximo para presentar a la Direccién de Control dicha solicitud es de 48 horas, S

contados desde el término de la comision de servicio. Q

6) Una vez recibida la solicitud de reembolso de gastos, el Director de Control o quieq,-f\;';“;
subrogue, debera visar u observar y enviar dicho reembolso en el plazo de 24 horas, a }ﬁé‘ “aN

direccion de finanzas. En el caso de que la rendicion sea observada el funcionario tendr,é[@’
plazo de 48 horas para enmendar las observaciones realizadas y devolverla a la Direce{fh
de Control. W=
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y nueve pesos). Cuando el funcionario ademas deba pemoctar, el monto a reembolsar sera
de $44.098 (cuarenta y cuatro mil noventa y ocho pesos), reajustable en conformidad a lo
que seifiale cada afio la Ley de Reajuste al Sector Publico. El reintegro por movilizacion es
en forma integra de acuerdo al costo del pasaje, todo lo anterior quedara sujeto a revision
por parte de la unidad de control.

ARTICULO 7° El procedimiento para percibir viaticos por parte del personal municipal sera el siguiente;
1. Launidad solicitante debera llenar el formulario preparado para tal efecto.
2. Elformulario debera contener como minimo la siguiente informacion:

Namero de solicitud interno.

Nombre Funcionario.

Namero de cédula de identidad.

Calidad Juridica (Planta, Contrata, Honorarios)

Grado E.M.S. (Planta, Contrata)

Motivo y Objeto del Cometido (Adjuntar documento que acredite el objeto de la
reunion).

Lugar del Cometido.

Fecha {corresponde a la fecha en que se solicita el cometido)

Fecha Inicio del Viaje.

Fecha Regreso del Viaje.

Medio de Movilizacién; detallar si se traslada con Vehiculo Municipal o Particular,
en ambos casos indicar Marca y Patente del Vehiculo. En caso de no utilizar ningan
medio anterior indicar en Otro, que medio de transporte utilizara.

Hora de Llegada y Salida del Municipio (Aproximada)

Calificacion del Viatico; Indicar claramente si el cometido que solicita es con o sin
derecho a viatico, en caso de tener derecho debera indicar el nimero de dias y el
porcentaje, por ejemplo, si le corresponde viatico parcial, indicar: 1(40%), si le
corresponde un viatico completo y uno parcial, indicar: 1(100%) + 1(40%), si le
corresponde mas dias, indicar; nimero de dias (%).

Firma del Funcionario

Firma del Jefe Directo

Firma del Alcalde o quien tenga delegada la firma

3. La unidad solicitante enviara el requerimiento del cometido funcionario a la unidad de
Personal con a lo menos 24 horas de antelacion.

4, Launidad de Personal redactara el decreto correspondiente para que sea autorizado por el
Alcalde de la comuna o el funcionario en quien haya delegado dicha facultad,

5. Eldecreto que autoriza el cometido funcionario debe detallar lo siguiente:

Lugar de destino del cometido funcionario.
Fecha de Inicio del cometido funcionario.

Fecha de Término del cometido funcionario. L
e

Medio de transporte a utilizar.

Individualizacion del Funcionario (Nombre, Cargo, Grado)
Motivo u Objeto del cometido. {E
Numero de dfas con derecho a viatico. \
Numero de folio del formulario de solicitud de comision de servicio.

6. La unidad de Personal enviara el decreto que autoriza el cometido funcionario a la unldad
de contabilidad para que proceda a preparar el decreto de pago.

Pagina3 de 8
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CLASIFICACION DE LOS VIATICOS

ARTICULO 2° VIATICO COMPLETO
Cuando el funcionario deba ausentarse de su lugar de desempefio habitual, y tenga que
pemoctar fuera de él. Los trabajadores tendran derecho al 100% del vitico que le corresponde de
acuerdo al articulo 4° DFL N° 262 de 1977, del Ministerio de Hacienda, por los primeros 10 dias,
seguidos o alternados en cada mes calendario. Por los dias en exceso sobre 10 en cada mes
calendario, solo tendra derecho al 50 % del vidtico correspondiente. Se aplica el mismo porcentaije a los
dias en exceso sobre 90 dias dentro del afio presupuestario.
Para su procedencia, es necesario que se cumplan copulativamente con los siguientes
requisitos:
- Que se encomiende la realizacion de cometidos funcionarios o cometidos de
servicios institucionales dentro o fuera de la comuna.
- Que el funcionario incurra en gastos de alojamiento y/o alimentacion.
- Que deba ausentarse de su lugar de desempefio habitual
- Si el funcionario incurriese solo en gastos de alojamiento, solo correspondera
cancelacion del 60% del viatico.
- Si el funcionario incurriese solo en gastos de alimentacion solo correspondera
cancelacion del 40% del vidtico (ambas indicaciones conforme a dictamen N°
83.382 del 19-12/2013 y N° 49.715 del 23-10/2015, entre otros)

ARTICULO 3° VIATICO PARCIAL
Es aquel en que el funcionario debe ausentarse de su lugar de desemperio habitual y no debe

pemoctar fuera de él. El valor de este viatico sera equivalente al 40% del vitico completo.

ARTICULO 4° VIATICO DE CAMPAMENTO

Es aquel en que el funcionario, por la naturaleza de sus funciones, debe vivir en campamentos
fijos, alejados de la ciudad, debidamente calificados por el Jefe Superior del Servicio. Recibe el
equivalente al 30% del viatico completo.

ARTICULO 5° VIATICO DE FAENA

Es aquel en que el funcionario para dar cumplimiento a sus funciones habituales, debe
trasladarse diariamente al lugar de faena o a la actividad que le correspondiere. Recibe el equivalente al
20% del vidtico completo. Siendo incompatible con las otras tres modalidades de viaticos.

ARTICULO 6° Tendran derecho a viatico por un cometido funcionario
1. Los funcionarios de Planta y Contrata regidos por Ia Ley N° 18.883, Estatuto \
Administrativos para Funcionarios Municipales, cuando deban ausentarse de |a Comuna de o
Puqueldén, bajo la modalidad de comisiones de servicio o cometido funcionario. %
2. Los funcionarios contratados a Honorarios siempre que se encuentre pactado en su /~-‘~-§m\;\
convenio tendrén derecho a reembolso de gastos de alimentacion, transporte yalojamieryi,gz/““ *
&

que puedan derivarse de salidas fuera de la comuna de Puqueldén, para lo cual se debé §§ ”5\\
presentar los respectivos comprobantes pegados en una hoja en forma detallada,-'!% 505 E}
original indicando el niimero de comprobante, proveedor, detalle y valor. Los documentd®. /5 f /
deben ser mercantiles y no se aceptaran los recibos, vales por, ni certificados. El tope d&: i

gasto diario en alimentacion sera el equivalente a $17.639 (diecisiete mil seiscientos treinta v
Pagina2de 8
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REGLAMENTO DE VIATICOS
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON

El presente reglamento tendré por objetivo regular el establecimiento y forma de pago de
viaticos a funcionarios y autoridades de la Municipalidad de Puqueldon, los que con ocasion de su
funcion y cargo desempeiian actividades consideradas como cometidos funcionarios o comisiones de
servicio por la legislacion vigente y por este reglamento.

DE LAS DEFINICIONES

ARTICULO 1° Se entendera por:

1.

10.

Viatico: Corresponde al subsidio por los gastos de alojamiento y alimentacién en que
incurra el personal que por razones de servicio, debe ausentarse del lugar de su
desempefio habitual, conforme a la legislacion vigente (Art. 1°, DFL 262/77 Ministerio de
Hacienda), el que no podréa ser considerado sueldo para ningiin efecto legal.

Lugar de desempefio habitual: Se entendera por este concepto, la localidad en que se
encuentre ubicadas las oficinas en que presta servicio el funcionario, atendida su
destinacion (Art. 3°, DFL 262/77 Ministerio de Hacienda).

Cometido funcionario: Se refiere al desempefio de ciertas tareas especificas propias del
cargo que requieren que el funcionario se desplace dentro o fuera de su lugar habitual de
trabajo, sin que ello de origen a una designacion formal.

Comision de Servicio: Se refiere al desempefio de funciones ajenas al cargo, en la misma
municipalidad, sea en territorio nacional o en el extranjero.

Unidad de Personal: Unidad administrativa del Municipio encargada de tramitar el
cometido funcionario.

Unidad solicitante: Unidad administrativa del Municipio encargada de solicitar el cometido
funcionario.

Unidad de Contabilidad: Unidad administrativa del Municipio responsable de llevar la
contabilidad de acuerdo a las normas legales e instrucciones de la Contraloria General de
la Republica.

Anticipo de Viatico: Monto en dinero puesto a disposicion excepcionalmente, en
situaciones calificadas por la autoridad edilicia, existiendo disponibilidad presupuestaria y
cuando las condiciones econémicas de los funcionarios sean insuficientes para financiar
con su peculio particular estos cometidos, a fin de proceder a realizarlos, debiendo rendir
cuenta documentada de los fondos que reciban (Aplica criterio contenido en los dictdmenes
N° 45.225 de 1998 y 14.450 de 1999)

Reembolso: Devolucién de los dineros gastados por un funcionario en cometido o comisién
de servicio, por concepto de pasajes, peajes u otros.
DFL 262/77: DFL 262 de 1977, del Ministerio de Hacienda que describe el derecho a vuattco
para un cometido funcionario. { §

Pégina1de 8
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[¥4] | MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
BB alcalnia
SOLICITUD DE PERMISO

SIN GOCE DE REMUNERACIONES

NOMBRE FUNCIONARIO: .......ovveeveeerescosesesssessssssssssssssessssssssessssseeesssee s seseeeeeeee e eeeseee oo
CEDULA DE IDENTIDAD: e eee oo oeeoseseosesseseesesseseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesoeeoeooeo

GRADO EIMR.: oo
Al Sefior Alcalde de la Comuna de Puqueldén, solicita Permiso sin goce de remuneraciones, de

acuerdo con lo estipulado en el Art. 109 de la Ley N° 18.883/89, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, por motivos que a continuacion se indican:

acontarde;:__ [ |/ yhastael: __/ |/

N° de dias solicitados:

FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE DIRECTO

FIRMA ALCALDE

FIRMA UNIDAD DE PERSONAL

PUQUELDON,

Pagina 13 de 13
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S

5] | MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
< ALCALDIA

SOLICITUD DE COMPENSACION
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

NOMBRE FUNCIONARIO: w..vvvereeeeesesssssssssessssssssssssssssssss s s s s s
CEDULA DE IDENTIDAD: 1 1vreeeeessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssissss s i s
CONDICION CONTRACTUAL: PLANTA.....ccocvuvmmmmmmmmmssannnenes CONTRATA ..ooesevvcsvsesssssenes
LUGAR Y CARGO QUE DESEMPERA: w...vovvvecevrisssmmmemsmssssssssssisssssssssmsssssss s
BRADO EMER.: oiussemsiiississssmn

Al Sefior Alcalde de la Comuna de Puquelddn, solicita compensacion de descanso
complementario o cancelacion de horas extraordinarias, de acuerdo a lo estipulado en los Articulos 63,
64, 65 y 66, de la Ley N° 18.883/89, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y en virtud
de los Decretos Alcaldicios namero:

Los que se haran efectivos a contar de: / / y hasta el / [
Desde las : horas a las : horas.
‘1 -
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE DIRECTO
FIRMA ALCALDE

FIRMA UNIDAD DE PERSONAL

PUQUELDON,
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SOLICITUD DE PERMISO
CON GOCE DE REMUNERACIONES

NOMBRE FUNCIONARIO: ...t eeeeee e e sseessssesss st e sese e e eee et
CEDULA DE IDENTIDAD: .vvvoovoovoooeseseseesesseses e oo esessssessssessses oo eeeeeeeeeeeeeeeeseee

GRADC EMR.swmmsmmmmunimssa

Al Sefior Alcalde de la Comuna de Puqueldon, solicita Permiso con goce de remuneraciones,
de acuerdo con lo estipulado en el Art. 108 de la Ley N° 18.883/89, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, por motivos que a continuacion se indican:

N° de dias solicitados: acontarde::__ /| yhastael: __ /[
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE DIRECTO
FIRMA ALCALDE

FIRMA UNIDAD DE PERSONAL

PUQUELDON,

Y,

Pagina 11 de 13-
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i

SOLICITUD DE FERIADO LEGAL

NOMBRE FUNCIONARIO: 1.vvvrseeveseeessssssssssssssesessessssssssssssssssssss s s s
CEDULA DE IDENTIDAD: w.vveoveeeoeeseeseeessssseesessssessessssssssssssssssss s s s s oo
CONDICION CONTRACTUAL: PLANTA.....cocvvvurnmsenrismmnsanas CONTRATA o ovecreevcssrisssssssnns
LUGAR Y CARGO QUE DESEMPERA: ...ocooivvvricssemsemssmmsssssessssssssssssssssssssssmsssss s
CRADD EME: commammmsmmnemams

Al Sefior Alcalde de la Comuna de Puqueldon, solicita Feriado Legal, correspondiente al afio
. de acuerdo con lo estipulado en los Articulos 102 y 105 de la Ley N° 18.883/89, Estatuto
Administratwo para Funcionarios Municipales.

N° de dias solicitados: acontarde:: [ [ yhastael: /[
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE DIRECTO
FIRMA ALCALDE
P
s
-*}’;S'
FIRMA UNIDAD DE PERS @NAL
PUQUELDON, \&

N
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(4] 1 MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON
g -] ALCALDIA

%

ORDEN DE TRABAJO EXTRAORDINARIO

Ordénese al funcionario (a), don (fia)

Cargo , Grado quien
deberé efectuar trabajos extraordinarios el dia de de -

En la oportunidad, el funcionario realizar4 la siguiente funcion:

AUTORIZACION ALCALDE AUTORIZACION JEFE DIRECTO
Tiempo Registrado
Desde las : horas a las : horas.
Desde las i horas a las : horas.

PUQUELDON,
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trabajador de sus remuneraciones mensuales un monto superior al 50% de las mismas. (Dictamen N°
38785delaC.G.R)

ARTICULO 44°: Con el objeto de dar estrictamente cumplimiento a lo establecido en el presente
reglamento, es que se adjuntan los siguientes documentos:

- Formulario Orden de Trabajos Extraordinarios.

- Solicitud de Feriado Legal.

- Solicitud de Permiso Administrativo.

- Solicitud de Compensacion de Trabajos Extraordinarios.

- Solicitud de Permiso sin Goce de Remuneraciones.

ARTICULO 45°: Todo funcionario que haga uso de los documentos descritos en el articulo anterior,
debera entregarlos en los plazos establecidos, con todas las firmas correspondientes, a la Unidad de
Personal para ser Decretados. Documento que no tenga todas las firmas no seran autorizados.
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inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion. El trabajador debera dar aviso a su
empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la
celebracion el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

ARTICULO 38°: En el caso de muerte de un hijo asi como en el de muerte del conyuge o conviviente
civil, todo trabajador tendré derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de
muerte de un hijo en periodo de gestacion asi como en el de muerte del padre o de la madre del
trabajador. Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No
obstante, tratindose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncion fetal. El trabajador gozara de fuero
laboral por un mes, a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores
cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara
solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera
solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos. Los dias de permiso consagrados en este articulo
no podran ser compensados en dinero.

DE LAS LICENCIAS MEDICAS

ARTICULO 39° La licencia médica, es el derecho del funcionario para ausentarse o reducir su jornada
de trabajo durante un determinado lapso para atender el restablecimiento de su salud en cumplimiento
de un diagnéstico profesional certificado por un facultativo.

ARTICULO 40° El trabajador enfermo o imposibilitado de asistir a la jornada de trabajo debera dar
aviso a su jefe directo, quien a su vez debera informar a la Unidad Encargada de Personal, por si o por
medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad.

ARTICULO 41° EI anico instrumento valido para certificar una enfermedad sera mediante licencia
medica extendida por facultativo competente y mientras subsista la enfermedad o dure la licencia
medica, el trabajador no podra reintegrarse a sus labores. Esta Licencia Médica debera ser remitida al
empleador a mas tardar 72 horas de iniciada la inasistencia.

ARTICULO 42° La municipalidad podré cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la
enfermedad, a través de los medios idoneos y solicitando los antecedentes respectivos al servicio de
salud, ISAPRE o entidades de salud correspondientes, segiin sea el caso, a fin de que se verifique el
cumplimiento del reposo.

ARTICULO 43° En el caso de que la Licencia Médica de un trabajador sea rechazada, y agotadas !
todas las instancias de apelaciones, alin asi se confirme su rechazo, el Municipio deberé descontar al .
trabajador el total de los gastos originados por concepto de Licencias Médicas y que hayan SIdo
pagados por la Municipalidad a favor del trabajador. (Art. N° 58 del Codigo del Trabajo). En ese mw,i‘ne
tenor y atendiendo a lo estipulado en el Art. N° 67 de la Ley N° 10336, no se podra descontaiJ al
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ARTICULO 31°: Para los efectos de contabilizar el aumento de dias de feriado legal, el funcionario
debera acompaiiar un certificado historico de cotizaciones previsionales, para efectos de acreditar los
afios efectivamente trabajados. Dicho certificado, deberé ser presentado ante la Jefa de Unidad de

Personal, para asi realizar el posterior acto administrativo.

ARTICULO 32°: Los funcionarios podran solicitar hacer uso del feriado en forma fraccionada, pero una
de las fracciones no podra ser inferior a diez dias. La autoridad correspondiente autorizara dicho
fraccionamiento de acuerdo a las necesidades del servicio.

ARTICULO 33° SOLICITUD DE FERIADO LEGAL

La Solicitud de Feriado Legal, debera hacerse en la Unidad Encargada de Personal del municipio, con a
lo menos 48 horas de anticipacion, pudiendo autorizarla solamente el alcalde o quien tenga delegada la
firma, previo visto bueno del Director de Departamento y del Jefe de la Unidad Encargada de Personal
correspondiente.

DE LOS PERMISOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 34° PERMISOS ADMINISTRATIVOS

El Alcalde o quien tenga delegada la firma, discrecionalmente, podra conceder o denegar los permisos.
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 podrén
fraccionarse por dias o medios dias. El funcionario podra solicitar permiso sin goce de remuneraciones,
por motivos particulares, hasta por fres meses en cada afio calendario.

ARTICULO 35°: Los funcionarios municipales podran solicitar que los dias habiles insertos entre dos
feriados, o un feriado y un dia sabado o domingo, segun el caso, puedan ser de descanso, con goce de
remuneraciones, en tanto se recuperen con otra jornada u horas de trabajo, realizadas con anterioridad
o posterioridad al feriado respectivo.

Sin perjuicio de lo anterior, es preciso sefialar que un funcionario municipal en ningln caso podra
solicitar permiso administrativo segin lo sefialado en el parrafo anterior, por tanto, sera procedente
solicitar compensacién de horas o bien hacer uso del feriado legal.

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PERMISOS

ARTICULO 36°: Las solicitudes de permisos con goce y sin goce de remuneraciones, debe hacerse BN ]
la Unidad Encargada de Personal de la municipalidad, con a lo menos 24 horas de anticipa;)_@jq.\“' 1
pudiendo autorizarlos solamente el Alcalde o quien tenga delegada la firma, previo visto bueng del
Director de departamento y del Jefe de Unidad Encargada de Personal. l'\; S 3
. ARTICULO 37°: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendra derecho a cinco dias hébi_ﬁ!@%?f & \\(,f::jf.f:’
. continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de Servicion-* o

Este permiso se podré utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias
Pagina 6 de 13
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quien sera la responsable de verificar que efectivamente tengan la posibilidad de solicitar descanso
complementario por posteriormente hacer uso del descanso. Seguido, debe ser visado por el Jefe
Directo del funcionario quien seré el responsable de velar porque no interrumpa el orden de sus
funciones dentro del departamento, y finalmente, debe ser visado por Sr. Alcalde o quien tenga
delegada la firma, quien seré el responsable de autorizar el acto administrativo (Decreto).

ARTICULO 26°: El funcionario que proceda a hacer uso de su descanso complementario dentro de la
jornada ordinaria de trabajo, ya sea durante la mafiana o bien durante la tarde, en ambos casos debera
registrar su marca en el reloj control, acreditando su entrada o salida del municipio. En el evento de que
el funcionario municipal no registrare su huella en el reloj control se aplicara lo establecido en el articulo
10° del presente reglamento.

FERIADO LEGAL Y PERMISOS ADMINISTRATIVOS
DE LOS FERIADOS

ARTICULO 27° Se entiende por feriado el descanso a que tiene derecho el funcionario, con goce de
todas las remuneraciones durante el tiempo y bajo las condiciones que determine el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

ARTICULO 28° Para los efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhabil.

ARTICULO 29° Cuando las necesidades del servicio asi lo ameriten el alcalde o quien tenga delegada
la firma, podré anticipar o postergar el feriado, a condicion que este quede dentro del afo respectivo,
salvo que el funcionario pidiere expresamente hacer uso conjunto de su feriado con el que corresponda
al afio siguiente, no podra acumularse mas de dos periodos consecutivos de feriado. Asimismo, los
funcionarios podran usar fraccionadamente su descanso, pero una de las fracciones no podra ser
inferior a diez dias, lo que sera autorizado por el Sr. Alcalde o quien tenga delegada la firma, segun las
necesidades del servicio.

ARTIULO 30° El funcionario que ingrese a la municipalidad no podra hacer uso del feriado legal en
tanto no haya cumplido efectivamente un afio de servicio. La cantidad de dias de feriado a los que tiene
derecho el trabajador, seréan los definidos en los diferentes regimenes estatutarios, y que a modo de
resumen o ejemplo se exponen en la siguiente tabla.

ANOS U R U PLIDO DIAS U RIADO
Mayor a 1y menor que 15 AT

Mayor o igual a 15 y menor que 20 25

~ Mayoroiguala20 30

1 Art. 102 y 105 de la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para los funcionarios municipales.




g""“ﬂ llustre Municipalidad de Puqueldén
!EEﬁ Direccion de Administracion y Finanzas
=

Unidad de Personal

DE LAS AUTORIZACIONES

ARTICULO 20° EI Director del departamento al que pertenece el funcionario solicitara los trabajos
extraordinarios mediante el formulario denominado “Orden de Trabajo Extraordinario”, dirigida al Sr.
Alcalde, quien en forma previa a la realizacion de la labor dara su autorizacion. Posterior a ello, el
Director de departamento dara a conocer a los funcionarios involucrados para que cumplan dicha orden,
siendo obligacion del funcionario la posterior devolucion del documento a la encargada de personal.
Dicho formulario se encontrara a disposicion en la unidad de personal y forma parte del presente
reglamento. El formulario debera contener a lo menos expresamente; Nombre del Funcionario, Cargo,
Grado, detalle fundado del motivo que genera el trabajo extraordinario y tiempo registrado.

ARTICULO 21°: En el caso de los choferes, dichos trabajos seran cotejados con la respectiva bitacora
del vehiculo del cual hara uso para la ejecucion de sus funciones, debiendo éste individualizar el
vehiculo a utilizar en la orden de trabajo extraordinario.

ARTICULO 22° Los trabajos extraordinarios seran ordenados por un Decreto que sera dictado una vez
devuelto el documento a la encargada de personal, previamente a su realizacion.

DE LAS COMPENSACIONES

ARTICULO 23° Para el Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales, los trabajos
extraordinarios se compensaran con descanso complementario. Si ello no fuese posible por razones de
buen servicio, aquellos seran compensados con un recargo en las remuneraciones.

ARTICULO 24° De igual forma, los trabajos extraordinarios realizados a continuacion de la jornada
ordinaria, es decir, de lunes a jueves de 17:01 a 21:00 horas y los viernes de 16:01 a 21:00 horas se
compensaran mediante un descanso o recargo equivalente al tiempo trabajado més un 25%. Y los
realizados en el lapso comprendido entre las 21:00 y las 07:00 horas en dias habiles, se compensan
mediante un descanso o recargo equivalente al tiempo trabajado mas un 50%.

TABLA RECARGO REMUNERACIONES

PO L ORF RA % R ARGO
' 5%
50% g
e R0 /KO

descanso complementario, podra solicitarlo mediante un formulario tipo que estara a disposicion én:ja,,qé‘, )\\3{',':15’
unidad de personal, y debera contener a lo menos; Nombre del Funcionario, Rut, Calidad Contractuals-s.=="
Lugar o Cargo que desempefia, Grado, Dias solicitados, fechas desde/hasta, y hora desde/hasta, firma

del funcionario solicitante. Este formulario primeramente debe ser visado por la encargada de personal
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Jornada Lunes a Jueves Viernes

Mafana 080021230 08:00a12:00
Tarde 12:31a17:00 12:01 a 16:00

ARTICULO 12° Asi mismo y en pleno uso de sus facultades, el Sr. Alcalde o quien tenga delegada la
firma, podra ordenar mediante autorizacion escrita, la exclusion de la marcacion para control de
asistencia y horario a que se refiere este Reglamento, a los funcionarios que el estime pertinente.

ARTICULO 13° Por el tiempo durante el cual no se haya trabajado no se podra recibir remuneraciones,
salvo que se trate de feriados, licencias o permisos con goce de remuneraciones de acuerdo a lo
estipulado en el Estatuto Administrativo Municipal y se descontara por finanzas a requerimiento escrito
del jefe inmediato.

DE LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIAS
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 14° Se consideran horas extraordinarias aquellas en que la jornada del trabajador exceda
la jornada ordinaria de 44 horas a la semana.

ARTICULO 15° El alcalde o quien tenga delegada la firma podra ordenar trabajos extraordinarios a
continuacion de la jornada ordinaria de trabajo, nocturna o en dias sabados, domingos y festivos,
cuando haya que cumplirse tareas impostergables. Los trabajos extraordinarios se podran compensar
con descansos complementarios o con un recargo en las remuneraciones.

TIPOS DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS
ARTICULO 16° Existen dos modalidades de trabajos extraordinarios, Diurnos y Nocturnos.

ARTICULO 17° Se entiende por trabajo extraordinarios diurnos aquellas que se realizan de lunes a
jueves de las 17:01 horas a 20:59 horas y viernes de las 16:01 horas a 20:59 horas. Tienen un recargo
del 25% y un tope mensual de 40 horas segtn el articulo 9 letra b) de la Ley 19.104.

ARTICULO 18° Se entiende por trabajo extraordinarios nocturnos aquellas que se realizan de lunes a
viernes de las 21:00 horas a 07:00 horas del dia siguiente y todas aquellas realizadas los dias sabados,
domingo y festivos. Tienen un recargo del 50% y no existe tope legal.

ARTICULO 19° La liquidacion y pago de las horas extraordinarias se efectuaran conjuntamente con el,;.u )
pago del sueldo mensual. No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad determmadaz / =

por horas extraordinarias. El derecho a reclamo por el pago y/o liquidacion de las horas extraordmarias, :
prescribe a los 6 meses. 1\‘ e ;«
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ARTICULO 6° Sera considerado un margen de tolerancia de atrasos de hasta cuarenta y cinco (45)
minutos a contar del inicio del horario normal de labores. Al personal que ingrese a sus labores después
de los 45 minutos de su horario normal de ingreso, se le contabilizara como atraso desde el inicio de su
jomada habitual de trabajo, dando motivo al descuento correspondiente. Sin perjuicio de lo
anteriormente sefialado, es preciso establecer que aln cuando la tolerancia de atraso sea de cuarenta y
cinco minutos, el funcionario que ingrese con posterioridad a la hora de ingreso (08:00 horas), debera
compensar los minutos de atraso dentro del mismo dia en que incurrié en atraso (ejemplo: funcionario
ingresa a las 08:15, debe retirarse a las 17:15 horas. Funcionario que se retire a las 17:14, se le hara el
descuento pertinente por los 15 minutos de atraso).

ARTICULO 7° Se presumira que el funcionario cuya marcacion, no aparezca en la hoja de asistencia
diaria, se encuentra ausente del Municipio, debiendo regularizar su situacion en el plazo maximo de 48
horas (cuarenta y ocho horas).

ARTICULO 8° Excedido el lapso sefialado en el articulo 6°, sera computado el descuento por tiempo no
trabajado a contar del inicio de su jornada ordinaria de trabajo y hasta el momento de registrar su firma
el funcionario afectado, procediéndose a descontar del sueldo mensual, la cantidad de horas no
trabajadas que corresponda. Tal situacion, se debera computar siempre que el funcionario que incurra
en atraso tenga dentro de un mes calendario como minimo 60 minutos.

ARTICULO 9° Excepcionalmente y por razones de fuerza mayor el Director de Departamento podra
decidir cuando algln atraso o falta de marca en el reloj control de asistencia, sea considerado para
efectos disciplinarios, justificando en todo caso con un memoréndum a la Encargada de Personal, la
razon de la irregularidad presentada por el funcionario en un plazo maximo de 48 horas. Lo sefialado en
este articulo, aplicara sin perjuicio del descuento que corresponda por tiempo no trabajado, de acuerdo
a lo sefialado en el articulo 69° inciso segundo de la Ley 18.883/89.(Estatuto Administrativo Municipal).

ARTICULO 10° La omision de marcar el reloj control al inicio o al final de la jornada de trabajo diaria por
parte del trabajador, sélo podra ser justificada por el Director del Departamento al cual pertenezca el
trabajador, quien con su firma en el documento correspondiente cumpliré con la exigencia sefialada. Si
no existe la justificacion sefialada en el inciso anterior, la ausencia dara motivo al descuento de la
remuneracion del trabajador por cada omision en el control diario de asistencia y horario, sin perjuicio
de lo sefialado segun la siguiente tabla.

Descuento de

Periodo sin marcacion  Regulariza marcacion

i

24 horas desde que se ' ‘/z dié

Salida tarde
incurrié en la omision

| ARTICULO 11°: Para los efectos de éste reglamento entiéndase por medio dia:
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REGLAMENTO INTERNO
SOBRE EL PERSONAL DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE PUQUELDON

El presente reglamento tendra por objetivo dar a conocer algunos derechos y deberes
regulados por el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales con el fin de poder normar y
regular procedimientos relativos al personal de la llustre Municipalidad de Puquelddn, en lo referente a
Feriados Legales, Permisos Administrativos, Licencias Médicas y otros.

DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

ARTICULO 1° La jornada ordinaria de trabajo sera de 44 horas semanales, distribuida en los cinco dias
primeros de la semana, es decir de lunes a viernes, no pudiendo exceder esta jornada, de nueve horas
diarias.

ARTICULO 2° El trabajador no podra abandonar el lugar de trabajo durante el horario sefialado en Ia
jornada ordinaria salvo autorizacién de su Jefe Directo.

DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL

ARTICULO 3° CONTROL HORARIO

Para efectos de controlar la asistencia o el horario de trabajo, sea esta ordinaria o
extraordinaria, el empleador llevara un registro que consistira en un reloj control con huella digital, para
lo cual los trabajadores deberan marcar la hora exacta de entrada y salida de la dependencia Municipal.

ARTICULO 4° Correspondera a la Encargada de Personal, supervigilar el control de asistencia diaria y
cumplimiento de horario de trabajo del personal Municipal. Lo anterior sin perjuicio de las labores
propias de la Direccién de Control.

ARTICULO 5° La jornada de trabajo ordinaria sera de 44 horas semanales distribuidas de la siguiente
forma:

Tolerancia
Entrada
45 minutos

Horario Horario Horario
Entrada  Colacion Salida
- 08:00  30minutos  17:00

Lunes a Jueves

08:00 . 30 minutos 16500 Vierhes 45 minutos
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llustre Municipalidad de Puqueldén
ALCALDIA

Decreto Municipal N° 2119
REF.: Aprueba Reglamentos que indica.

Puqueldén, 30 de Junio de 2017

VISTOS:

Lo establecido en la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, lo dispuesto en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 262 de 1977, Aprueba el Reglamento de Viaticos para el Personal de la Administracion
Publica y sus modificaciones, El Fallo del Tribunal Electoral X° Region de Los Lagos Rol 159-2016-P-A de fecha
28.11.2016, el Decreto Alcaldicio N° 4.819 de fecha 06 de Diciembre de 2016, de Asuncion del Sr. Alcalde, el Decreto
Alcaldicio N° 4.829 de fecha 06 de Diciembre del 2016 donde designa Ia facultad de firmar a la Administradora Municipal
y en uso de las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 de 1988 Ley Organica Constitucional de Municipalidades y:

CONSIDERANDO:

1. Las Necesidades del Municipio de normar y regular procedimientos relativos al personal, en lo referente a
Feriados Legales, Permisos Administrativos, Licencias Médicas y otros.

2. Las Necesidades del Municipio de regular el establecimiento y forma de pago de viaticos a funcionarios y
autoridades.

DECRETO:
1. APRUEBESE, el Reglamento Interno sobre el Personal de la llustre Municipalidad de Puqueldén, el cual rige a
partir del dia 01 de Julio del 2017

2. APRUEBESE, el Reglamento de Viaticos de la llustre Municipalidad de Puquelddn, el cual rige a partir del dia
01 de Julio del 2017

3. PUBLIQUESE, los reglamentos en la Pagina Web de la llustre Municipalidad de Puqueldén.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE

~...."Firma por Orden del Sr. Alcalde”

Paola Andrade Mansil
Administradora Muniei

§ijela Agiiero Diaz
ecretaria Municipal

PAM/PAD/vrr
DISTRIBUCION
. DIRECTORES ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUQUELDON (6)
° ENCARGADO TRANSPARENCIA
° ARCHIVO OFICINA DE PARTES
° ENCARGADA DE PERSONAL



