








MANUAL DE DERECHOS
Y DEBERES

PARA FUNCIONARIOS
DEL DESAM



.Jepartamento de'Salud
+ “Hustre Municipolidod de tonquihue

MANUAL DE DERECHOS Y DEBERES PARA FUNCIONARIOS DEL
DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL DE LLANQUIHUE.

| TITULO PRELIMINAR

Articulo 1° El presente manual contiene los derechos, obligaciones y prohibiciones a
que deben sujetarse todos los trabajadores de entidades de la administracion
municipal, las personas que tengan a su cargo la administracion y operacion de
establecimientos de atencion primaria de salud municipal.

Articulo 2° Se aplicara a todos los funcionarios del Departamento de Salud Municipal
que realicen actividades de atencion directa o indirectamente en funciones de
atencion primaria de salud, y personal administrativo.

Articulo 3° Este manual constituye para el personal una ley de trabajo de caracter
institucional, complementario a la ley 19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud
Municipal y la ley 18.883 Estatuto de Funcionarios Municipales de caracter supletoria.

Il.- DISPOSICIONES APLICABLES A TODO EL PERSONAL DE LAS
CONDICIONES DE TRABAJO CONDICIONES DE INGRESO Y DOTACION

Articulo 4° La dotacion de atencidon primaria de salud municipal, esta constituida por
el nimero total de horas semanales de trabajo del personal para el funcionamiento del
departamento de salud.

Articulo 5° La dotaciéon sera determinada por el departamento de salud antes del 30
de septiembre del afio precedente.

Articulo 6° El departamento de Salud de Llanquihue a través de su Alcalde,
comunicara al Servicio de Salud del Reloncavi la dotacion para el afio siguiente
dentro de los 10 dias primeros del mes de octubre.

Articulo 7° El personal de salud afecto a la ley 19.378, se ubicara dentro de las
siguientes categorias funcionarias, de acuerdo a sus requisitos y documentos de
acreditacion estipuladas por la ley.



A) Médicos cirujanos, Farmacéuticos, Quimico - Farmacéuticos, Bioquimico vy
Cirujanos Dentistas.

B) Otros Profesionales

C) Técnicos de Nivel Superior

D) Técnicos de Salud

E) Administrativos de Salud

F) Auxiliares de Servicios de Salud

Articulo 8° Las personas Interesadas a ingresar como profesional del departamento
de Salud Municipal, lo hard por concurso publico, y deberan presentar los
antecedentes que a continuacion se detallan:

a) Titulo profesional, técnico o licencia media segun corresponda en original o copia
autorizada.

b) Certificado de experiencia laboral segun corresponda.

c) Certificado de nacimiento.

d) Certificado de Salud compatible con el cargo.

e) Declaracion jurada simple para ocupar cargos publicos.

f) Certificado de antecedentes.

g) Certificacion Situacion Militar al dia, si correspondiera.

h) Carnet de Identidad.

i) Ser ciudadano chileno o extranjero que posea titulo legalmente reconocido.
j) Antecedentes especificos para cada categoria.

Articulo 9° El ingreso sera por:

a) Concurso publico de los cargos vacantes y se realizara el nombramiento mediantes
Decreto Alcaldicio.

b) Contratos a plazo fijo o igual o inferior a un afio, no podra ser mas alla del

20% de la dotacion.



c) Contratos de reemplazo durante la ausencia autorizada del funcionario o
enfermedad prolongada.

d) Ingreso por permutas de cargo.

Articulo 10° El Alcalde podra alterar la naturaleza de los servicios o el recinto que
ellos deban presentarse, a condicion que se trate de labores similares, sin que ello
sighifique menoscabo para la persona.

No obstante lo anterior, primara la voluntad de ambas partes, si desean pactar lo
contrario.

Articulo 11° El funcionario debe comunicar el nombre de la administradora previsional
y de salud, en que se encuentra afiliado, dentro de los 15 dias siguientes al inicio de
las labores.

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 12° La jornada ordinaria de trabajo semanal sera segun las necesidades del
servicio distribuidas ordinariamente de lunes a viernes, no pudiendo exceder de 44
horas semanales. La distribucion de la jornada sera confeccionada por el Director(a)
de salud, (o jefe de equipo asignado por el Alcalde) o por la persona que se designe.

Articulo 13° Los funcionarios deberan desempenar su cargo en forma permanente
durante la jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 14° A requerimiento del buen servicio y cumplimiento de los compromisos de
gestion se podran autorizar horas extraordinarias por el Alcalde, previa peticion del
director. Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso complementario.
Si ello no fuera posible por razones del buen servicio aquellos que seran
compensados con un recargo en las remuneraciones.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 15° Se mantendra un control de asistencia tanto para dejar constancia de la
hora llegada como de salida.

Articulo 16° En cuanto al control de asistencia y sus regulaciones, se elaborara un
reglamento control de asistencia y cumplimiento de horarios y permanencia en
lugares de trabajo para los funcionarios del departamento de Salud Municipal de
Llanquihue.



DEL USO DE CREDENCIAL

Articulo 17°
Uso

Todos los funcionarios deben portarla en un LUGAR VISIBLE para la correcta
identificacion del portador por parte de cualquier ciudadano.

e Su uso es personal e intransferible, quedando prohibido el uso por otro
funcionario para cualquier efecto.
« El personal es responsable del cuidado y custodia de la credencial

Obtencion

e El encargado de informatica emitira las credenciales previa solicitud de
Direccion del Departamento de Salud.

e La entrega de Credencial de identificacion a los funcionarios nuevos se
realizara de forma gratuita. Al igual que la reposicion por deterioro.

e En caso de Pérdida o robo, funcionario debera informar por escrito a Director
del Servicio.

Control y Sanciones

e El funcionario que tenga personal a cargo debera controlar el correcto uso de la
credencial.

e La reproduccion y uso no autorizado de la credencial constituye infraccion y
quien incurra en esa falta se hara acreedor de las sanciones administrativas
(anotacion de demerito)

« El jefe directo tiene la facultad y obligacion de sancionar con una anotacion de
demeérito al funcionario que no use su tarjeta.

e El funcionario tendra la obligacion de regresar su credencial al momento de
cesar sus funciones.

DEL USO DEL UNIFORME

Articulo 18° En caso que el Departamento de Salud adquiera uniformes para uso
de los funcionarios, estos deberan usarlo de forma obligatoria y su uso sera
estrictamente para el dia y horario en que cumplan funciones segun para lo que han
sido nombrados.



SOBRE CAPACITACION FUNCIONARIA

Articulo 19° El personal tendra derecho a capacitarse dentro del afio de acuerdo a
programacion de capacitacion y, una vez realizado el curso, tendra la obligacion de
retroalimentar a sus pares en lo que resulte pertinente, con la finalidad de mejora en
el servicio al usuario.

DERECHOS DEL PERSONAL

Articulo 20° El personal con contrato indefinido tendra derecho a la estabilidad en sus
funciones y terminara segun las causales sefialadas en la ley 19.378.

Articulo 21° Promover el perfeccionamiento y capacitacion del personal, por cinco
dias como minimo en el afio con goce de remuneraciones.

Para los efectos de la carrera funcionaria, se reconoceran como actividades de
capacitacion los cursos y estadias de perfeccionamiento que formen parte de un
programa de formacion de recurso humano reconocido por el Ministerio de Salud.

Articulo 22° Las remuneraciones se percibiran mensualmente y se cancelaran en las
oficinas del personal del departamento de salud, segin corresponda o depositados en
la chequera electrénica, a mas tardar el penultimo dia habil del mes.

Articulo 23° Las remuneraciones se determinaran por categoria funcionaria y nivel de
cada funcionario de acuerdo a su carrera. Ademas gozara de otras asignaciones tales
como:

a) Asignacion anual de merito, para aquellos funcionarios cuyo desempefio sea
evaluado como positivo para mejorar la calidad de los servicios de los
establecimientos que laboran. :

b) Perdida de la caja, que se considerara solo al funcionario que en razon de su cargo
tenga manejo de dinero en efectivo.

c) Asignacion por hora extraordinaria ley 18.883.

d) Viaticos, pasajes u otros, cuando corresponda en los casos de comision de servicio
y de cometido funcionario.

Articulo 24° El personal con mas de un afio de servicio, tendra derecho al feriado
anual con goce integro de remuneraciones, de acuerdo a las normas contenidas en la
ley 19.378, “Estatuto de Atencion Primaria” y la ley 18.883, “Estatutos de Funcionarios
Municipales”. El personal con menos de 15 aios le correspondera 15 dias habiles, el



personal con mas de 15 afios y menos de 20 afios de servicio tendra derecho a 20
dias habiles y por ultimo el personal que tenga mas de 20 afios de servicio tendra
derecho a 25 dia habiles.

Articulo 25° El personal solicitara su feriado indicando la fecha que hara uso de é€l,
que podra ser en forma fraccionada, pero una de las fracciones sera como minimo de
10 dias.

Articulo 26° Segun las condiciones del servicio el Director(a) podra anticipar o
postergar la época del feriado, a condicién que este quede comprendido dentro del
afio respectivo, salvo que el funcionario pidiera expresamente, hacer uso conjunto de
su feriado con el que le correspondiere el afo siguiente. Sin embargo no podran
acumularse, mas de dos periodos consecutivos de feriados.

Articulo 27° El personal tendré derecho a licencias médicas, que es el periodo que
por razones previstas y protegidas por la ley, el funcionario sin dejar de pertenecer al
departamento, interrumpe su relacion de trabajo en forma parcial con el fin de atender
al restablecimiento de su salud.

a) Licencias por enfermedad: personal que por enfermedad estuviera imposibilitado
para concurrir a su trabajo, debera avisar a su empleador o representante, por si o por
medio de un tercero, dentro de 72 horas siguientes de sobrevenida la enfermedad.
Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el afectado no podra reintegrarse a
su trabajo.

b) Licencia por maternidad: personal femenino tendra derecho a una licencia por
maternidad que cubrira un periodo que se iniciara 42 dias antes del parto y 84 dias -
después del parto, con derecho a subsidio que se pagara con las mismas variantes
que las licencias sobre reposo preventivo. De conformidad con lo dispuesto en el
articulo 201 del Cadigo del Trabajo, el fuero maternal de que goza una trabajadora
embarazada se extiende desde el inicio de su embarazo y hasta un afio despues de
expirado el descanso de maternidad, excluido el permiso postnatal parental
establecido en el articulo 197 bis. En otras palabras, por regla general y salvo que
exista una licencia de descanso post natal suplementario, el fuero se prolongaria
hasta cuando el hijo cumpla un afio y 84 dias de edad.

¢) Licencia por accidente del trabajo: se refiere a los accidentes ocurridos en acto de
servicio o enfermedad contraida en el desempefio del mismo pudiendo adherirse a las
mutuales empleadoras, ley 16.744.

DE LOS PERMISOS




Articulo 28° Los funcionarios podran solicitar permisos para ausentarse de sus
labores por motivos particulares 0 personales hasta por seis dias habiles en el afno
calendario, con goce de sus remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por
dias o medios dias y seran concedidos O denegados por el Director del
establecimiento, segun las necesidades. Asi mismo podran solicitar sin goce de
remuneraciones, por motivos particulares, hasta tres meses de permiso por afo,
quedando a criterio del Alcalde su respectiva autorizacion. De igual manera y en caso
que los funcionarios realicen trabajos extraordinarios, éstos seran compensados en
tiempo de descanso, y para hacer uso de ellos se debera realizar mismo
procedimiento de autorizacion que los demas permisos mencionados anteriormente.

Los permisos mencionados en parrafo anterior, deberan ser solicitados con un minimo
de 48 horas previa al uso de los mismos, lo anterior, con la finalidad de programar
eficientemente la atencion de los usuarios.

PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 29° Las peticiones y reclamos deberan ser dirigidas por escrito al Director, en
el caso de las peticiones, él determinara si corresponde la necesidad y presupuesto
disponible a fin de instruir las gestiones pertinentes. En el caso de los reclamos se
basara en la ley N° 19.378, N° 20.250, N° 18.883 en caracter supletorio y el presente
manual para determinar la procedencia, en caso que corresponda se regira por las
leyes anteriormente mencionadas.

SANCIONES AMONESTACIONES Y MULTAS

Articulo 30° La infraccion a las normas de las leyes; N° 19.378, N° 20.250, N° 18.883
en caracter supletorio y el presente reglamento interno, da derecho al Director a
sancionar al personal que hubiera incurrido en ella. Las sanciones previstas en este
reglamento seran la amonestacion y multa, siendo la terminacion de la relacion laboral
una decision dependiente del Alcalde, en conformidad a lo dispuesto en las leyes N°
19.378 y N° 18.883.

Articulo 31° La amonestacion podra ser verbal o escrita. La amonestacion verbal
consiste en una represion privada que se podra hacer personalmente a un funcionario
por parte de su superior jerarquico y preferentemente a puerta cerrada. La
amonestacién escrita consiste en una representacion escrita en base a los hechos. La
amonestacion quedara registrada en la hoja de vida del funcionario.



Articulo 32° La multa consistira en la privacion de hasta un 25% de las
remuneraciones, con la obligacion de continuar desempenando sus funciones. Esta
sancion se aplicara en caso de una infraccion grave y es de facultad exclusiva del
Alcalde.

Articulo 33° El afectado con una sancién y/o amonestacion podra solicitar
reconsideracion de la medida en un plazo de cinco dias habiles de su notificacion. El
Alcalde resolvera esta peticion dentro del plazo de diez dias habiles contado desde la
fecha de presentacion de reconsideracion.

NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 34° La municipalidad, a través de su Alcalde estara obligada a adoptar las
medidas necesarias para proteger la integridad fisica del personal que labora en el
Departamento de Salud Municipalidad de Llanquihue, en el horario
correspondiente a su trabajo, ya sea en el acordado o extension horaria. Ademas se
debera crear un Comité Paritario de Higiene y Seguridad, y a quien corresponderan
las funciones sefialadas en el articulo 24 del decreto 54, que crea y norma el
funcionamiento de dichos comités y al cual se le aplicaran todas las demas
disposiciones del Reglamento, anteriormente mencionado.

DE TERMINO DE LA REALCION LABORAL

Articulo 35° Sera causal de término de relacién laboral las siguientes causales:

a) Renuncia Voluntaria, la que debera ser presentada con a lo menos treinta dias de
anticipacion a la fecha en la que surtira efecto, plazo que podra ser reducido por
acuerdo de las partes. Se podra retener la renuncia, por un plazo de treinta dias,
contado desde su presentacion, cuando el funcionario se encuentre sometido a
sumario administrativo del cual emanen antecedentes serios de que pueda ser
privado de su cargo, por aplicacion de la medida disciplinaria de destitucion.

" b) Falta de probidad, conducta inmoral o falta grave de las obligaciones funcionarias

establecidas fehacientemente por medio de un sumario respectivamente.
c¢) Vencimiento del plazo del contrato

d) Obtencion de jubilacion

e) Fallecimiento

f) Calificacion en Lista de eliminacién, o en su caso, en lista condicional por dos
periodos consecutivos o tres acumulados.
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g) Salud irrecuperable o incompatible con el desempeno de las funciones de su cargo,
en conformidad a lo dispuesto en la ley N° 19.378 y en la ley N° 18.883.

h) Estar inhabilitado para el ejercicio de las funciones en cargos publicos o hallarse
condenado por crimen o simple delito con sentencia ejecutoriada.

i) Disminucién o modificacion de la dotacién, segun lo dispuesto en el articulo 11 de la
ley N° 19.378

DEL PERSONAL SUS FUNCIONES Y OBLIGACIONES PERSONALES.DE LAS
CALIFICACIONES

Articulo 36° Los funcionarios que intervenga en el proceso de las calificaciones,
deberan actuar con responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento
de las normas legales relativas a calificaciones y de las previstas en este reglamento,
al formular cada uno de los conceptos y notas sobre los méritos o deficiencias de los
funcionarios. Las formas con que se lleven a cabo este proceso deberan considerarse
para los efectos de su propia calificacion.

Articulo 37° El jefe directo sera el responsable de las precalificaciones que efectué,
manteniendo los criterios establecidos y normados para este proceso.

Articulo 38° Las calificaciones anuales se regiran de acuerdo al reglamento interno
de la carrera funcionaria y de calificaciones, aprobado por decreto N°XXX, del XX de
XXX de XXX, que a su vez sera parte integrante del presente manual.

Articulo 39° La hoja de vida y la hoja de calificaciones constituyen los elementos
basicos del sistema de calificaciones.

Articulo 40° La hoja de vida es el documento que se anotaran todas las actuaciones
del empleado que impliquen una conducta o un desempefio funcionario destacado o
reprochable, producidas durante el respectivo periodo de calificaciones. La hoja de
vida sera llevada para cada funcionario en original y debidamente foliada, por la
oficina encargada del personal de la institucion, o por la que haga sus veces. La hoja
de vida debera mantenerse actualizada y estar a disposicion del funcionario cada vez
que lo requiera. Ademas en ella deberan dejarse constancia de las precalificaciones
del funcionario.

Articulo 41° Son anotaciones de mérito aquellas destinadas a dejar constancia de
cualquier accion del empleado que implique una conducta o desempeno funcionario
destacado.

Entre las anotaciones de mérito figuran aspectos tales como la adquisicion de algun
titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio, cuando estos no sean
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requisitos especificos en su cargo, Como asimismo la aprobacion de cursos de
capacitacion que se relaciones con las funciones del servicio, el desempefio de
labores por periodos mas prolongados que de la jornada normal, la realizacion de
cometidos que excedan de su trabajo habitual, la ejecucion de las tareas propias de
otros funcionarios cuando esto sea indispensable, destacarse en forma permanente y
excepcional por la calidad de los trabajos y la proposiciéon de innovaciones que
permitan mejorar el funcionamiento de la unidad o de la institucion.

Articulo 42° Son anotaciones de demerito aquellas destinadas a dejar constancia de
cualquier accién u omisién del empleador que implique una conducta o desempeno
funcionario reprochable.

Entre las anotaciones de demerito se consideraran el incumplimiento manifiesto de
obligaciones funcionarias, tales como infracciones a las instrucciones y ordenes de
servicio.

Articulo 43° Seran obligaciones de cada funcionario:

a) Desempefar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua,
sin perjuicio respecto de la normas de delegacion.

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
municipalidad y la mejor forma de prestacion de los servicios.

c) Realizar sus labores con esmero, dedicacion, cortesia y eficiencia, contribuyendo a
materializar los objetivos del servicio.

d) Cumplir con la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene
el superior jerarquico.

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

f) Obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jerarquico.

g) Observar estrictamente el principio de la responsabilidad administrativa.
h) Reservar el secreto de los asuntos que revisten el caracter de reservados.
i) Conservar una vida social acorde con el cargo.

j) Proporcionar con fidelidad y precision los datos que el servicio le requiera, relativo a
situaciones personales y de familia, cuando ello sea de interés, debiéndose guardar
debida reserva de los mismos.




k) Denunciar ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile y Policia de
Investigaciones, con la debida prontitud los crimenes 0O simples delitos y al Alcalde los
hechos de caracter irregular de que tome conocimiento en el ejercicio de su cargo.

1) Rendir fianza cuando en razon de su cargo tenga la administracion y custodia de
fondos o bienes, de conformidad con la Ley Orgénica Constitucional de la Contraloria
General de la Republica.

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



