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APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INDUCCION DEL

PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
CALBUCO

DECRETO ALCALDICIO N° 68:}1 ’

CALBUCO,
21 DIC. 2020

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:
1.- Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

5 - La necesidad de formalizar los procedimientos administrativos sobre Induccion del
Personal contratado por el Municipio.

3.- Las facultades que me confiere el D.F.L N° 1-2006, que fijo el texto refundido de la
Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

1.- APRUEBESE, el Manual de Procedimientos de Induccion del personal contratado
por el Municipio regidos por la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.
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DISTRIBUCION:

1. ADMINISTRACION Y FINANZAS.
2. SECRETARIA. MUNICIPAL.

3. CONTROL4

3. PERSONE

4. ARCHIVO.
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PRESENTACION

Este manual de induccidén pretende ser un articulador de apoyo a los
~nuevos funcionarios y funcionarias que ingresan a trabajar en la |
Municipalidad de Calbuco, asi como aquellos que habiéndose incorporado
_ recientemente no hayan recibido la respectiva induccién. Aqui encontrara la
informacién minima y necesaria que le permitira familiarizarse e integrarse en

forma mas efectiva.

INDUCCION GENERAL

Esta sera realizada por la Oficina de Personal, quien brindara Ia
bienvenida, se realizara una contextualizacion del trabajo a realizar, se
entregara informacion general de la comuna, de la institucion y de los
reglamentos internos de la organizacidon, Ademéas se consideraran los

' siguientes puntos:

Derechos y Deberes del Funcionario, Ley N°18.883.

Jornada de Trabajo

Jornada Extraordinaria

Atrasos

Permisos (Administrativos, Horas Compensatorias, Feriado Legal)
Licencias Medicas

Comisiones de Servicio

Derecho a saber
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Reglamento de Higiene y Seguridad.
10. Presentacion del Funcionario a los Departamentos



DERECHOS Y DEBERES DEL FUNCIONARIO

Derechos:

Hacer uso de los feriados, permisos, licencias y a participar en las
acciones de capacitacion.

Gozar de todas las prestaciones y beneficios que contemplen los
sistemas de prevision y bienestar social.

Ser defendidos y a exigir que la institucion a que pertenezcan persiga
la responsabilidad civil y criminal de las personas que atenten contra su
vida o su integridad corporal, con motivo del desempefio de sus
funciones, o que, por dicho motivo, los injurien o calumnien en
cualquier forma.

Percibir por sus servicios las remuneraciones y demas asignaciones
adicionales.

Derecho a afiliarse a los Servicios de Bienestar.

Derecho a Asignaciones Familiares.

Derecho a formar y a afiliarse a Asociaciones de funcionarios.

Gozar de estabilidad en el empleo.

Ascender en el respectivo escalafén.

Participar en concursos.

Recibir asistencia en caso de accidente de trabajo o enfermedad

profesional.

Deberes:

Desempefiar personaimente las funciones del cargo en forma regular y
continua.

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos
de la institucion y a 1a mejor prestacion de los servicios.

Realizar las labores con esmero, coriesia, dedicacidén y eficiencia;
contribuyendo a materializar os objetivos de la institucion.

Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que
ordene el superior jerarguico.

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

Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerarguico.

Observar, estrictamente, el principio de probidad administrativa.
Guardar secreto en los asuntos que revistan caracter reservado.
Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo.

Proporcionar con fidelidad y preéisic’m los datos relativos a situaciones
personales o de familia.

Denunciar a la justicia, con la debida prontitud, los crimenes o simples
delitos y a la autoridad los hechos de caracter irregular



JORNADA DE TRABAJO

La jornada ordinaria de trabajo del funcionario sera de cuarenta Yy
cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder
de nueve horas diarias.

JORNADA EXTRAORDINARIA

La jornada extraordinaria corresponde a los trabajos realizados después de la
jornada ordinaria de trabajo.

ATRASOS Y AUSENCIAS
EL funcionario debera registrar en el reloj control

PERMISOS
El funcionario tendra derecho a;

Permisos administrativos los cuales podran solicitar para ausentarse de sus
labores por motivos particulares hasta por seis dias habiles en el afio
calendario, con goce de remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse
por dias 0 medios dias.

Permisos administrativos sin goce de remuneraciones que podran
solicitarse por motivos particulares, hasta por seis meses en cada afio
calendario.

Feriado Legal correspondera a cada afio calendario y serd de quince dfas
habiles para los funcionarios con menos de quince afios de servicios, de
veinte dias habiles para los funcionarios con quince o mas afios de servicios y
menos de veinte, y de veinticinco dias habiles para los funcionarios con veinte
0 mas afos de servicio.

Horas complementarias, estas podran ser solicitadas una vez que el
funcionario las tenga autorizadas.



LICENCIAS MEDICAS

El funcionario tendra el derecho de ausentarse o reducir su jornada de trabajo
durante un determinado lapso, con el fin de atender al restablecimiento de su
saiud, en cumplimiento de una prescripcidn profesional certificada por un
médico cirujano, cirujano dentista o matrona, segun corresponda, autorizada
por el competente Servicio de Salud o Institucién de Salud Previsional, en su
. caso. Durante su vigencia el funcionario continuara gozando del total de sus

remuneraciones.
DERECHO A SABER

El encargado de Prevencion de Riesgos informara y entregara al funcionario
el derecho a saber el cual informara los riesgos propios de todas y cada una
de las labores que realizan a la oficina de personal dejando copia de

recepcién del documento firmada por el funcionario.

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Se entregara una copia del Reglamento de Higiene y Seguridad al funcionario
“ para que tome conocimiento de la normativa vigente en el municipio.



REGISTRO DE INDUCCION

D Planta - Contrata D Honorario

Jornada de Trabajo

Jornada Extraordinaria

Aﬂ.traSOS

Permisos (Administrativos, Descanso Complementario, Feriado Legal)

Licencias Medicas

Comisiones de servicio

Entrega Derecho a Saber

Entrega Reglamento de Higiene y Seguridad

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA DEL RESPONSABLE




