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Fundamentos Legales

Ley 18.575 LOGBAE

‘D.F.L N° 1/19653 (refund, coord,
sistem, la Ley 18.575)

‘Ley NO 18.834 Estatuto
Administrativo.

‘D.F.L N° 29/2004 /ley 18.834
‘D.F. L N° 1 del Cédigo del Trabajo
D.F.L. N° 09 de 2017
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GENERALIDADES

Nos regimos por el D.F.L. N° 29/2004 que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N©°18.834/89, Ley N©° 15.076
(Profesionales funcionarios turnos) y Ley N©°
19.664(Profesionales funcionarios diurnos).

Las personas que prestan servicios en o para la
Administracion Central del Estado pueden
desempenarse en cargos de planta, en empleos
a contrata o en virtud de contratos a
honorarios.
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Personal de PLANTA: Es el personal designado para
desempenar un cargo que corresponde a aquellos asignados
por ley de manera permanente a cada institucion. DFL N°
9/2017.

Categorias:

« DE CARRERA: Aquéllos que ingresan por CONCURSO
PUBLICO, gozan de estabilidad en el empleo.

 De Alta Direccion Publica: Aquéllos directivos gque estan
sujetos para su designacion a los mecanismos de la Ley N°
19.882, de 2003, de manera gque deben ser elegidos, pero
pueden ser libremente removidos, pagandoseles una
Indemnizacion si corresponde.

El personal de planta puede tener la calidad de titular, suplente
0 subrogante.
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PERSONAL A CONTRATA: Personas que desempeian labores permanentes
mediante su adscripcion a cargos de caracter transitorio, que se consultan en
la dotacion de una institucion.

- Duran en su cargo hasta el 31 de diciembre de cada afno

- Pueden cesar antes si el acto de contratacion: i) establece una fecha
anterior, o ii) sefala que este vinculo puede terminar si los servicios dejan
de ser necesarios.

PERSONAL CONTRATADO A HONORARIOS: Personas contratadas para
ejercer labores que no son las habituales de la institucion o que siéndolo,
constituyen cometidos especificos

- No tienen la calidad de funcionarios publicos
- Se rigen exclusivamente por las normas del contrato que celebraron y las
normas civiles de arrendamiento de servicios inmateriales, o sea, no se les

aplica ni el Estatuto Administrativo ni el Codigo del Trabajo.

- Deben cumplir con los mismos requisitos de ingreso que los funcionarios
publicos
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Para ingresar al Servicio se deberdn cumplir con los requisitos
establecidos en el Articulo 12° del D.F.L. N° 29/2004 que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834,
Articulo 1° de la Ley N° 15.076 y el D.F.L. N°09/2017

a) Ser civdadano

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion,
cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible

d) Haber aprobado la educacion media y poseer el nivel
educacional o titulo profesional o técnico que por la
naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo pUblico como consecuencia
de haber obtenido una cadlificacion deficiente, o por
medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
5 anos desde la fecha de expiracion de funciones; y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o
cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o

simple delito. -
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Una vez aceptado el cargo: el nuevo funcionario deberd .
presentarse en la Oficina de Personal con el objeto de
cumplir los siguientes procedimientos, segin corresponda a su
calidad juridica:

. Presentacion de documentacion respectiva de acuerdo a
los requisitos del cargo y al Articulo 12° del Estatuto
Administrativo.

+  Firma de ACEPTACION DE CARGO o convehio de prestacién
de servicios, segln corresponda.

. Certificado Médico por cualquier profesional, en que conste
la SALUD COMPATIBLE CON EL CARGO, pudiendo ser en
Consultorio de Atencidon Primaria del Servicio de  Salud,
municipal o médico particular. (60 dias para la entrega).

. Presentacion de Certificado de Afiliacion Previsional, AFP e
Institucion de Salud correspondiente.
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DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS LEY 20.766

Articulo 10° A. La toma de razon y el registro podrdn realiza
a ftravés de técnicas, medios y procedimientos que
consideren el empleo de documentos y firmas electrénicas.

El Contralor General establecerd, mediante resolucion, los
actos administrativos cuya toma de razén o registro podrdn
efectuarse electronicamente y los servicios que, previo
convenio, someterdn tales actos a dicha tramitacion.

También determinard los medios de verificacion y la forma
para acreditar el cumplimiento de los requisitos legales que
precisen los actos administrativos antes senalados.

Asimismo, dispondra el tipo de comunicacion, formas y
demas materias que requieran la toma de razon o registro
electronicos, pudiendo incluir para determinados actos
sistemas avtomatizados que los realicen.
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Articulo 10° B. Para la toma de razén o registro que empleen
firma electronica, los requisitos que deban cumplir los actos
administrativos se verificardn mediante consulta en linea a
registros o bancos de datos que permitan su tratamiento.

DEL MINISTRO DE FE

- Designado/a por el Jefe Superior del Servicio u Hospital con
facultades, por resolucion exenta.

- Sus funciones serdn la de verificar y certificar los antecedentes
que acrediten el cumplimientos de requisitos no entregados por
la consulta en linea.

- Una vez verificados y certificados los datos serdn digitalizados e
incorporados al procedimiento de toma razéon o registros
electrénicos.

- Incurrird en responsabilidad administrativa por infraccién grave
al principio de probidad, sin perjuicio de las responsabilidades
penales correspondientes, si cerlifica antecedentes
inexistentes, notoriamente falsos o ilegibles, o a los que les
falten los requisitos o formalidades legales para su validez,
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Tratandose del requisito establecido en la letra c) del articulo 12 de la
ley N°18.834, se presumird su cumplimiento, debiendo el interesado
acompanar el certificado emitido por un prestador institucional de
salud dentro de los sesenta dias habiles siguientes a la foma de razén
o registro electréonicos del respectivo acto administrativo.

El ministro de fe del servicio debera certfificar el cumplimiento de esta
obligacién, debiendo archivarse ambos certificados junto al resto de
los antecedentes que conforman el expediente, fisico o electronico, si
corresponde. Transcurrido el plazo senalado sin haberse cumplido la
obligacion precedente, el servicio deberd dejar sin efecto el acto
administrativo correspondiente.
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DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS LEY 20766

Articulo 10° C. Efectuado el tramite de toma de razdén o registro
electrdédnico mediante el uso de firma electrdnica, el servicio deberd mantener
archivados en soporte papel los documentos o certificados oficiales que fueron
digitalizados para estos efectos, pudiendo mantenerlos exclusivamente en
soporte digital cuando éstos se ajusten a la normativa vigente sobre
digitalizacidén de documentos.

El Contralor General, en casos excepcionales, podra disponer gque un
determinado servicio mantenga archivados en soporte papel los antecedentes
mencionados en el inciso precedente.

Articulo 10° D. Sin perjuicio de la toma de razdn o registro electrdnicos,
el Contralor General, en ejercicio de sus atribuciones, podréd realizar
posteriormente la verificacidn de antecedentes de los actos administrativos
sometidos a este sistema de tramitacidn electrdnica.
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DEBERES Y DERECHOS
FUNCIONARIOS
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OBLIGACIONES FUNCIONARIAS

HACER
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Desempenar personalmente las .
funciones del cargo.




Se debe hacer en forma regular y
continua.
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Orientarse al
objetivos de la

cumplimiento de los
institucion.




Realizar sus labores con esmero,
cortesia, dedicacion y eficiencia.




Cumplir con la jornada de trabajo,
desempenando su cargo en forma
permanente.

[\
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* Lajornada sera de:

44 horas semanales de lunes a
viernes, no pudiendo exceder de 9
horas diarias.

Jornada Unica: Media hora Colacion,
parte de la jornada. Extender hasta 45
minutos teniendo que devolver 15
minutos alargando la jornada.
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‘Realizar los trabajos extraordinaril
que ordene el superior jerarquico.
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Los que seran:

Después de la jornada ordinaria
(de 17:00 a 21:00 horas),

De noche (de 21:00 a 07:00 horas)

o en dias sabados, domingos y
festivos.




‘Los trabajos extraordinarios:

« Se compensaran con descanso
complementario, si no fuere posible se
pagaran horas extraordinarias.

« Para realizar trabajos extraordinarios deberan
concurrir tres requisitos copulativos esenciales,
esto es,

* a aque hayan de cumplirse tareas
impostergables,

* b) que exista una orden del jefe superior del
servicio y

* ¢) que los trabajos respectivos se realicen a
continuacion de la jornada ordinaria. -
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 Los trabajos extraordinarios deberan ordenarse por
la superioridad del Servicio mediante actos
administrativos exentos de toma de razon, LOS QUE
TIENEN QUE DICTARSE EN FORMA PREVIA A LA
REALIZACION DE LAS ALUDIDAS LABORES
EXTRAORDINARIAS, individualizando al personal
que las desarrollara, el numero de horas a efectuar y
el periodo que comprende la autorizacion.

Si se ordena un trabajo extraordinario por labores
especificas, el funcionario es responsable de su
ejecucion y esta obligado a realizarlo.

Los trabajos extraordinarios deberan realizarse
contando con la autorizacion previa y expresa de la
jefatura directa.
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Cumplir las Destinaciones

‘Las que seran: “Dentro
de la institucion, con las
funciones propias del
cargo”

‘Funcionarios titulares vy
ahora también
funcionarios/as contratas. O ¥ =_
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@ Comisiones de Servicios

« Seran: “En el mismo Servicio u otro
distinto, con las funciones ajenas al
cargo.

@ Cometidos funcionarios

« Seran: “Dentro o fuera de Ia
instituciono lugar de  desempeno
habitual.

« Con labores especificas inherentes al
cargo que sirven.
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Obedecer las ordenes del superior

jerarquico.
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Observar estrictamente el principio
de Probidad Administrativa.

Lo que significa tener:
Conducta intachable

Desempeino honesto y leal

al cargo
F

Q- 0

B
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o Guardar
reservados

secreto

en

asuntos




Observar una vida social acorde con I.
dignidad del cargo.
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Rendir flanza en razon de su cargo
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@Denunciar a la justicia los hechos
irregulares de que tome
conocimiento.
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Proporcionar datos fidedignos y .
precisos que la institucion le requiera
relativos a:

Situaciones personales o de familia




PROHIBICIONES
NO HACER
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#Ejercer facultades, atribuciones que no
este legalmente investido, o no le hayan sido
delegadas;

#¥Intervenir, en razon de sus funciones, en
asuntos que tengan interes él, su conyuge,
sus parientes consanguineos hasta el tercer
grado inclusive o por afinidad hasta el
segundo grado, y las personas ligadas a él
por adopcion.

CONSANGUINIDAD
1. GRADO  PADRES-HIOS AFINIDAD

1. GRADO SUEGRO/A - YERNO/NUERA

2. GRADO  ABUELO/A - HERMANO/A -
NIETO/A

3.GRADO  BISABUELO/A- BIZNIETOS 2.GRADO  CUNADA/O

TI0S-SOBRINOS -




#Actuar en juicio ejerciendo acciones
civiles en contra de los intereses del P
Estado, salvo por sus propios derechos. G L3 e

e e
#¥lIntervenir ante los tribunales de justicia

como parte, testigo o perito, respecto de
hechos de que hubiere tomado
conocimiento en el ejercicio de sus
funciones, o declarar en juicio en que tenga

interés el Estado, sin previa comunicacion {é N
a su superior jerarquico. e ; 12
— 1

#Someter a tramitacion innecesaria o
retardo los asuntos entregados a su
conocimiento o resolucion, o exigir
documentacion 0 requisitos no

Gc%?rggdbelgﬁel/dM%§t'erio de Salud




#Solicitar, hacerse prometer, o
aceptar  donativos  (coimas),
ventajas o privilegios de cualquier
naturaleza para si o para terceros;

#Ejecutar actividades, ocupar
tiempo de la jornada de trabajo o
utilizar personal del organismo
para fines ajenos a los
institucionales;

#Realizar  cualquier actividad
politica dentro de la
Administracion del Estado.
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#Dirigir, promover o participar en huelgas,
interrupcion o paralizacion de actividades,
totales o parciales,

#Atentar contra los bienes de la institucion.

# Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir
instalaciones publicas o privadas.
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#Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los
demas funcionarios. (Acoso Sexual, Discriminacion)

#Realizar todo acto calificado como acoso laboral.
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INCOMPATIBILIDADES
NO HACER
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INCOMPATIBILIDADES.

& En una misma institucion

no podran desempenarse
personas ligadas entre si por
matrimonio, por parentesco

de consanguinidad hasta el
tercer grado inclusive, de
afinidad hasta el segundo
grado o adopcion, cuando

entre ellos se produzca una
relacion jerarquica.
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dTodos los empleos que se
refiere el Estatuto Administrativo
son incompatibles entre si.

dTambién son incompatibles con
todo otro empleo o toda otra
funcion que se preste al Estado.

Se exceptuan los concejales de
alguna municipalidad, que son
funcionarios.
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COMPATIBILIDADES

A) Los cargos docentes de hasta un
maximo de 12 horas semanales, en
instituciones estatales o reconocidas
por éste.

B) Con los contratos a honorarios, pero
fuera de la jornada ordinaria de trabajo
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RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA
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“EN LAS REPUBLICAS NO
DEBE HABER
FUNCIONARIOS
IRRESPONSABLES”
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ANOTACIONES, MEDIDAS DISCIPLINARIAS

*Todos debemos responder de aquellos actos
ejecutados libre y deliberadamente, y por lo
mismo, cuanto mayor sea la autoridad
investida, mayor sera la responsabilidad de que
estaremos amenazados.

*E]l funcionario que infringe sus obligaciones o
deberes funcionarios podra ser objeto de
Anotaciones de Demérito en su hoja de vida o
de medidas disciplinarias, previo sumario
administrativo o investigacion sumaria, las que
seran:

® CENSURA (amonestar) anotacion de demérito
en hoja de vida (dos puntos menos en el rubro
correspondiente de las calificaciones).
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ANOTACIONES, MEDIDAS DISCIPLINARIAS

O®MULTA corresponde a una privacion de
porcentaje en las remuneraciones

®No podra ser inferior al 5% y superior al

20%
*Anotacion de démerito en la hoja de vida
en el factor de calificacion
correspondiente.

ea) Si la multa no excede del 10% de la
remuneracion mensual sera de 2 puntos.

*b)Si es superior al 10% y no excede del
15%, sera de 3 puntos, y

ec) Si es superior al 15% la anotacion sera
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ANOTACIONES, MEDIDAS DISCIPLINARIAS

O®SUSPENSION DEL EMPLEO Es la
privacion temporal del empleo con
goce de un 50% aun 75% de las
remuneraciones, y sin poder hacer
uso de los derechos inherentes al

cargo.
Se hara mediante una
anotacion de démerito de 6
puntos en el factor
correspondiente.
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ANOTACIONES, MEDIDAS DISCIPLINARIAS

®DESTITUCION es la decision de
la autoridad {facultada para
hacer el nombramiento de poner
término a los servicios de un
funcionario.

Por: vulnerar gravemente
el principio de probidad
administrativa
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<Qué conductas han sido calificadas por Contraloria como
infracciones graves a la Probidad Administrativa?.

- La ley no define qué se entiende por infraccion grave a la probidad
administrativa.

- Tampoco senala los criterios por los cuales puede determinarse la gravedad
de una conducta.

- De acuerdo con la jurisprudencia del organo contralor, correspondera a la
Administracion calificar la gravedad de la conducta.

gductas relacionadas cone\

uso indebido de Dbienes e
informacion institucional: USO
INDEBIDO DEL TELEFONO
INSTITUCIONAL, PARA FINES

Conductas relacionadas con maniobras
dolosas para obtener beneficio
patrimonial, propio o de terceros:
FALSIFICACION DE FIRMAS, para
obtener beneficio personal (dictamen N°
32.339 de 2000); ORDENAR PAGO DE




/ : \ ﬁonductas relacionadas coh
Conductas relacionadas con : :
. . . profesionales de la salud:
agresiones fisicas,

EFECTUAR TOCAMIENTOS

psicologicas y acoso sexual:
AGRESIONES FISICAS A INDEBIDOS A PACIENTES

ﬂnductas relacionadas con la vida privada: FUNCIONARIA h
GENDARMERIA DE CHILE, SORPRENDIDA POR PERSONAL DE

CARABINEROS DE CHILE, FUERA DE SU LUGAR DE TRABAJO Y DE SU
HORARIO DE TRABAJO, EN UN VEHICULO, EN UNA CONDUCTA QUE
CONSTITUYE UNA OFENSA A LA MORAL Y A LAS BUENAS
COSTUMBRES, OPORTUNIDAD EN QUE SE NEGO A ENTREGAR SU
IDENTIDAD Y, LUEGO, PROPORCIONO LA DE SU HERMANA (dictamen
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DESTITUCION TAMBIEN POR LOS SIGUIENTES CASOS:

°a) Ausentarse injustificadamente al
trabajo por mas de 3 dias
consecutivos.

°b) Infringir las disposiciones de las
letras i, j, k. de las prohibiciones.

c) Condena por crimen o simple
delito.

od) En los demas casos
contemplados en este estatuto o
leyes especiales.
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ANOTACIONES, MEDIDAS DISCIPLINARIAS

°]) Organizar o pertenecer a sindicatos en el
ambito de la Administracion del Estado;
dirigir, promover o participar en huelgas,
interrupcion o paralizacion de actividades,
totales o parciales.

oJ) Atentar contra los bienes de Ila
institucion, realizar actos de destruccion de
materiales o productos de trabajo o que
causen su deterioro.

°K) Incitar a destruir, inutilizar o
interrumpir instalaciones publicas o
privadas, o participar en hechos que las
danen.
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FIN PRIMERA PARTE

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

Ministerio de
Salud
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