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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PERMISOS, FERIADOS Y LICENCIAS
MEDICAS
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

I. INTRODUCCION

La Municipalidad de Dalcahue implementé el uso de tecnologias de la informacién
para optimizar sus procesos. Para esto, se esta potenciando el uso de la Intranet de
Recursos Humanos de SMC, donde pueden encontrar informacion relevante, tales
como:

» Liquidacién de sueldo

» Hoja de Vida

* Feriado legal

* Permisos Administrativos

» Licencias Médicas

» Ciclo de Vida Laboral, con todos sus antecedentes personales, laborales,
familiares, marcaje de reloj biométrico, etc.

» Cursos de Capacitacion.

El presente documento, constituye una guia para la presentacion y validacién de
permisos, ya sean con o sin goce de sueldo, feriados vy licencias médicas, ademas
se presenta la definicion legal de cada elemento, asi como de la participacion de los
diferentes actores involucrados, definiendo paso a paso los procesos que se lievan
a cabo en el departamento de personal para llevar a cabo y hacer vélidos dichos
instrumentos bajo la normativa legal vigente.

Es menester de los funcionarios tener presente este instructivo para el correcto uso
y solicitud de cada unc de los instrumentos legales aqui sefialados, ademas se deja
en anexo las imagenes referenciales de cada uno de ellos.
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II. NORMATIVA LEGAL QUE REGULAN LOS PERMISOS, FERIADOS Y
LICENCIAS MEDICAS

Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales Ley N° 18.883.

PARRAFO 3° DE LOS FERIADOS

Articulo 101.- Se entiende por feriado el descanso a que tiene derecho el
funcionario, con el goce de todas las remuneraciones durante el tiempo 'y bajo las
condiciones que mas adelante se establecen.

Articulo 102.- El feriado correspondera a cada afio calendario y sera de quince dias
habiles para los funcionarios con menos de quince afios de servicios, de veinte dias
habiles para los funcicnarios con quince 0 mas afios de servicios y menos de veinte,
y de veinticinco dias habiles para los funcionarios con veinte o mas afios de servicio.
Para estos efectos, no se consideraran como dias habiles los dias sabado y se
computaran los afios trabajados como dependiente, en cualquier calidad juridica,
sea en el sector publico o privado.

Articulo 103.- El funcionario solicitara su feriado indicando la fecha en que hara uso
de este derecho, el cual no podra en ningun caso ser denegado discrecionalmente.
Cuando las necesidades del servicio asi lo aconsejen el alcalde podra anticipar o
postergar la época del feriado, a condicion de que éste quede comprendido dentro
del afo respectivo, salvo que el funcionario en este caso pidiere expresamente
hacer uso conjunto de su feriado con el que corresponda al afio siguiente. Sin
embargo, no podran acumularse mas de dos periodos consecutivos de feriados.
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 105.- Los funcionarios que residan en las regiones de Tarapaca,
Antofagasta, Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo, Magallanes y de la
Antartica Chilena, y en las provincias de Chiloé y Palena de |la Regién de los Lagos,
tendran derecho a gozar de su feriade aumentado en cinco dias habiles.

Articulo 106.- El funcionario que ingrese a la municipalidad no tendra derecho a
hacer uso de feriado en tanto no haya cumplido efectivamente un afio de servicio.

PARRAFO 4° DE LOS PERMISOS

Articulo 107.- Se entiende por permiso la ausencia transitoria de la municipalidad
por parte de un funcionario en los casos y condiciones que mas adelante se indican.
El alcalde podra conceder o denegar discrecionalmente dichos permisos.



Articulo 108.- Los funcionarios podran solicitar permisos para ausentarse de sus
labores por motivos particulares hasta por seis dias habiles en el afo calendario,
con goce de remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por dias o

medios dias.

Articulo 108 bis.- Todo funcionario municipal tendra derecho a gozar de los
permisos contemplados en el articulo 66 del Codigo del Trabajo.

Articulo 109.- El funcionario podra solicitar sin goce de remuneraciones, por
motivos particulares, hasta por tres meses en cada afio calendario.

PARRAFO N°2
Articulo 65.- El descanso complementario destinado a compensar los trabajos
extraordinarios realizados a continuacion de la jornada, seran igual al tiempo
trabajado mas un aumento de veinticinco por ciento.

Articulo 66.- Los empleados que deban realizar trabajos nocturnos o en dias
sabado, domingo y festivos deberdn ser compensados con un descanso
complementario igual al tiempo trabajado mas un aumento de cincuenta por ciento.

TITULO FINAL DISPOSICIONES VARIAS
Articulo 157.- Los derechos de los funcionarios consagrados por este Estatuto
prescribiran en el plazo de dos afos contado desde la fecha en que se hubieren
hecho exigibles.

PARRAFO 5° DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 110.- Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el funcionario
de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el
fin de atender al restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una prescripcién
profesional certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona, segun
corresponda, autorizada por el competente Servicio de Salud o Institucion de Salud
Previsional, en su caso. Durante su vigencia el funcionario continuara gozando del
total de sus remuneracicnes.

Cédigo del Trabajo.

Art. 66. En el caso de muerte de un hijo asi como en el de muerte del cényuge 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 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, tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hara
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efectivo desde el momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de

defuncién fetal.

El trabajador al que se refiere el inciso primero 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 con
dinero.

Art. 195. Las trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad de seis
semanas antes del parto y doce semanas después de él. El padre tendra derecho
a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra
utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de forma
continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuido dentro del primer mes
desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se
encuentre en proceso de adopcion, y se contara a partir de la notificacién de la
resolucion que otorgue el cuidado personal o acoja la adopcién del menor, en
conformidad a los articulos 19 y 24 de la ley n°19.620. Este derecho es
irrenunciable.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a este,
dicho permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo correspondera
al padre o a quien le fuere otorgada la custodia del menor, quien gozara del fuero
establecido en el articulo 201 de este cédigo y tendra derecho al subsidio a que se
refiere el articulo 198.

El padre que sea privado por sentencia judicial del cuidado personal del menor
perdera el derecho a fuero y subsidio establecidos en el inciso anterior.

Los derechos referidos en el inciso primero no podran renunciarse y durante los
periodos de descanso queda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y
puérperas.

Asimismo, nc obstante cualquier estipulacion en contrario, deberan conservarseles
sus empleos o puestos durante dichos periodos, incluido el periodo establecido en
el articulo 197 bis.

Art. 207 bis. En el caso de contraer matrimonio o celebrar un acuerdo de union civil,
de conformidad con lo previsto en la ley N°20.830, todo trabajador tendra derecho
a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio
del acuerdo de unidn civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al
de su celebracion.
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El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y

presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracidon el respectivo
certificado de matrimonio o de acuerdo de unién civil del Servicio de Registro Civil

e Identificacion.



ll. DESCRIPCION DEL PROCESO DE SOLICITUD DE PERMISO
ADMINISTRATIVO, FERIADO LEGAL Y DESCANSO COMPENSATORIO

3.1FERIADOS
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a) El funcionario solicitante del feriado debera solicitar y llenar el formulario de
Solicitud de feriado (Ver anexo 1) con los datos alli requeridos.



b) Al momento de solicitar el permiso, cada funcionario es responsable de

c)
d)

e)

f)

coordinar su reemplazo con su subrogante.

El funcionario que quedara en calidad de subrogante, debe hacer efectivo
aquel acto mediante la firma de su cargo de subrogacion.

El permiso debe ser llevado ante |a jefatura directa, la cual, antes de autorizar
la solicitud de feriado, debera verificar la firma del subrogante.

Una vez autorizado por la jefatura directa, debe ser autorizado por el Alcalde
y posteriormente debe ser presentado en el Departamento de Personal antes
de hacerse efectivo el permiso para realizarse un decreto.

El decreto es enviado para autorizacién mediante firma del Secretario
Municipal y Administrador municipal.

Una vez autorizado mediante timbre y firma, se procede a registro del
permiso en el sistema de Personal y en el Sistema de Informacion y Control
de Contraloria (SIAPER), esta accién cuenta con un plazo de 15 dias habiles
para su registro.
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3.2PERMISOS ADMINISTRATIVOS
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a) Elfuncionario solicitante del permiso debera completar el formulario Solicitud
de Permiso Administrativo (Ver anexo 2, 3 y 4 segun corresponda) con los
datos requeridos en dicho documento.

b) Al momento de solicitar el permiso, cada funcionario es responsable de
coordinar su reemplazo con su subrogante.

c) El funcionario que quedara en calidad de subrogante, debe hacer efectivo
aquel acto mediante la firma de su cargo de subrogacion.

d) El permiso debe ser llevado ante la jefatura directa, la cual, antes de autorizar
el permiso, debera verificar la firma del subrogante.



Una vez finalizado autorizado por la jefatura directa, debera ser presentado
en el Departamento de Personal antes de hacerse efectivo el permiso para
realizar Decreto.

El decreto es enviado para autorizacidon mediante firma del Secretario
Municipal y Administrador municipal.

Una vez autorizado mediante timbre y firma, se procede a registro del
permiso en el sistema de Personal y en el Sistema de Informacién y Control
de Contraloria (SIAPER), esta accion cuenta con un plazo de 15 dias para
su registro.

Solicitud de Permiso sin Goce de Remuneraciones.

En caso de solicitud de permiso sin goce de sueldo, este debe ser enviado a
alcaldia para su autorizacién mediante su firma. En este caso, la autorizacion
puede ser aceptada o denegada por el Alcalde.

Solicitud de Permiso en caso de fallecimiento de familiar.

Los funcionarios que sufran una pérdida de un familiar directo como padre,
madre, hijo o conyuge, tendran derecho a acogerse al Articulo 66 del Cédigo
del Trabajo. Para la solicitud de estos permisos solo se requerira el certificado
de defuncién y la especificacion de los dias de ausencia (Ver Anexo 5).

Solicitud de Permiso en caso de matrimonio.

En el caso de matrimonio, y para hacer efectivo este permiso, el trabajador
debera presentar un certificado de matrimonio con el cual optara a cinco dias
habiles de permisc pagado. ( Anexo 6)

Solicitud de Permiso en caso de embarazo.

En el caso de embarazo, para hacer uso del permiso por maternidad se
debera presentar al departamento de personal un certificado médico o de
matrona que acredite que el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado
para obtenerlo, es decir, seis semanas antes del parto y doce semanas
después de él, ademas, el padre tendra derecho a un permiso pagado de
cinco dias en caso de nacimiento de un hijo.( Certificado de Nacimiento)
(Anexo 7).
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Una vez emitida la licencia médica, el funcionario causante, tiene tres dias

habiles para hacer entrega de esta en el Departamento de personal.

La licencia puede llegar a la municipalidad de forma electronica o fisica; si

llega de manera fisica es recepcionado por oficina de partes y es registrada;

en caso de licencia electrénica, la recepcién ocurre con la llegada del correo

electronico.

En caso de licencia fisica y tras las condiciones de contingencia actual

(Covid-19) se ha autorizado a hacer envio de estas licencias y otros

documentos bajo la modalidad de correo electrénico, donde el funcionario

debe escanear la licencia abierta al departamento de personal o a la pagina

web si corresponde.

En el departamento de personal en el caso de las licencias fisicas, se hace

revision de estas, donde se verifican los siguientes puntos:

- Estado del formulario, que se haya enviado dentro del plazo establecido.

- Que no posea enmiendas.

- Que todos los campos obligatorios estén rellenos.

- Que tenga la firma del trabajador causante y el profesional que emiti6 la
licencia.

Se realiza el decreto Alcaldicio municipal que acepta la licencia remitida, el

cual es enviado a la firma de Secretario Municipal y Administrador municipal.

10



Se procede a llenar los datos solicitados en la licencia, individualizandose al

trabajador y los datos de la municipalidad, ademas del régimen previsional
del afectado.

Se imprime el informe de renta de los tres ultimos meses anteriores a la
licencia médica, ademas de un oficio con el monto a reembolsar por la
ISAPRE o COMPIN.

Se realiza el envio de la licencia al organismo al que este afiliado el trabajador
adjuntando los documentos antes sefialados.

Se ingresa a sistema SIAPER el decreto emitido.

SERA RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR VERIFICAR EL ESTADO
DE SU LICENCIA EN LAS PAGINAS WEB DEL COMPIN O ISAPRE
CORRESPONDIENTE.

Ante un rechazo de la licencia, el trabajador podra apelar a esta resolucion
ante el COMPIN.

Si la licencia es aceptada se procede a la recuperaciéon de los montos
solicitados para reembolsar.

Licencias médicas a funcionarios contratados a Honorarios.

Las licencias emitidas por los funcionarios pueden llegar de manera fisica o
de manera electrénica.

Se realiza decreto municipal que acepta la licencia remitida, el cual es
enviado para firma de Secretario Municipal y Administrador Municipal.

Se realiza fotocopia de licencia para dejar archivada, se deja registro de esta
en sistema interno SMC y en SIAPER (este ultimo no se registra si el
funcionario es perteneciente a algun programa municipal).

Para los funcionarios contratados bajo esta modalidad, la llustre
Municipalidad de Dalcahue otorga 10 dias habiles de uso de licencia pagada.
En el caso de que estos 10 dias habiles se acabasen y se necesite una
nueva licencia, o que la licencia emitida supere esta cantidad de dias, el
funcionario tramitara su licencia, y se hara descuento de los dias que no son
amparados por este beneficio de la municipalidad.
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IV ANEXOS

Anexo 1.- Solicitud de Feriado.
2R

REPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO DEL INTERIOR
L MUNICIPALIDAD DE DAL CAHUE

SOLICITUD DE FERIADO LEGAL / PERMISO ESPECIAL N° /
INOMBIRE . ... ettt e et ettt e e re s i bt e sbaa b e s sk e b2 btn s e nrmnnescarasmenemennnnnnnn
2L
CALIDAD CONTRATO: PLANTA CONTRATA HONORARICS OTRO
FERIADO LEGAL /! PERMISO ESPECIAL
DESDE
HASTA
Subtotal
TOTAL

JUSTIFICACION o COMENTARIO:

Dias, hrs. antes de
solicitud:

FERIADO LEGAL:

Autorizacion Jefe del Depto. FIRMA

Autorizacion Alcalde V¢ B° Jefe de Personal

Nombre y firma del funcionarioc subrogante

DALCAHUE, 2021. -

AL MOMENTO DE SOLICITAR PERMISO, FERIADO O DESCANSQ, CADA
FUNCIONARIO ES RESPONSABLE DE COORDINAR SU REEMPLAZO CON EL
FUNCIONARIO SUBROGANTE.

EL JEFE DIRECTO VERIFICARA QUE EL FORMULARIO TENGA LA FIRMA DEL

SUBROGANTE.

Anexo 2.- Solicitud de Permiso Administrativo con goce de remuneraciones.

12



1. MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

SOLICITUD DE PERMISO ADMINISTRATIVO CON GOCE DE REMUNERACIONES N° /

NOMBRE:. ... .o e eerte e eee e e eee s rat e ses s rssre s b eessmes e e an saesm e s emenanseessaneseme s neeeneeas
RUT e e i
CALIDAD CONTRATO: ___ PLANTA CONTRATA HONORARIOS OTRO
PERMISOS ADMINISTRATIVO

DESDE

HASTA

Subtotal

TOTAL
JUSTIFICACION o COMENTARIO:

Autorizacién Jefe del Depto FIRMA

Ve B® Jefe de Personal Nombre y firma del funcionario subrogante
DALCAHUE, 20 -

AL MOMENTO DE SOLICITAR PERMISO, FERIADO O DESCANSO, CADA
FUNCIONARIO ES RESPONSABLE DE COORDINAR SU REEMPLAZO CON EL
FUNCIONARIO SUBROGANTE.

EL JEFE DIRECTO VERIFICARA QUE EL FORMULARIO TENGA LA FIRMA DEL
SUBROGANTE.
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Anexo 3.- Solicitud de permisos sin goce de Remuneraciones.

RO

REPUBLICA DE CHILE

I. MUNICIPALIDAD DE DALCARUE

SOLICITUD DE PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES N°

CALIDAD CONTRATO: PLANTA CONTRATA HONORARIOS OTRO

PERMISOS ADMINISTRATIVO

DESDE
HASTA
Subtotal
TOTAL

JUSTIFICACION o COMENTARIO:

Dias, hrs. antes de
solicitud:

PERMISO ADM.

Autorizaciéon Jefe del Depto. Firma

V° B° Jefe de Personal Nombre y firma del funcionaric subrogante

Autorizacion Alcalde

DALCAHUE, 20 .~

AL MOMENTO DE SOLICITAR PERMISO, FERIADO O DESCANSQO, CADA
FUNCIONARIO ES RESPONSABLE DE COORDINAR SU REEMPLAZO CON EL
FUNCIONARIO SUBROGANTE.
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Anexo 4.- Solicitud de Permiso Honorarios.

2
L MUNICIFALIDAD DE DALCANLE

SOLICITUD DE PERM SO HONORARIOS N !

CALIDAD CONTRATO: ___ PLANTA CONTRATA HONORARIOS OTRO

PERMISOS HONDRARIOS

DESDE
HASTA
Subtotal
TOIAL

JUSTIFICACION 0 COMENTARIO!

Autorizacin Jefe del Depto FIRMA
ye* B Jefe de Personal Nombre v firma del fungonario subrogante
DALCAHUE, 20 -

AL MOMENTO DE SOLICITAR PERMISO,.FERIADO O DESCANSO, CADA
FUNCIONARICG ES RESPONSABLE DE COORDINAR SU REEMPLAZOCON EL
FUNCIONARIO SUBROGANTE.

EL JEFE DIRECTO VERIFICARA QUE EL FORMUILARIO TENGA LA FIRMA DEL
SUBROGANTE.
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Arrlé'xo 5.- Solicitud de Permiso por Fallecimiento de Familiar.

I. MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

PERMISO POR FALLECIMIENTO Articulo 66 del Cédigo del Trabajo

CALIDAD CONTRATO: __ PLANTA CONTRATA HONORARIOS

PERMISOS POR FALLECIMIENTO

DESDE
HASTA
Subtotal
TOTAL

JUSTIFICACION ¢ COMENTARIO

OTRO

FIRMA

DALCAHUE, 20 -
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Anexo 6.- Solicitud de Permiso por Matrimonio.

e G
i. MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

PERMISO POR MATRIMONIO

CALIDAD CONTRATO: __PLANTA CONTRATA HONORARIOS

PERMISOS POR MATRIMONIO

DESDE
HASTA
Subtotal
TOTAL

JUSTIFICACION o COMENTARIO:

OTRO

FIRMA

FIRMA JEFE DIRECTO

DALCAHUE, 20 -
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Anexo 7.- Solicitud de Permiso por Nacimiento Hijo.

s T s R
I. MUNICIPALIDAD DE DAL CAHUE

PERMISO POR NACIMIENTO HIJO

CALIDAD CONTRATO: ___ PLANTA CONTRATA HONORARIOS

'PERMISOS POR NACIMIENTO

DESDE
HASTA
Subtotal
TOTAL

JUSTIFICACION o COMENTARIO:

OTRO

FIRMA

FIRMA JEFE DIRECTO

DALCAHUE, 20 -

18



