MUNICIPALIDAD DE CHIGUAYANTE
DIRECCION JURIDICA

APRUEBA REGLAMENTO DE
HORAS EXTRAORDINARIAS

DECRETON° S 93.. 7/

CHIGUAYANTE, 7§ map 2013

VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado; Lo preceptuado en los articulos 63 y siguientes de la Ley N°
18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; lo prescrito en el inciso
2° del articulo 9 de la Ley N° 19.104; y en uso de las atribuciones que me confieren los
articulos 12 y 63 de la Ley 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO:

1° Déjese sin efecto toda instruccién u otientacién que sobre materia de trabajos
extraordinarios se hayan dictado con anterioridad y mantengan vigencia hasta la fecha de entrada
en rigor de este Reglamento.

v/ Apruébese el “REGLAMENTO DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS”, cuyo tenor
es el siguiente:

“REGLAMENTO DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° La ejecucion de trabajos extraordinarios, en las diferentes Direcciones del
municipio, que se ordene, se regiran por este Reglamento y por las disposiciones pertinentes de la
Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para los Funcionatios Municipales.

ARTICULO 2°: Los trabajos extraordinarios del municipio podrin tener el caricter de
“previsibles” o de” imprevistos”.

Los “previsibles” o estacionales, son aquellos de caricter rutinario impostergables,
que se realizan debido a un aumento en la carga de trabajo durante un lapso de tiempo
previamente identificado y cuya labor no puede ser ejecutada con la dotacién de personal
disponible dentro de los horatios normales de funcionamiento del Municipio y/o de la jornada
otdinaria que corresponda cumplir a cada funcionario.

Los “Imprevistos”, son aquellos causados por algun fenémeno natural, calamidad
publica, situacién de emergencia o por otras circunstancias o emergencias administrativas no
previsibles y de caracter impostergables, debidamente calificados para el cumplimiento de metas u
objetivos de la gestion municipal.

Los trabajados extraordinarios de conformidad a lo preceptuado en el articulo 63 de la Ley
N° 18.883, seran ordenado mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 3°: El Alcalde podra ordenar trabajos extraordinarios, a continuacién de la
jornada ordinaria, asi como en horario nocturno o en dias sabados, domingos y/o festivos,
cuando haya de cumplirse tareas impostergables y que sean decretados en forma previa a su
realizacion.
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ARTICULO 4°: La realizacién de trabajos extraordinatios constituye un deber para el
personal designado para desarrollarlos, cuyo incumplimiento puede dar lugar a sanciones
disciplinarias.
En todo caso, para que tenga lugar esta carga es menester que las horas extraordinaria sean
autorizadas y/o establecidas mediante decreto alcaldicio dictado en forma previa a su realizacién,
El pago de las horas extraordinarias autotizadas y efectivamente realizadas serdn pagadas
conjuntamente con las remuneraciones mensuales de los funcionarios.

TITULO II
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS A CONTINUACION DE LA
JORNADA ORDINARTA
ARTICULO 5°: Los trabajos extraordinarios, a continuacién de la jornada ordinaria, se

compensarin con descanso complementario. Si ello no fuere posible por razones de buen
servicio, aquellos serdn compensados con un recargo en las remuneraciones. En todo caso, los
trabajos extraordinarios deberin ser ordenados siempre con anticipacién a su ejecucién, salvo
aquellos imprevistos.

ARTICULO 6°: El descanso complementario destinado a compensar los trabajos
extraordinarios realizados a continuacién de la jornada, seri igual al tiempo trabajado mis un
aumento de veinticinco por ciento (25%).

En el evento que lo anterior no fuere posible, la asignacién que corresponda se
determinard recargando en un veinticinco por ciento (25%) el valor de la hora diaria de trabajo.
Para estos efectos, el valor de 12 hora diaria de trabajo ordinatio seri el cuociente que se obtenga
de dividir por ciento noventa el sueldo y las dems asignaciones que determine la ley.

ARTICULO 7° En el evento de presentarse alguna de las citcunstancia o situaciones como
las establecidas en el articulo 2° de este Reglamento, el Ditector de la respectiva Direccidén
Municipal, bajo su firma, solicitard al Sr. Alcalde, en el formulatio denominado “ORDEN DE
TRABAJO EXTRAORDINARIO?”, la correspondiente autorizacién, tanto para realizar el
trabajo, como para aquel que se haya ejecutado en forma imprevista regularizindose este tltimo al
dia habil siguiente de realizado.

La solicitud de autotizacién para trabajos extraordinarios que se dirija al Sr.
Alcalde, 0 2 quien éste haya delegado esta facultad, deber contener, 2 lo menos, los siguientes
antecedentes:

a) Definir el trabajo o labores a ejecutar, con la justificacién de la necesidad de tener que realizatlos
fuera del horatio normal del trabajo.

b) Establecer el lugar y el horario en que se desarrollara la labor extraordinaria.

) Identificacién de los funcionarios requeridos para el trabajo;

d) Tiempo estimado de ejecucién del trabajo, o tiempo que haya sido ejecutado;

€) Fecha, nombre, firma y timbre del Director y,

f) Firma timbre de autorizacién del St. Alcalde o de quien éste haya delegado esta facultad.

El Departamento de Petsonal informard mensualmente al Alcalde de la cantidad
de horas trabajadas por cada funcionario.

El Alcalde aprobari las solicitudes de trabajos extraordinarios ya ejecutados, o
iniciados, sin autorizacién previa, sélo cuando ello sea producto de situaciones imprevistas o
impostergables, como en los casos de fenémenos naturales, calamidades publicas y/o emergencias
debidamente comprobadas.

Las solicitudes, una vez autorizadas por el Sr. Alcalde, serdn remitidas a la
Direccién de Administracién y Finanzas, la que se encargard de dar cumplimiento 2 lo ordenado
pot el Sr. Alcalde.
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ARTICULO 8°: Corresponde al Alcalde, en forma exclusiva, disponet y autotizar el ndmero
horas extraordinarias que serdn compensadas con descanso complementario y cuantas horas
extraordinarias, en el mes, serdn pagadas con el recargo legal.

El Alcalde, previo informe del Departamento de Personal a que alude el articulo
7°, fijara los tumnos de descanso de acuerdo a necesidades del servicio de aquellas horas que no

sean pagadas.

ARTICULO 9°: El funcionario tiene la obligacién de registrar sus horas trabajadas
personalmente el mismo dia que las realiza. Asimismo el Directivo tiene la responsabilidad de
controlar que efectivamente se realicen y cumpla el horatio de los trabajos extraordinarios, con
excepcién de las horas trabajadas extraordinarias por razones impostergables que se debieran
registrar de acuerdo a lo sefialado en el articulo 7°.

TITULO 111
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS NOCTURNOS O EN DIAS SABADOS,
DOMINGOSY FESTIVOS

ARTICULO 10°:  Los trabajos extraordinatrios nocturnos o en dias sibados, domingos y
festivos, sélo podrin ejecutarse cuando ellos sean impostergables u obedezcan a una razén de
fuerza mayor, de setvicio, o derivado de un imprevisto producto de algin fendémeno natural,
calamidad piblica o situacién de emergencia calificada por el sefior Alcalde.

Estos trabajos extraordinatios deberin ser autorizados de conformidad con las
normas establecidas articulo 7° del presente Reglamento.

Se entenderd por trabajo nocturno el que realiza entre las veintiuna horas de un dfa
y las siete horas del dia siguiente.

ARTICULO 11°: Los trabajos extraordinarios noctutnos o en dias sibado, domingo y
festivos se compensarin con un descanso complementatio igual al tiempo trabajado, mis un
aumento de un cincuenta por ciento (50%) y en caso que por razones de buen servicio no se
pueda ototgat el descanso complementario, el tiempo trabajo se compensari con recargo en las
remuneraciones de un cincuenta por ciento (50%), sobre el valor de la hora ordinaria de trabajo,
calculada conforme a las normas legales que la regulan.

TITULO IV
DEL PAGO DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 12°: La base de célculo del valor de la hora diaria de trabajo serd: sueldo base y
asignacién municipal.

ARTICULO 13°: El presupuesto de cada afio calendario deberd consultar los recursos
necesarios para solventar el gasto por trabajos extraordinarios, en un potcentaje cuyo monto no
excede el méximo legal de gasto en personal.

La Direccién de Administracién y Finanzas informard trimestralmente al Sr.
Alcalde, sobtre los saldos disponibles para la cancelacién de trabajos extraordinarios, proponiendo
a su vez, los ajustes presupuestarios que la situacidén amerite.

ARTICULO 14°:  Para que proceda el pago de las horas extraordinarias deben cumplirse los
requisitos que siguen:

2) Los trabajos sean ordenados previamente por el St. Alcalde;
b) Que exista disponibilidad presupuestaria;
<) Que corresponda a hotas efectivamente trabajadas y visadas por el Director de cada unidad, quien
deberd remitir mensualmente el anexo N°1, Detalle Mensual de horas extraordinarias trabajadaSiPAL
. . o . Y 0
d) Corresponda a trabajos realizados en actividades que siguen: §\ Jo
i~
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ACTIVIDAD HORARIO
A.- Atencidén emergencias producto de | Todo horario fuera de la jornada habitual de
fenémeno natural o calamidad publica trabajo
B.- Celebracién semana Chiguayantina Jomada nocturna, sibados, domingos vy
festivos.
C.- Fiestas Patrias Horario nocturno, sébados, domingos y
festivos.
D.- Fiestas de fin de afio Horatio noctutno, sibado, domingo y
festivos.
E.- Procesos de votaciones Populates y | Horatio nocturnos, sibado, domingo y
Escrutinios (Ley N° 18.700) festivos. N
F.- Procesos  vencimientos permisos | Horario sabado, domingo y festivos
circulacién y patentes municipales
G.- Labotes de chofer Horario nocturno, sébados, domingo y
festivos.

H.- Labores inspectivas durante periodo de | Sibado, domingo y festivos
verano enttre el 1° de diciembre al dltimo dia
de febrero del afio siguiente o el que se
determine formalmente

L.- Labores del personal seccidn reparacién y | Sdbados, domingo y festivos
mantenciones menores

J.- Labores de fiscalizacién Sabados, domingos v festivos
K- Labores programa actividades | Sbado, domingo y festivos
municipales

L.- Labortes Juzgado por recarga de causa Sébado, domingo y festivos

LL.- Gestién administrativa propia de la | Sibado, domingo y festivos.
funcién municipal

ARTICULO 15°  El cémputo de las horas extraordinarias pagadas serd realizado por la
Direccién de Administracién y Finanzas y debe cotresponder a horas completas, desprecidndose

las fracciones de horas que resulten después de efectuadas la acumulacién. Con tal objeto, se
establecen plazos y actividades siguientes:

PLAZO (DIAS HABILES) ACTIVIDAD

Primero 5 dias del mes siguiente Envio, por el Director competente al
Director de Administracién y Finanzas, de
formulario denominado Anexo 1

“DETALLE MENSUAL DE HORAS
EXTRAORDINARIAS TRABAJADAS?,
para que se proceda al pago en el mes
subsiguiente de ejecutadas las horas.

10 dias Recibido este formulario, la direccién de
Administracién y Finanzas (D.A.F), verificard

y calculari las horas gjecutadas.

Ultimos 5 dias del mes Envio a alcaldia de Anexo 2
“SOLICITUDES DE DESCANSO
COMPLEMENTARIO”, presentada por el
funcionatio. Alcaldia autotiza el descanso y/o
pago respectivo y, luego lo deriva a D.A.F.
para que curse lo que corresponda.

N
ARTICULO 16°: La Direccién de Administracién y Finanzas, a través ,d%@?eL,o >
Departamento de Personal, informari al Encargado de Remuneraciones sobre fla} horas
extraordinarias trabajadas por los funcionarios.
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ARTICULO 17°:  El plazo de prescripcién para el cobro de las horas extraordinarias es de
seis meses contados desde la fecha en que se hace exigible el pago, esto es, del dia que sea
denegada, por decreto, la solicitud de descanso complementario, interpuesta por el funcionatio
recurrente.

ARTICULO 18°: Establecer las limitantes para proceder al pago respectivo, detalladas a
continuacién.
- Recurso en gastos de personal: 35% tope legal.
- Recurso en gastos de petsonal a contrata: 20% sobre el gasto total planta municipal.
- Grados iguales o inferiores al 8° EMLR.
- Maéximo de horas por mes

Jornada Ordinaria Diurna de Trabajo = 40 horas

Sabados, Domingos y Festivos = 20 horas

Pata excedetse de la limitacién al maximo de horas extraordinarias que pueden autotizarse

en cada periodo mensual, conforme lo establece el atticulo 9 de la Ley N° 19.104, debe tratarse de trabajos
de cardcter imprevistos motivado por fendmenos naturales o calamidades publicas que hagan
imprescindible trabajar un mayor mimero de horas extraordinatias, lo que se dispondrd o autorizari
mediante Decreto Alcaldicio fundado.

ARTICULO 19°: En caso de que el Anexo 1 “DETALLE MENSUAL DE HORAS
EXTRAORDINARIAS TRABAJADAS”, que no se pagan, automiticamente pasa a descanso
complementario, que debera solicitar el funcionario, previo al plazo de prescripcién que sefiala el Estatuto
Administrativo para los Funcionarios Municipales en su articulo 157.

ARTICULO 20°: El Alcalde, podtd en casos calificados ordenar el pago de horas extraordinarias
por labores municipales no incluidas en articulo 14° de este Reglamento, en todo caso ajustindose a
maximos establecidos en articulo 18°.

ARTICULO 21°: Solo seran contabilizadas las horas estraordinarias que cuenten con registro de
asistencia biométrico.

Cuanto por razones de fuerza mayor, el funcionatio no puede registrar las horas, este
registro debe ser regularizado el dfa hdbil siguiente de ser realizadas, en libro habilitados para el efecto. De
no proceder conforme con lo dispuesto, las respectivas horas no serin consideradas para ningin efecto
legal.

Las horas extraotdinarias del personal de Salud, Educacién y Cementerio se regird por su
propia normativa y en subsidio por la Ley N° 18.883 y su Reglamento.

ARTICULO 22° El tempo utilizado para hacer colacién durante el lapso que se desarrollan
trabajados extraordinarios en dias sabados, domingos y festivos no se consideran como trabajados, por lo
tanto, cuando ocurre esta situacién, se debe dejar registrado en el sistema de control el tiempo ocupado
para la colacién y en general, sélo cortesponde computar el trabajo extraordinario efectivamente realizado.

ARTICULO 23°: Déjese establecido que el presente reglamento entrara en vigencia a contar del 1°
de febrero de 2013.

Sera obligacién de los Directores y/o Jefes de Departamento velar por el cumplimiento
del presente Reglamento y adoptar las medidas disciplinatias que se consagren en caso de su
incumplimiento.

ARTICULO 24°: El detecho al descanso complementario por trabajos extraordinarios, prescribe en

el plazo de dos afios desde que se hace exigible, esto es, desde que el Alcalde dicte el Decreto que autorice
la realizacién de los trabajos extraotdinarios, conforme lo establece el articulo 157 de la Ley N° 18.883.

Por su patte, el derecho al cobro de las horas extraordinarias prescribirin en el plazo de

seis meses desde la fecha en que se hicieron exigibles segin lo establecido en el articulo 98 de la Ley N

18.883. /O\FAL‘/O\_
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3° Poéngase en vigencia el “REGLAMENTO DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS”, a
contar del dia 1° de febrero de 2013.

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE Y PUBLIQUESE.

JARV/LTS/JWB/MGM/jwb
Distribucién:
. Alcaldia

. . Administracién Municipal
. Secretaria Comunal (;e Planificacion
. Asesoria Juridica +”

Direccion de Desarrollo Comunitario
Direccién de Control

Direccién de Obras Ptiblicas

Direccién de Administracién y Finanzas.
Direccién de Trénsito y Transporte Piblico.
Direccién de Aseo, Ornato y Medio Ambiente.
Juzgado de Policia Local.

Departamento de Personal

Secretaria Municipal
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REGLAMENTO DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

VISTOS:

La necesidad de establecer procedimientos administrativos 4giles y expeditos para el cumplimiento de
trabajos extraordinarios; lo presctito por el articulo 8 de la Ley N°® 18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado; lo dispuesto por los atticulos 63 y siguientes de la Ley
18.883, sobre Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; lo prescrito por el inciso 2° del
articulo 9 de la Ley N° 19,104; y conforme 2 las facultades que me confieren la Ley N° 18.695, Orgéanica

Constitucional de Municipalidades.
CONSIDERANDO:

Que el nimero de funcionarios de Planta y Contrata del Municipio dificulta dar Descanso
Complementario por Trabajos Extraordinatios, ejecutados, y a una cantidad determinada de funcionarios,

sin que ello no afecte el normal funcionamiento del servicio.
REGLAMENTO

Aprmébese el siguiente “REGLAMENTO DE TRABAJO EXTRAORDINARIOS” para los
funcionarios de esta Corporacién, regidos por la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, cuyas normas regulardn, a contar de su vigencia; la orden, la solicitud de

otorgamiento, el control y la correspondiente compensacién del trabajo extraordinario.

TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: La ejecucién de trabajos exttaordinarios, en las diferentes Direcciones del
municipio, que se ordene, se regirdn por este Reglamento y por las disposiciones pertinentes de la Ley N°

18.883, Estatuto Administrativo para los Funcionatios Municipales.

ARTICULO 2°: Los trabajos extraordinatios del municipio podran tener el caricter de
“previsibles” o de” imprevistos”,

Los “previsibles” o estacionales, son aquellos de caricter rutinatio impostergables, que se
realizan debido a un aumento en la carga de trabajo durante un lapso de tiempo previamente identificado
y cuya labor no puede ser ejecutada con la dotacién de personal disponible dentro de los horarios normales

de funcionamiento del Municipio y/o de la jornada otdinaria que corresponda cumplir a cada funcionario.



Los “Imprevistos”, son aquellos causados por algin fendmeno natural, calamidad piblica,
situacién de emergencia o por otras circunstancias o emergencias administrativas no previsibles y de
cardcter impostergables, debidamente calificados para el cumplimiento de metas u objetivos de la gestidén
municipal.

Los trabajados extraordinarios de conformidad a lo preceptuado en el articulo 63 de la Ley N°

18.883, seran ordenado mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 3% El Alcalde podri ordenar trabajos extraordinarios, a continuacidén de la jornada
ordinaria, asi como en horatio nocturno o en dfas sibados, domingos y/o festivos, cuando haya de

cumplirse tareas impostergables y que sean dectetados en forma previa a su realizacién.

ARTICULO 4°: La realizacién de trabajos extraordinatios constituye un deber para el petsonal
designado para desarrollarlos, cuyo incumplimiento puede dar lugar a sanciones disciplinarias.

En todo caso, para que tenga lugar esta carga es menester que las horas extraordinaria sean
autorizadas y/o establecidas mediante decteto alcaldicio dictado en forma previa a su realizacién.

Bl pago de las horas estraordinarias autorizadas y efectivamente realizadas serin pagadas

conjuntamente con las remuneraciones mensuales de los funcionarios.

TITULO II
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS A CONTINUACION DE LA
JORNADA ORDINARIA
ARTICULO 5°: Los trabajos extraordinatios, a continuacién de la jornada ordinara, se

compensardn con descanso complementario. Si ello no fuere posible por razones de buen servicio,
aquellos serin compensados con un recargo en las remuneraciones. En todo caso, los trabajos

extraordinatios deberdn ser ordenados siempre con anticipacién a su ejecucidn, salvo aquellos imprevistos.

ARTICULO 6°: El descanso complementario destinado a compensar los trabajos extraordinarios
realizados a continuacién de la jornada, sera igual al tiempo trabajado més un aumento de veinticinco por
ciento (25%).

En el evento que lo anterior no fuere posible, la asignacién que corresponda se
determinara recargando en un veinticinco por ciento (25%) el valor de la hora diaria de trabajo. Pata estos
efectos, el valor de la hora diaria de trabajo ordinario serd el cuociente que se obtenga de dividir por clento

noventa el sueldo y las demis asignaciones que determine la ley.

ARTICULO 7¢: En el evento de presentatse alguna de las circunstancia o situaciones como las
establecidas en el articulo 2° de este Reglamento, el Director de la respectiva Direccién Municipal, bajo su
firma, solicitatd al Sr. Alcalde, en el formulatio denominado “ORDEN DE TRABAJO
EXTRAORDINARIO?, la correspondiente autorizacién, tanto para realizar el trabajo, como para aquel
que se haya ejecutado en forma imprevista regulatizindose este dltimo al dia habil siguiente de realizado.
La solicitud de autorizacién para trabajos estraordinarios que se dirija al Sr. Alcalde, o a

quien éste haya delegado esta facultad, deberd contener, a lo menos, los siguientes antecedentes:



a) Definir el trabajo o labores a ejecutar, con la justificacidn de la necesidad de tener que realizarlos

fuera del horario normal del trabajo.

b) Establecer el lugar y el horatio en que se desarrollard la labor extraordinatia.

9) Identificacidén de los funcionarios requeridos pata el trabajo;

d) Tiempo estimado de ejecucién del trabajo, o tiempo que haya sido ejecutado;

e) Fecha, nombre, firma y timbre del Directot y,

5] Firma timbre de autorizacidén del St. Alcalde o de quien éste haya delegado esta facultad.

El Departamento de Personal informard mensualmente al Alcalde de Ia cantidad de horas
trabajadas por cada funcionario.

El Alcalde aprobard las solicitudes de trabajos extraordinatios ya ejecutados, o iniciados,
sin autorizacién previa, sélo cuando ello sea producto de situaciones imprevistas o impostergables, como
en los casos de fendmenos naturales, calamidades publicas y/o emergencias debidamente comprobadas.

Las solicitudes, una vez autorizadas por el St. Alcalde, serdn remitidas a la Direccién de

Administracién y Finanzas, la que se encargari de dar cumplimiento a lo ordenado por el St. Alealde.

ARTICULO 8°: Cortesponde al Alcalde, en forma exclusiva, disponet y autotizar el niimero hotas
extraordinarias que serdn compensadas con descanso complementatio y cuantas horas extraordinarias, en
el mes, seran pagadas con el recargo legal.

El Alcalde, previo informe del Departamento de Personal a que alude el articulo 7°, fijara

los turnos de descanso de acuerdo a necesidades del setvicio de aquellas horas que no sean pagadas.

ARTICULO 9°: Bl funcionario tiene la obligacién de registrar sus horas trabajadas personalmente
el mismo dia que las realiza. Asimismo el Ditrectivo tiene la responsabilidad de controlar que efectivamente
se realicen y cumpla el horatio de los trabajos extraordinarios, con excepcién de las horas trabajadas

extraordinarias por razones impostergables que se debieran registrar de acuerdo a lo sefialado en el articulo

7°.

TITULO IIX
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS NOCTURNOS O EN DIAS SABADOS,
DOMINGOS Y FESTIVOS
ARTICULO 10°: Los trabajos extraordinatios nocturnos o en dias sabados, domingos y festivos,

s6lo podrin ejecutarse cuando ellos sean impostergables u obedezcan a una r2zon de fuerza mayor, de
servicio, o derivado de un imprevisto producto de algin fendmeno natural, calamidad ptblica o situacién
de emergencia calificada por el sefior Alcalde.

Estos trabajos extraordinarios deberdn ser autorizados de conformidad con las normas
establecidas articulo 7° del presente Reglamento.

Se entenderi por trabajo nocturno el que realiza entre las veintivna horas de un dia y las

siete horas del dia siguiente.

ARTICULO 11°: Los trabajos extraordinarios nocturnos o en dias sibado, domingo y festivos se
compensaran con un descanso complementatio igual al tiempo trabajado, mas un aumento de un cincuenta

por ciento (50%) y en caso que por razones de buen servicio no se pueda otorgar el descanso



complementatio, el tiempo trabajo se compensard con recargo en las remuneraciones de un cincuenta por

ciento (50%), sobre el valor de la hora ordinaria de trabajo, calculada conforme a las normas legales que la

regulan,
TITULO IV
DEL PAGO DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS
ARTICULO 12° La base de cilculo del valor de la hora diaria de teabajo serd: sueldo base y

asignacién municipal.

ARTICULO 13°: El presupuesto de cada afio calendario deberd consultar los recursos necesarios
para solventar el gasto por trabajos extracrdinarios, en un porcentaje cuyo monto no excede el méximo
legal de gasto en personal.

La Direccién de Administracién y Finanzas informard trimestralmente al Sr. Alcalde,
sobre los saldos disponibles para la cancelacién de trabajos extraordinarios, proponiendo a su vez, los

ajustes presupuestarios que la situacion amerite.

ARTICULO 14°: Para que proceda el pago de las horas extraordinarias deben cumplirse los
requisitos que siguen:

a) Los trabajos sean ordenados previamente por el St. Alcalde;

b) Que exista disponibilidad presupuestaria;

o) Que corresponda a horas efectivamente trabajadas y visadas por el Director de cada unidad, quien

deber remitir mensualmente el anexo N°1, Detalle Mensual de horas extraordinarias trabajadas.

d) Corresponda a trabajos realizados en actividades que siguen:

ACTIVIDAD HORARIO
A.- Atencién emergencias producto de fenémeno | Todo horario fuera de la jornada habitual de
natural o calamidad publica trabajo
B.- Celebracidn semana Chiguayantina Jornada nocturna, sibados, domingos y festivos.
C.- Flestas Patrias Horatio nocturno, sabados, domingos y festivos.
D .- Fiestas de fin de afio Horario nocturno, sibado, domingo y festivos.

E.- Procesos de votaciones Populates vy | Horario nocturnos, sibado, domingo y festivos.
Bscrutinios (Ley N° 18.700)

F.- Procesos vencimientos permisos circulacién y | Horario sibado, domingo y festivos
patentes municipales

G.- Labores de chofer Horario nocturno, sabados, domingo vy festivos.

H.- Labores inspectivas durante periodo de | Sabado, domingo y festivos
verano entre el 1° de diciembre al Gltimo dia de
febrero del afio siguiente o el que se determine
formalmente

I.- Labores del personal seccidn reparacién y | Sibados, domingo y festivos
mantenciones menotres

J.- Labotes de fiscalizacién Sabados, domingos y festivos
K.- Labores programa actividades municipales Sibado, domingo y festivos
L.- Labores Juzgado por recarga de causa Sabado, domingo y festivos

LL.- Gestién administrativa propia de la funcién | Sabado, domingo y festivos.
municipal




ARTICULO 15° El cémputo de las horas extraordinarias pagadas serd realizado por la Direccién
de Administracién y Finanzas y debe cotresponder a horas completas, desprecidndose las fracciones de
horas que resulten después de efectuadas la acumulacién. Con tal objeto, se establecen plazos y actividades
siguientes.

PLAZO (DIAS HABILES) ACTIVIDAD
Primero 5 dias del mes siguiente Eavio, por el Ditector competente al Director de
Administracién  y  Finanzas, de formulario
denominado Anexo 1 “DETALLE MENSUATL
DE HORAS EXTRAORDINARIAS
TRABAJADAS”, para que se proceda al pago en
el mes subsiguiente de ejecutadas las horas.

10 dias Recibido este formulado, la direccién de
Administracién y Finanzas (D.A.F), verificari y

calculari las horas ejecutadas.

Ultimos 5 dias del mes Envio a alcaldia de Anexo 2 “SOLICITUDES
DE DESCANSO COMPLEMENTARIO?”,
presentada por el funcionario. Alcaldia autoriza el
descanso y/o pago respectivo v, luego lo deriva a
D.A.F. para que curse lo que corresponda.

ARTICULO 16° La Direccidén de Administracién y Finanzas, a través del Jefe Departamento de
Personal, informard al Encargado de Remuneraciones sobre las horas extraordinarias trabajadas por los
funcionarios.

ARTICULO 17° El plazo de prescripcién para el cobro de las horas extraordinarias es de seis

meses contados desde la fecha en que se hace exigible el Pago, esto es, del dia que sea denegada, por

decreto, la solicitud de descanso complementario, Interpuesta por el funcionario recurrente.

ARTICULO 18° Establecer las limitantes para proceder al pago respectivo, detalladas a
continuacién.
- Recurso en gastos de personal: 35% tope legal.
- Recurso en gastos de personal a contrata: 20% sobre el gasto total planta municipal.
- Grados iguales o inferiores al 8° E.M.R.
- Maximo de horas por mes

Jornada Ordinaria Diurna de Trabajo = 40 horas

Sabados, Domingos y Festivos = 20 horas

Para excederse de la limitacién al miximo de horas extraordinatias que pueden autorizarse

en cada periodo mensual, conforme lo establece el articulo 9 de la Ley N® 19.104, debe tratarse de trabajos
de caricter imprevistos motivado por fendémenos naturales o calamidades ptblicas que hagan
imprescindible trabajar un mayor nimero de horas extraordinaras, lo que se dispondrd o autorizard

mediante Decreto Alcaldicio fundado.

ARTICULO 19°: En caso de que el Anexo 1 “DETALLE MENSUAL DE HORAS
EXTRAORDINARIAS TRABAJADAS”, que no se pagan, automiticamente pasa a descanso
complementario, que deberd solicitar el funcionario, previo al plazo de prescripcién que sefiala el Estatuto

Administrativo para los Funcionarios Municipales en su articulo 157.



ARTICULO 20°: El Alcalde, podti en casos calificados ordenar el pago de horas extraordinarias
por labores municipales no incluidas en articulo 14° de este Reglamento, en todo caso ajustandose a

maximos establecidos en articulo 18°.

ARTICULO 21° Sélo seran contabilizadas las horas extraordinarias que cuenten con registro de
asistencia biométrico.

Cuanto por razones de fuerza mayor, el funcionatio no puede registrar las horas, este
registro debe ser regularizado el dia habil siguiente de ser realizadas, en libro habilitados para el efecto. De
no proceder conforme con lo dispuesto, las respectivas horas no setdn consideradas para ningun efecto
legal.

Las horas extraordinarias del personal de Salud, Educacién y Cementerio se regird por su

propia normativa y en subsidio por la Ley N° 18.883 y su Reglamento.

ARTICULO 22°: El tiempo utilizado para hacer colacién durante el lapso que se desarrollan
trabajados extraordinatios en dias sabados, domingos y festivos no se consideran como trabajados, por lo
tanto, cuando ocutre esta situacion, se debe dejar registrado en el sistema de control el tiempo ocupado

para la colacion y en general, sélo corresponde computat el trabajo extraordinario efectivamente realizado.

ARTICULO 23°: Déjese establecido que el presente reglamento entrar4 en vigencia a contar del 1°
de febrero de 2013.

Serd obligacién de los Directores y/o Jefes de Departamento velar por el cumplimiento
del presente Reglamento y adoptar las medidas disciplinarias que se consagren en caso de su

incumplimiento.

ARTICULO 24°: El derecho al descanso complementario por trabajos extraordinarios, prescribe en
el plazo de dos afios desde que se hace exigible, esto es, desde que el Alcalde dicte el Decreto que autorice
la realizacién de los trabajos extraordinarios, conforme lo establece el articulo 157 de la Ley N° 18.883.

Por su parte, el derecho al cobro de las horas extraordinarias prescribiran en el plazo de
seis meses desde la fecha en que se hicieron exigibles segiin lo establecido en el articulo 98 de la Ley N°

18.883.

ARTICULO 25°: Déjese sin efecto toda instruccién u orientacidén que sobre materia de trabajos
extraordinarios se hayan dictado con anterioridad y mantengan vigencia hasta la fecha de entrada en

vigencia de este Reglamento.

ANOTESE, TRANSCRIBASE a todas las Direcciones Municipales y, para su conocimiento y

fines consiguientes. ARCHIVESE. Asociacién de Funcionatios Municipales de Chiguayante.




