DECRETO EXENTO N §1b. -

MUNICIPALIDAD MATERIA: Aprucba Reglamento Interno de Horas

tllapel

Extraordinarias.

weaver, g 7 SET. 2016

VISTOS:

1°9) DFL N° 1, de 2006, del Ministerio del
Interior, que “Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N 18.695,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades”; 2°) el Decreto con Fuerza de Ley N° 1-
19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Fija Texto
Refundido, Coordinado v Sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado”; 3°) la Ley N° 18.883, de 1989, del
Ministerio del Inferior, que “Aprueba Estatuto Administrativo para  Funcionarios
Municipales”; 4°) el Dictamen N° 31.726 de 1989 de la Contraloria General de la
Republica; 5°) el Decreto N° 90, de 06 de diciembre de 2012, de la Municipalidad de
llapel, en la cual dispone que don Denis Enrigue Cortés Vargas asumio con fecha 06
de diciembre de 2012, el cargo de Alcalde de esa entidad edilicia, por el periodo de
cuatro afos, por sentencia dictada en causa Rol N° 1.645, de 2012, del Tribunal
Regional Electoral de la Regién de Coguimbo; y 6°) los demds antecedentes a la vista
para la dictacion del presente decreto.

CONSIDERANDO:

1°) Que, a la fecha, solo existen circulares e
instructivos que regulan el Trabajo Extraordinario de los Funcionarios del Municipio.

2°) Que, no obstante estas circulares e
instructivos, al no existir un Reglamento Interno permanente, se han cometido algunos
ermmores de procedimiento al momento de conceder y determinar las horas
extraordinarias.

3°) Que, ante estas circunstancias, resulta
necesario dar una adecuada regulacion al trabajo extraordinario realizado por los
funcionarios de este Municipio, conforme a la normativa vigente.

DECRETO:

APRUEBESE el siguiente Reglamento Interno
de Horas Extraordinarias de los funcionarios que desempefian labores en esta
Municipalidad.

REGLAMENTO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

TITULO 1
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1% El presente Reglamento tiene por objeto regular la Jornada Extraordinaria de Trabajo de

los funcionarios que se desempefien laboralmente en la Tlustre Municipalidad de Illapel, ya sean funcionarios

de Planta, a Contrata o Codigo del Trabajo, asi como en los Setvicios Traspasados de Salud y de Educacion.
En el caso de los funcionarios contratados por el Cédigo del Trabajo, serd necesario que sus
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ARTICULO 2°: La Jornada Extraordinaria de Trabajo es aquella que excede la jornada ordinaria de trabajo
¥ que se presta a continuacién de la misma.

No se considerarin horas extraordinarias, las trabajadas en compensacién de un permiso cuando
dicha compensacién ha sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizado pot el empleador. Tampoco
se considerarin horas extraordinarias los sistemas de turnos fijados en los respectivos contratos.

ARTICULO 3% La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios municipales serd de 44 semanales,
distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de 9 horas diarias, distinguiendo los siguientes casos:

a) La jornada ordinaria de trabajo estard comprendida de 08:30 a 17:30 horas de lunes a viernes.

b) Por sus funciones especificas, algunas Unidades Municipales podran diferit su horario de trabajo
del ya estipulado en el punto anterior, pero éste deberd respetar el méximo de 44 horas semanales y no podra
iniciarse antes de las 07:00 horas, ni terminar después de las 21:00 horas, lo cual deberd quedar estipulado en
un Decreto, indicando Unidad y Funcionarios.

El Ditector o Jefe de la Unidad controlari que sea cumplido el trabajo y el horario fijado. Esto
tltimo, no obsta que la Direccién de Control Interno Municipal pueda fiscalizar esta situacién.

ARTICULO 4° Los funcionarios deberin desempefiar su cargo en forma permanente durante la jornada
ordinaria de trabajo cuando les sea encomendada la realizacion de trabajo extraordinatio. La asignacién de
funciones a realizar en jornada extraordinaria de trabajo no serd un justificativo vilido para dejar de prestar
las funciones normales en la jornada ordinaria de trabajo.

ARTICULO 5° La Municipalidad de Illapel ha definido un horario para la atencién de publico y otro para
desarrollar trabajos administrativo, por lo que no se considerarin trabajos extraordinatios ni serin
autorizadas las solicitudes para la realizacién de “trabajo administrativo” u otros similares.

Tampoco se permitird que los Trabajadotes a jornada parcial desarrollen trabajos extraordinarios.

ARTICULO 6° Al disponer los turnos respectivos, los Directores programarin trabajos extraordinarios,
cualquiera sea su naturaleza, con una extension miéxima de 40 horas al mes por funcionario.

En el caso de los Funcionarios contratados por el Cédigo del Trabajo, solo se podrin realizar 2
horas diarias de trabajo extraordinario, hasta completar el méiximo de 40 horas mensuales.

Solo podri excederse estas limitaciones cuando se trate de trabajos de cardcter imprevisto, motivado
por desastres naturales o calamidades piblicas que hagan imprescindible trabajar un ntmero mayor de horas
extraordinarias, de lo cual se deberd dejar expresa constancia en el decreto que ordene la ejecucién de tales
trabajos extraordinarios.

ARTICULO 7° Los trabajos extraordinatios se compensarin con descanso complementario. Solo st ello no
fuese posible, por razones de buen servicio, serin compensados con un recargo en las remunetaciones.

ARTICULO 8% La Devolucién del tiempo y/o recargo en remuneraciones por horas extraordinarias se
desarrollara con carhcter de “vencido”; es decit, se haran efectivas al mes siguiente de que se haya verificado
la ejecucién de las actividades o trabajos extraordinarios programados.

ARTICULO 9°: FEl descanso complementario derivado de horas extraordinatio trabajadas, deberd hacerse
efectivo en tanto se tenga la calidad de funcionario municipal y dentro del plazo de un afio contado desde
que se prestaron los trabajos extraordinarios. Si no se hace efectivo dentro de este plazo o antes de perder la
calidad de funcionario municipal, se entendera que el funcionario renuncié tacitamente a este derecho.

TITULO II
PROCEDIMIENTO

ARTICULO 10°% Fl Alcalde deberi ordenar los trabajos extraordinarios a continuacién de la jornada
ordinaria. Solo se ordenarin de noche, sibados o festivos, cundo hayan de cumplirse tareas impostergables.

Las horas de trabajos extraordinatios serin ordenadas por Decteto, debiendo ser solicitadas por los
respectivos Jefes de Unidad o Departamento dentro los 5 primeros dias del mes en el que se realizarin los
trabajos extraordinarios.

ARTICULO 11° Excepcionalmente, en caso de imprevistos de fuerza mayor, motivado por desastres
naturales o calamidades publicas que hagan imprescindible trabajar un mayor niimero de horas, se podra
solicitar las horas extraordinarias con postetioridad al plazo sefialado en el articulo anterior, pero, en estos
casos, la solicitud de aprobacién y los antecedentes en que se funde se deberin presentar, a mis tardar,

dentro del dia habil siguiente al que se realizaron los trabajos extraordinarios, y dichos motivos deberan
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ARTICULO 12°: Para que se aprueben los trabajos extraordinarios, el Director de Departamento o Jefe de
Unidad que los requiera, debe seguir el siguiente procedimiento:
- Elevar solicitud al Administrador con un Memorindum conductor especificatorio de lo que se solicita.
- La Administracién Municipal contard con un formulario que se deberd adjuntar al Memorindum
- Fl Formulario contendra un programa justificatotio en que se debe detallar los siguientes aspectos:
a) Trabajos a realizar, entendiéndose por trabajos especificos a realizar fuera de la jornada ordinaria.
b) El horario en que se procederi a ejecutar dichos trabajos.
¢) Elnombre de los funcionarios que van a realizatlo.
d) Elntmero de horas extraordinarias asignadas para funcionario.
) Ellugar fisico especifico donde se realizaran dichas actividades.
- El Formulario deberd contar con el Visto Bueno o aprobacién del Jefe de Departamento o Unidad, el
Habilitado o Fncargado del Pago, el Administrador y el Alcalde.

ARTICULO 13° Cuando el Formulatio cuente con todas las autorizaciones, se procedera a confeccionar el
Decreto autorizando la realizacién de los trabajos extraordinarios. De no mediar dicho Decreto o no contar
con todas la autorizaciones, se considerarin ticitamente denegadas las horas extraordinarias solicitadas.

Las horas trabajadas en forma extraordinaria, sin la autorizacion previa, conforme al procedimiento
del articulo anterior, no serin pagadas ni compensadas.

El funcionario que pretenda hacer valer el sobretiempo trabajado sin la autorizacién previa,
cometerd una infraccién susceptible de ser sancionada administrativamente.

ARTICULO 14° En el caso en que el trabajo extraordinario sea compensado con Descanso
Complementario, el Jefe de La Unidad deberé tomar las medidas necesarias para que los funcionarios hagan
uso de este descanso, lo mds pronto posible y a ms tardar, dentro del mes siguiente en que estos trabajos se
ejecutaron. En el evento en que las horas extraordinarias deban ser pagadas, los Directores enviardn al
Departamento de Recursos Humanos, en el transcurso de los 5 primeros dias hibiles del mes siguiente, una
constancia de horas extraordinarias, indicando los funcionarios y la cantidad de horas que corresponde
cancelar a cada uno.

TITULO III
DETERMINACION Y FISCALIZACION

ARTICULO 15°% No se podra estipular anticipadamente en los contratos de trabajo el pago de una cantidad
determinada por las horas extraordinarias que trabajare el empleado, sino que éstas deberin cancelarse
estrictamente de acuerdo con las horas autorizadas y efectivamente trabajadas.

ARTICULO 16° Los trabajos extraordinarios realizados a continuacién de la jornada ordinaria, en dias
habiles, se compensan mediante un descanso o recargo equivalente al tiempo trabajado mds un 25%.

El trabajo nocturno o en dias sibados, domingos o festivos da derecho a un descanso
complementario igual al tiempo trabajado, mds un aumento del 50% o en su caso a un recargo de igual
porcentaje sobre el valor de la hora ordinaria de trabajo, entendiéndose por trabajo nocturno el que se realiza
entre las 21:00 horas y las 07:00 horas del dia siguiente.

En el caso de los funcionarios contratados por el Codigo del Trabajo, siempre se compensard con
un recargo de un 50% en sus remuneraciones, sin distincién de dias u horas.

ARTICULO 17° Con el fin de establecer el niimero de horas extraordinarias, el Municipio contard con un
reloj biométrico de control de asistencia, donde cada funcionario hard constar la hora precisa de llegada y de
salida. Mensualmente, la Direccién de Administracién y Finanzas sumara el total de horas extraordinarias
autorizadas y trabajadas por cada empleado en el mes antetior.

ARTICULO 18° La Direccion de Administracién y Finanzas y la Unidad de Recursos Humanos serin las
encargadas de revisar, calcular, llevar registro de las horas extraordinarias realizadas por el personal municipal
y su pago, como del uso del descanso complementario.

ARTICULO 19°: Dentro de los 5 primeros dias del mes siguiente en el que se realizaron las labores
extraordinarias se recibird la informacién enviada por los jefes de Departamento o Unidad, y se verificard la
realizacién de los trabajos extraordinarios y el nimero de horas trabajados, para proceder a la confeccién del
Decreto que apruebe el descanso o el pago del recargo de la remuneracién. El pago del recargo se efectuard
en el mes siguiente al que se ejecutaron las labores extraordinarias, junto con el pago del sueldo.

ARTICULO 20°: Facultase al Departamento de Recursos Humanos para que verifique que las constancias
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DCV/DAR//MAV/ /jmt

DISTRIBUCION:

- Sr. Alcalde

- Secretaria Municipal

- Administracion Municipal

- Sceretarfa Comunal de Planificacion,

- Direccion de Desarrollo Comunitario

- Direccion de Administracion y Finanzas
- Direcciéon de Obras Municipales

- Departamento de Salud Municipal

- Departamento de Educacién Municipal
- Departamento de Cultura

- Departamento de Transito v Transporte Piblico
- Departamento Social

- Departamento de Vivienda

- Departamento de € dperaciones

- Direccitn de Prevencion y Seguridad Cindadana
- Departamento de Control Interno

- Departamento Juridico

- Relaciones Pablicas

- Fomento Productivo

- Deportes y Recreacién

- Recursos Humanos y Remuneraciones



