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VISTOS:
1.- Lo dispuesto en el Plan de Mejoramiento de la Gestion Muni

2.- Ley 18.883, del 29 de diciembre de 1989, que apru
Funcionarios Municipales.

M 2042
XENTON?® /

SAN CLEMENTE,

2 5 ABR. 2014

cipal 2013.

eba Estatuto para

3.- Los dictamenes N°s. 46.554 y 48.484, ambos de 2008 3.683, de 2010;

y52.265, de 2011, de Contraloria General de la Republica, que
extraordinarias.

versan sobre horas

4.- Decreto 1046 del 27 de diciembre de 1977 del Ministerio de Hacienda, sobre

Jornada de trabajo y horas extraordinarias.

5.- Ley 19.104 del 07 de diciembre de 1991, sobre reajuste
otras normas de caracter pecuniario.

6- Lo dispuesto en la Ley 18.883, Estatuto administrativo
Municipales

7.- El Fallo del Tribunal Electoral de fecha 04/12/2012.

remuneraciones y

para Funcionarios

8.- El Decreto Alcaldicio N° 6414 de fecha 06/12/2012, que nombra alcalde Titular

de la Comuna de San Clemente.

9.- Las atribuciones que me confiere la Ley Organica Constitucianal de

Municipalidades N°18.695.
CONSIDERANDO:
La necesidad de fijar normas y pfocedimientos objetivos para

trabajos extraordinarios, a los funcionarios de la Municipalidad
teniendo en consideracion las disposiciones legales vigentes.

la autorizacion de
de San Clemente,
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RESUELVO;

__ Apruébese, Manual de Procedimiento Municipal denominado:
‘Procedimiento para la realizacién de Trabajos Extraordinarios de [4
Municipalidad de San Clemente”,
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DISTRIBUCION:
1.- Alcaldia

2.- Administracién Municipal

3.- Direccién de Desarrollo Comunitario
4.- Secretaria Comunal de Planificacion
.- Administracién y Finanzas

6.- Control Interno

7.- Secretaria Municipal

8.- Departamento Juridico

9.- Oficina de Transparencia

10.- Archivo RRHHH.-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZA

CION DE

TRABAJOS EXTRAORDINARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN

CLEMENTE
TITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°:

La jornada ordinaria de trabajo de' los funcionarios sera de 44

horas semanales

distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias.

Todos los funcionarios estan obligados a registrar su asiste
sistema de control dispuesto por la autoridad del servicio (ms
huella dactilar en reloj control u otro mecanismo que se encu

ncia mediante el
arcaciéon mediante
entre autorizado).

Cualquier situacién que impida lo anterior, debera ser comunicada de inmediato al

Jefe de Recursos Humanos,

ARTICULO 2°

El Alcalde podra ordenar trabajos extraordinario a continuaci

on de la jornada

ordinaria de trabajo, de noche o en dias sabados, domingos o festivos, cuando

hayan de cumplirse tareas impostergables.

Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso complementario. Sij

ello no fuera posible, por razones de buen servicio, aquellos se
con un recargo en las remuneraciones.

nan compensados

Por lo tanto, tenemos que deben concurrir tres requisitos copulativos para que los

trabajos extraordinarios procedan y otorguen los derechos

correlativos -

compensacion con descanso complementario o pago-, cuales san, que hayan de
cumplirse tareas impostergables, que exista orden del jefe supefior del servicio y
que los trabajos respectivos se realicen a continuacion de la jornada ordinaria, de

noche o en dias sabados, domingos o festivos.

Toda hora extraordinaria debers autorizarse mediante un actp administrativo,
exento de toma de razén, dictados en forma previa a la realizacion de aquellos,

individualizando al personal que las desarrollara y el tipo de com
otorgara,

En todo caso, los trabajos extraordinarios a continuacion de la j
seran ordenados por el Jefe Superior respectivo, en casos
resolucion fundada.

pensacion que se

ornada ordinaria
calificados, por




)y

ARTICULO 3°

Atendida I3 necesidad de una correcta ejecucion Presupuestaria, el alcalde debe

asegurar la disponibilidad de recursos para efectuar comper
cuando asi lo dispusiere POr razones de buen servicio y junto

sacion econdmica.
con ello senalar la

restriccion de horag extraordinarias a realizar por cada funtionario. Para ello

Decretara al injcio de cada afo Présupuestario cual serg
extraordinarias que se pueden compensar con descanso

Cuantas con recargo en las rémuneraciones, en razon del presuy
para ello.

Tendran derecho a| récargo ‘en sus remuneraciones po

el tope de horas
complementario v
puesto establecido

[ la realizacion de

trabajos extraordinarios el personal de planta y a contrata. |ps prestadoresg de

servicios g honorarios,

solo. podran ser
complementario,

ARTICULO 4°

Existen 2 modalidades de pago de horas extraordinarias:

Horas extraordinarias diurnas:

Compensados| con

descanso

* Son aquellas trabajadas de Lunes a Viernes a continuacién (después) del

término de la jornada laboral y hasta las 21.00Hrs.

* El descanso complementario autorizado, destinado

a| compensar |os

trabajos extraordinarios realizados a continuacién de la jornada, sera igual

al tiempo trabajado mas un aumento de| 25%.

* Tienen un tope segun Ley 19.104 de 40 Hrs. mensuales.

Pudiendo

excederse este limite solo cuando se trate de trabajos de caracter

imprevisto motivados por fendmenos naturales o cala

midades publicas.

Debiendo dejarse expresa constancia en la resolucién que ordene |a

ejecucion de tales trabajos, los hechos que la motivan
medida con mencisén especifica de las sumas involucrada

Horas extraordinarias nocturnas y especiales

* Son aquellas trabajadas de Lunes a Viernes de 21.00 a

, los costos de Ia
S.

07,00 Hrs. y todas

aquellas trabajadas |los dias sabados, domingos vy festivos| o |as que son
causadas por algun fenémeno natural, calamidad publica o |por alguna otra

emergencia o circunstancia.




* Los funcionarios que deban realizar trabajos nocturnos |o

en dias sabados,

domingos o festivos, deberan ser compensados con un descanso
complementario igual al tiempo trabajado, mas un aumento del 50%.

Respecto del tope legal establecido segun Ley 19.104 de 40 Hrs.
mensuales, no sera aplicable para este tipo de trabajo, febiendo estar a la

disponibilidad presupuestaria del servicio.

ARTICULO 5°

Los trabajos extraordinarios tendran un caracter de previsibles o de

imprevistos

Los Previsibles: Seran aquellos que se deban realizar debido 4

un aumento en la

carga de trabajo durante un lapso previamente identificable, mayor labor que no

pueda ser afrontada con la dotacién del personal disponible dent
normales

ro de los horarios

Los Imprevistos: Seran aquellos directamente relacionados con algun fenémeno

natural, calamidad publica o por alguna otra emergencia o
previsible.

TITULO 11
PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 6°
El procedimiento a seguir para solicitar horas extras es el siguien

01.  El Jefe de la Unidad solicitante, debe ordenar la realiz:
extraordinarios, mediante FUM (Formulario Unico Municipal), el ¢
el tiempo en que se realizara el trabajo extraordinario y en ¢
justificacion de esta medida.

circunstancia no

te:

acion de trabajos
cual debe senalar
Dbservaciones |a

02. ElI FUM firmado por el jefe de unidad y el funcionario, se deriva al

Administrador(a) Municipal quien determinara la pertinencia.

03.  Una vez visado en Administracion se deriva a Recursos Humanos para

registro y confeccion del Decreto Pertinente.

04.  Finalizado el mes, Recursos Humanos revisara el registrg de asistencia y

procedera a informar las horas efectivamente realizadas, para de
compensar con descanso, o en su.defecto, la Oficina de Remune
a efectuar el recargo correspondiente en las remuneraciones.

¢retar las horas a
raciones proceda
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ARTICULO 7°

Solo tendran derecho z la_ compensacion y/o pago de horas extraordinarias,
aquellos funcionarios que registren en formar habitual su asis encia mediante el

sistema de reloj con

ARTICULO 8°

En todos los casos

trol u otro mecanismo que se encuentre autgrizado.

€N que se requiera hacer uso de tiempo extraordinario para

cumplir con un trabajo excepcional, el jefe inmediato soligitara al personal
respectivo la disponibilidad Para quedarse trabajando a continuagion de su jornada

habitual,

Cuando necesidades imperiosas del Municipio lo requieran, el personal queda en
la obligacién de laborar horas extraordinarias, salvo que razonfs justificadas lo

impidan, pero en

extraordinaria diurna podra ser superior a las 12 horas diarias.

ARTICULO g°

ningun caso Ia jornada diurna ordinari Sumada a |la

La unidad que no presente el formulario de autorizacion de trabajo extraordinario,
hasta el 5to dia habil de cada Mes, no le seran consideradas dichas horas; con
excepcion de lo sefialado en el segundo acépite del articulo 5°, de este Manual.

ARTICULO 10°

Lo no previsto en el
el designe, conform

ARTICULO 11°

El derecho de hacer

presente documento, sera resuelto por el Alcalde, o por quien
€ a la legislacion vigente para estos efectos.

efectivo el descanso Compensatorio o a cobraf asignacison por

horas extraordinarias, puede hacerse valer en cualquier momento, en tanto no

medie la prescripcion,

El derecho a reclamar los descansos compensatorios prescribe en el plazo de dos
anos, desde la dictacion del decreto o resolucion que fija dicho descanso.

El derecho a cobrar

la asignacién de dinero prescribe en el plazo de seis meses,

contados desde la fecha en que esa remuneracion se hizo exigible, lesto es, desde
el dfa que periédicamente S€ pagan las remuneraciones del personal,




