REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE PALMILLA

ALCALDIA
APRUEBA “REGLAMENTO QUE REGULA
LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIOS”
PALMILLA, Diciembre 27 de 2013. .
CONSIDERANDOQ:

« Que la Municipalidad de Palmilla requiere establecer un procedimiento administrativo
interno que permita disponer y controlar la ejecucion de trabajos exiraordinarios para sus
funcionarios, su posterior cancelacion o compensacion en descanso complementario.

*» Que para la ejecucitn de los trabajos extraordinarios deben concurrir tres requisitos
copulativos esenciales, que son: 1) que hayan de cumplirse tareas impostergables; 2)
que exista orden del jefe superior del servicio; y. 3) que los frabajos correspondientes se
realice a continuacién de la jomada ordinaria, de noche o en dias sabados, domingo o

fesfivos.

+ El Acuerdo del H. Concejo Municipal de Sesién N® 492 de fecha 26.12.2013, que aprobd
por la unanimidad de los Sres. Concejales presentes.

VISTOS:

Lo estipulado en el Art. 12 y 63 de {a ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Lo estipulado en el Ari: 63 y siguientes de la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo
de los Funcionarios Municipales. .

DECRETO EXENTO N° 1161:

1. APRUEBASE, en todas su partes el presente “REGLAMENTO PARA TRABAJO
EXTRAORDINARIO”, cuyo texto que se describe a continuacion, forma parie
integral de la presente resolucion:

REGLAMENTO PARA TRABAJO EXTRAORDINARIO
TiTULO I
NORMAS GENERALES

Articulo 1°: El presente reglamento viene a normar los procedimientos sobre el
trabajo extraordinario realizado por los funcionarios de la Municipalidad de Palmilla,
en virtud de lo dispuesto en el Parrafo 2° de la Ley N° 18.883, que aprueba el
Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales.

Articulo 2° Los Funcionarios Municipales deberan desempefiar su cargo, en forma
permanente, durante la jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 3°: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios municipales sera de
44 horas semanales distribuidas de lunes a viemes, no pudiendo exceder las 9
horas diarias.



La jhmada ordinaria-de trabajo estard comprendida entre las 08:30 y las 17:30
horas, de lunes a jueves y hasta las 16:30 horas, los dias viernes.

En ocasiones especificas y excepcionales, por razones de mejor servicio a la
comunidad, la municipalidad podra modificar transitoriamente la jornada de trabajo
de sus funcionarios sefialada en el parrafo anterior, lo cual deberd establecerse
mediante decreto alcaldicio, indicando claramente la razones fundadas para ello,
fecha y horario respectivos. En ningin caso la jornada laboral podra ser inferior a las
44 horas semanales o su comespondiente proporcion para contratos o
nombramientos por jornadas parciales.

Articulo 4°: Se definen como obligaciones de cada funcionario, de acuerdo a lo
establecido en el Art. 58 de la Ley N° 18.883, entre otros, cumplir la jornada de
trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene gl superior jerarquico.

Articulo 5° Atendida la sobrecarga y multiplicidad de tareas que han ido
progresivamente asumiendo las municipalidades del pais, més alla de las funciones
propias de los cargos respectivos, originado esto en la generacion de mditiples
iniciativas legislativas que han generado nuevas obligaciones a la gestion local,
manteniendo estancadas las plantas municipales, hace indispensable disponer del
recurso humano necesario para dar cumplimiento en los plazos debidos a las
obligacionés propias establecidas en las diversas normativas que regulan la gestién
mitnicipal. :

Articulo 6°: Se entendera por trabajo extraordinario aquel realizado fuera de la
jormada ordinaria de trabajo.

El trabajo extraordinario, podra tener la calidad de previémla y no previsible.

Tendran la calidad de previsibles, aquellos trabajos exiraordinarios que se requieren
a causa de un aumento en las funciones regulares o propias de un cargo, durants un
periodo de tismpo previamente definido y que se originan por una mayor cantidad de
tareas, las que no pueden ser abordada por la dotacién de personal disponible en
los horarios regulares de la jornada habitual de frabajo.

Los no previsibles son aquellos que responden a la necesidad de cubrir imprevistos
que debe asumir la gestiébn municipal, los cuales se originan a causas de las
emergencias, cumplimiento de plazos por razones ajenas a la municipalidad u ofras
razones imprevistas debidamente justificadas por la jefatura superior.

Articulo 7°: La alcaldesa ordenara los trabajos extraordinarios los que deberén ser
cumplidos a continuacién de la jornada ordinaria, de noche, sabados o festivos,
cuando hayan de cumplirse tareas impostergables. .

Los trabajos extraordinarios deberan ser ordenados mediante Decreto Alcaldicio, el
que debera ser dictado previamente a la ejecucién de estos, puesto que es el
instrumento que ordena y autoriza su realizacion.

La autorizacion para realizar trabajo extraordinario debera ser resuelta mediante el
referido decreto, dentro de los (iltimos 5 dias del mes o meses previos a su
ejecucion. .

Articulo 8% Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso
complementario. Si ello no fuera posible por razones de buen servicio, lo que sera
determinado por la jefatura superior, aquellos serdn compensados con un recargo en
las remuneraciones.



Articulo 9°: Se entendera por trabajo extraordinario nocturno el que se realiza entre
fas 21:00 horas de un dia y las 07:00 del dia siguiente.

Articulo 10°: El trabajo noctumno o en dias sabados, domingos o festives, dara
derecho a un descanso complementario igual al tiempo trabajado, més un aumento
del 50% o en su caso a un recargo de igual porcentaje sobre el valor de la hora
ordinaria de trabajo.

Articulo 11°: Los trabajos extraordinarios realizados a continuacién de la jornada,’
seran aquellos que se realicen desde las 07:00 horas y hasta las 08:30; y, desde las
17:30 hasta las 21:00 horas del mismo dia, en dias hébiles. Estos se compensaran
mediante un descanso complementario o recargo en el valor de la hora ordinaria de
trabajo, equivalente al tiempo trabajado, adicionado en un 25% por cada hora.

TITULO II
PROCEDIMIENTO

Articulo 12° Al ordenar los trabajos extraordinarios, el jefe superior debera
considerar la posibilidad de que el funcionario pueda realizar, adecuada vy
sficientemente, las tareas que se le encomiendan y que la extensién horaria no le
signifique un sobre esfuerzo fisico o intelectual que por su intensidad pudiera afectar
sus condiciones de salud o la integridad familiar. Para prever estos eventuales
efectos la jefatura superior debera considerar las reales capacidades y condiciones
personales y en funcion de eso establecer los limites de jornadas extraordinarias que
se le asignen a cada funcionario, .en el respective mes, cuando las labores u
obligaciones sean imprescindibles realizarlas en esos plazos.

Articulo 13°: Con todo lo anterior, el maximo de horas extraordinarias diurnas que
podra ordenarse no podran superar las 40 horas mensuales por funcionario. No
existird un maximo de horas extracrdinarias diummas cuando se trate de trabajos no
previsibles, tales como los relacionados con la atencién de catastrofes naturales,
calamidades publicas, emergencias, urgencias u otras de similares condiciones
debidamente justificadas. De estas circunstancias deberd dejarse expresa
constancia en la resolucidn que regulariza la ejecucion de los referidos trabajos
extraordinarios.

Articulo 14°: Los trabajos extraordinarios seran ordenados por el Director o Jefatura
de la Unidad correspondiente, los que previo a su ejecucion deberan ser autorizados
por la alcaldesa. Estos serdn ordenados en funcién de dar cumplimiento a tareas
que revistan el caracter de impostergables.

Articule 15°: Para ordenar los trabajos extraordinarios, se debera dar numpl:mlento
a lo siguiente:

1. El Director o jefatura correspondiente, deberéd enviar a la alcaldesa el
formulario denominado *Solicltud de Autorizacion de Horas Extraordinarias”,
para su correspondiente autorizacion si asi lo estimara.

2. La solicitud de autorizacién de horas extraordinarias deberd corresponder a
una planificacion considerando un plazo de tiempo maximo de hasta tres
meses. '

3. En el referido formulario deberd contemplar el programa que justifique los
trabajos extraordinarios requeridos, dado su condicion de impostergables,
detallando los siguientes aspectos:

a. Trabajos o tareas a realizar



Plazos en que debe ejecutarios -

El horario en que debera ejecutar dichos trabajos

Nombre del funcionaria

Horas extraordinarias asignadas para las tareas impostergables

Lugar fisico en gue se desarrollaran las tareas extraordinarias

Indicar si se compensara con descanso complementario o con cargo en
las remuneraciones.

@mpaoy

4, La autorizacién para la ejecucién de los trabajos exiraordinarios serd
sancionada mediante’ decrefo -alcaldicio exento el que debera ser
confeccionado por el Encargado de Recursos Humanos. :

5. Una vez concluido el periodo por el cual se autorizaron los -trabajos
extraordinarios y las respectivas horas asignadas para ello, se debera
proceder con la compensacion de tiempo mediante descanso complementario
o el pago de ellas con sus recargos correspondientes. Con todo, la debida
compensacion debera ser siempre en el mes siguiente a aguel en que fueron
generados los trabajos extraordinarios.

6. El pago o compensacién’ en tiempo, estara condicionado a la realizacién
efectiva de las jornadas extraordinarias asignadas y al cumplimiento de las
tareas que dieron origen a la asignacion de esas jomadas extraordinarias.
Esto, debera ser constatado con el registro del sistema de conirol® de
asistencia y la verificacién del cumplimiento de tareas asignadas para esas
jornadas, por parte de ia jefatura directa,

7. El pago o compensacion sera ordenado mediante decreto alcaldicio exento, el
que debera ser confeccionado por el Encargado de Recursos Humanos.

Articulo 16° Cuando el frabajo extraordinario sea compensado con descanso
complementario, el Directivo o Jefatura correspondiente, debera tomar las medidas
necesarias para gue los funcionarios hagan uso de este descanso, inmediataments
después de realizados esas jornadas extraordinarias.

Articulo 17°: En el caso en que commesponda que las horas por concepto de trabajo
extraordinario sean pagadas, el director o jefatura correspondiente debera enviar al
Departamento de Recursos Humanos, en el transcurso de los cinco primeros dias
del mes siguiente a aquel en que fueron realizadas, la “Planilla Informe de Horas
Extras Realizadas®, en la cual debe constar la tareas desempefadas, las que
deberan ser concordantes con las que le hayan sido encomendadas para las tareas
asignadas previamente y con el regisiro de horas de mecanismo de control de
asistencia establecido por la municipalidad.

Articulo 18°: Para el caso de los trabajos extraordinarios no previsibles, requeridos
para aquellos casos en que se deban desarrollar tareas que no admitan
postergacién alguna, como las sefialadas en el parrafo final del Articulo 6°, se
deberd presentar la “Planilla Informe de Horas Extras Realizadas”. mediante
memorandum justificando fundadamente la obligacién de ellas para el municipio,
dentro los tres siguientes dias en que se hayan trabajado. Debera indicar ademas en
el mismo documento, si estas seran compensadas con tiempo complementario o
canceladas.

Articulo 19% Los trabajos exiraordinarios, seglin sea el caso, se cancelaran
conjuntamente con las remuneraciones del mes inmediatamente siguiente a aquel
en que fueron realizadas, de acuerdo a lo establecido en la Ley N® 18.883 y las
normas del presente reglamento.



Articulo 20°: Procedera el pago dispuesto por la autoridad. sin cumplir con las,
formalidades legales establecidas en este reglamento, cuando las horas
extraordinarias hayan sido efectivamente realizadas por los funcionarios, lo que
debera fundamentarse debidamente por la jefatura correspondiente presentando los
verificadores que validen los fundamentos. De no efectuarse el pago
correspondiente o la debida compensacion en tiempo compensatorio, se estaria
incurriendo en un probable enriquecimiento sin causa por parte de la municipalidad.
Este articulo aplicara solo y exclusivamente en aquellas oportunidades que revista la
condicion de excepcionales dado el debido fundamento que sostiene la justificacién
de la causa que originé la necesidad impostergable de realizar esos trabajos
extraordinarios fuera de la jornada ordinaria. Para este articulo aplica el criterio
establecido en la Jurisprudencia de Contraloria General de Repiblica, establecido
en su Dictamen N° 6720/05.

Articulo 21°: El procedimiento de tramite de horas extras en la municipalidad de
Palmilla, debera ajustarse a lo establecido en los diagramas de flujo descrito en los
Anexos del presente reglamento.

Articulo 22°: El trédmite para la gestion de pago o compensaciéon en tiempo
complementario por concepto de trabajo extraordinario, debera efectuarse en los
formularios dispuestos por el presente reglamento en los Anexos del presente
reglamento, - :

Articulo 23°; La municipalidad debera garantizar el libre y permanente acceso de los
funcionarios al necanismo dispuesto para el control de asistencia, tanto en jornadas
ordinarias como en las extraordinarias. S6lo en el caso en que por las razones
propias de las jomadas extraordinarias, principaimente cuando estas deban
desarrollarse en lugares distantes al edificio municipal, donde se encuentra ubicado
el referido mecanismo de control, y en casos fundamente excepcionales, se podra
omitir el referido registro el que sera homologado por el informe que debera emitir la
jefatura o direccion correspondiente. Con todo, esta excepcion reviste el caracter de
axtrema excepcion la que se aplicara cuando se fundamente debidamente.

Articulo 23°: El presente reglamento fue aprobado por la Unanimidad de los Sres.
Concejales presentes del H. Concejo Municipal de la Comuna de Palmilla, en Sesitn
Ordinaria N°® 49° de fecha 26 de Diciembre de 2013.

Articulo 24°: Procédase, por parte de la Unidad de Recursos Humanos de la

Uireccion de Administracion f Finanzas de esta Municipalidad, a dar estricto
cumplimiento al contenido de presente reglamento, a contar de esta fecha.

"2 ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

RIA PAREDES VALDES
ALCALDESA

~ MARIO PENA PEREZ
- SECRETARIO MUNICIPA




DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS
MUNICIPALIDAD DE PALMILLA
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DESCRIPCION

-

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

MUNICIPALIDAD DE PALMILLA

N® _ o : Tt Lim |
1 Director o jerfatura detemina Ia nme-sidad real de trahsqas exmardananus Dfa 1
para signar a un integrante de su equipo de trabajo,
3 El Director o Jefatura confecciona formulario soficitud y lo envia a Alcaldesa Dia 1
L para su Ve Be
[ 3 Alcaldesa evalda el requerimients y toma de cisidn de autorizar o no Dia 2
auterizar o modificar la solicitud. ;
5 Si la solicitud no es autorizada, devueive el documento al departamento de | s
origen informando la denegacidn.
5 El departamento de origen toma conocimiento e informa de Io resuelto a su Dia 3
' equipo de trabajo.
6 En el caso que no sean sutorizadas, e degartamento requirente archiva el _ Dia 4
documento denegado y finaliza el procaso i
= Si la soficitud fue aprobada o modificada, la alcaldesa deriva con VeB? 2 —_— ’
o= RRHH para redaccién de decreto gue ordena el trabajo extraordinario
L& RRHH redacta decreto alcaldicio exento y envia para firma de la Alcaldesa Dia 4
‘ 4 Alcaldesa no aprueba el decreto, hace las observaciones y devuelve 2 RRHH o
. para realizar las modificaciones ohservadas |
I_ i0 RRHH realiza las modificaciones y reenvia a firma de alcaldesa. | Dias
11 5l alcaldesa aprueba el decreto procede 2 ia firma y deriva a RRHH y Dia 5
_____— | direccién o jefatura correspondiente
12 Direccion o Jefatura Correspondiente ordena los trabajos extraordinarios Dia &
segun lo resuelto en decreto alcaldicio exento correspondiente
13 Si el funcionario no realiza las horas extraordinarias, finaliza el proceso Dia 5
5i el funcionario realiza Ias horas extraordinarias |a direccidn o jefatura
14 correspondiente informa a RRHH horas realizadas segin lo planificado, Dia 35al 40
L | durante el mes respective.
RRHH redacts decreto que ordena la compensacidn en tiempo
15 complementario o pago con recargo en remuneraciones y envia a firma de Dia 40-45
alcaldesa
16 Alcaldesa firma decreto que ordena la compensacin correspond:ente Dia45-49 |
. Se compensan o cancelan los trabajos extraordinarios en el mes siguiente al Bln
| que fueren generados i
‘ 18 | Fin del Proceso | Dia 50
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GESTION DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS NO PREVISIBLES
MUNICIPALIDAD DE PALMILLA

Director o Jefatora determing
necesidad ¢ informa a
Alcaldess
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DESCRIPCION

GESTION DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS NO PREVISIBLES

MUNICIPALIDAD DE PALMILLA
' N® J =g S ' ¥ 'l!..__e'i* “__ ALY a "___
Si se presmman tareas de memencia o no denbles se Inicia el pmceso
1 | con el requerimiento directo por parte del directive o jefatira s 1
correspondiente a la alcaldesa, .de autorizar los trabajos extraordinarios ||
para enfrentar la necesidad no previsible.
9 La alcadesa toma conocimiento y ordena los trabasjos extraordinarios, Dia 1
directamente
Posterior a ejecutar los trabajos extraordinarios, la jefatura y directivo | Indefinide por
3 correspondiente elaborz ! tnfnmse £n fnrmuiarin definido y envia a la | duracidn de
| alcaldesa para VeRe trabajos.
[_ Alcaldesa puede autorizar u chservar para que sea modificado el formulario | Dia 2 posterior
. 4 @ ejecutados
\ R los trabajos
[ Alcaldesa devuelve formularic 3 la jefatura o directivo que origind el | Dia 3 pasterior
5 requerimiente para ser modificado 2 ejecutados
. los trabajos |
5in fueron autorizados, jefatura informa a equipe de trabajg y archiva | Dia 4 posterior
6 3 gjecutados
los trabajos.
| Finaliza el proceso si no hubieran sido autorizados Dia 5 posterior
7 « a ejetutados
los trabajos
5i los trabajos fueron autorizados la alcaldesa deriva formularic con VEB2 2 | Dia 3 posterior
g RRHH para confeccionar decreto que ordena compensacidn a3 ejecutados
. los trabajos
| RRHH redacta decreto y envia a alcaldess pars su firma Dia 4 posterior |
g @ ejecutados
los trabajos |
Alcaldesa firma u observa el decrato Dia Sposterior
10 2 ejecutados
B los trabajos
[ 5i observd deriva a RRMH para su correccidn Dia & posterior
| 1 a ejecutados
. los trabajos
Si aprueba decreto procede a |a firma y deriva 2 RRHH y direccidn o jefatura | Dia 7 posterior
1z correspondiente d @ gjecutados
los trabajos |
| RRHH procede a compensar en mss sigufente al mes en que fueron Definido
13 generados los trabajos extraordinzrios segiin la fecha
en que se
realizaron
. Se compensan los trabajos extraordinarios y finaliza el procesé El mes
siguiente al
14 que se
- realizaron




SOLICITUD DE TRABAJO EXTRAORDINARIO

| Fecha de la Solicitud

1. ANTECEDENES DEL SOLICITANTE
Unidad

Nombre solicitante
J_ Cargo |
] Fecha de la solicitud

2. FUNCIONARIO AL QUE SE LE ASIGNA EL TRAEAJO EXTRAORDINARIO

Nombre . !

Unidad

Cargo

3. TRABAJOS O TAREAS EXTRAORDINARIAS ORDENADAS

! Diurnas - ' ‘ .
' 4. HORAS MES oRDENADAS  Nocturnas ;

. ' Desde Hasta f
5. PERIODOS | |
| :
3 ] Recargo Descanso NO
6. COMPENSACION Rémuneraciones | Complementario | AUTORIZADAS
1 —_ 1
L

-

Nombre y Firma del Solicitante \°B® Aprobacién Alcaldesa




" Nombre y Firma del Solicitante 7l V°B® Aprobacién Alcaldesa "

AUTORIZACION PARA COMPENSACION
TRABAJO ORDINARIO NO PREVISIBLE

"Fecha de Ia Solicitud | |

___ 1. ANTECEDENES DEL SOLICITANTE

Unidad

' Nombre solicitante J )

Cargo ' ]
] |
Fecha de la solicitud : J'

_ 2. FUNCIONARIO AL QUE SE LE ASIGNO EL TRABAJO EXTRAORDINARIO
Nombre l
Unidad
Cargo

3. TRABAJOS O TAREAS EXTRAORDINARIAS EJECUTADAS
i i

|
Diurnas
4. HORAS MES =iscutapas s
Recargo | Descanso NO
5. COMPENSACION | Remuneraciones | Complementario | AUTORIZADAS |




INFORME DETALLE TRABAJO : Fecha Emision

EXTRAORDINARIO REALIZADO B ] Vs e
EN EL MES DE '
' DATOS DEL JEFE DIRECTO
‘ Ty Apelido Naimmo Nomibes(s) i
MDiecctn ¢ Oicha Cargo que desempena ]
|
[ DATOS DEL FUNCIONARIO |
[ Apsiidc Patemno . | Apelido Matemo | Wombeatz .
reccion b Ohich J Cargo que desempefis I
| Homrio | Clasificacién
pia | Fecha Tmhaiu-u Tarea Extraordinaria realizada | . " | _ | g Bl vom | § ! % € '
' (24 Hrs) ﬂih}ég Horas §~§
1
2
3 '
4 . A
'8 |
5 - ! :
- | ]
T 1
g
10 |
o |
12 , |
| 13 + |
| 14 e I;
:_ 16
|16 .
I 17
{18
21 | '
l |
Total Horas
|
' |
del V°B® Aprobacién Jefe -
Nombre y Firma l P s . l V°B® Aprobacién Alcaldesa |
Funcionario . Directo ] |
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REPUBLICA DE CHILE
RE MUNICIP, PALMI

Secretaria Municipal

CERTIFICADO

El Secretario Municipal que suscribe certifica que El Honorable Concejo
Municipal, en la 49° Sesion Ordinaria, de fecha 26 de Diciembre de 2013,
APROBO por la UNANIMIDAD de los Sres. Concejales presentes:

“REGLAMENTO QUE REGULA LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIOS®, de
los funcionarios de la Municipalidad de Palmilla.

La asistencia a la citada Sesién del H. Concejo Municipal, fue con la asistencia que se

sefiala, quienes dieron la siguiente votacion:

Sra. Alcaldesa y Presidenta del Concejo, Dofia Gloria Paredes Valdés, APROBO
Sr. Concejal, Don Carios Carmrero Pérez, APROBO

Sr. Concejal, Don José Manuel Cucumides, APROBO

Sr. Concejal, Don Juan Candfa Gajardo, APROBO

Sr. Concejal, Don Carios Lépez Diaz, APROBO

Sr. Concejal, Don Leonardo Tobar Soto, APROBO

Sr. Concejal, Don Enrigue Ulloa Correa, APROBO

_ Concédase el presente documento a peticion de la Direccién de Desarrollo
. Comunitario.

SECRETARIO MUNICIPAL

Palmilla, Diciembre 27 de 2013

Un Palmilla para Todos . . .

Juan Guillermo Day N® 80 — Palmilla — Region de C'higgins
Fono Fax 822301-822303 829086 824063 - v muaiszimitis o




