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. LO ESPEJO, 27.03.2023
LA ALCALDIA DE LO ESPEJC, HOY DECRETO LO SIGUIENTE:
VISTOS:

1.- El Decreto Alcaldicio N°1694 de fecha 4 de junio de 2020 que aprueba el Reglamento de Autorizacién y Pago Horas
Extraordinarias para Funcionarios de La Municipalidad de Lo Espejo:

2.- las disposiciones establecidas en la Ley N°18.883 que aprueba Estatuto Administrative Parz Funcionarios Municipales.
publicada con fecha 29 de diciembre de 1989;

3.- Las normas contenidas en el articulo 3° y siguientes de la Ley N®19.880 que “Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado™, publicado con fecha 29 de mayo de 2003:

4.- El Memordndum N°400/2318/2022 de la Direccidn de Asesoria Juridica, de fecha 21 de diciembre de 2022, que remite el
“Reglamento de Autorizacién y Pago Horas Extraordinarias para Funcionarios de la Municipalidad de Lo Espejo™. debidamente
visado y & su vez solicita sea sancionade mediante de decreto alcaldicio:

5.- El Memoeréndum N°100/2810/2022, de la Alcaldesa con fecha 26 de diciembre de 2022. que solicita instruir confeccién de
decreto zlczldicio que deje sin efecto el Decreto Alcaldicio N*1694 de fecha 4 de junio de 2020 y a su vez se apruebe “Reglamento
de Autorizacién y Pago Horas Extraordinarias para Funcionarios de la Municipalidad de Lo Espejo™;

6.- El Memorandum N°1200/343/2023 de la Administradora Municipal de fecha 17 de marzo de 2023 que instruye proceder con
la confeccion del respectivo decreto alcaldicio mediante el cual se sancione el “Reglamento de Autorizacién y Pago Horas

Extraordinarias para Funcionarios de la Municipalidad de Lo Espejo™ y se deje sin efecto el Decreto Alcaldicic N°1694 de fecha 4
de junio de 2020; y

TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me confiere la Ley N®18.695. “Orgénica Constitucional de Municipalidades™ v lo

dispuesto en el Decreto Alcaldicio Siaper N°3189. de fecha 29 de junio de 2021, donde consta mi designacién como Alcaldesa de
esta Municipalidad.

DECRETO:

19 DEJESE SIN EFECTO en todas sus partes lo establecido en el Decreto Alcaldicio N°1694 de fecha 4 de junio de 2020 que aprueba
el Reglamento de Autorizacién y Pago Horas Extraordinarias para Funcionarios de La Municipalidad de Lo Espejo.

2° APRUEBESE el REGLAMENTC DE AUTORIZACION Y PAGO HORAS EXTRAORDINARIAS PARA FUNCIONARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE LO ESPEIO, remitido por la Direccién de Asesorfa Juridica, mediante memordndum signado en el Visto N°4,
que se adjunta y forma parte del presente instrumento. el que a continuacién se transcribe:

A saber:

ARTICULO 1°: El presente Reglamento Municipal tiene como objetivo principal regular el procedimiento administrativo interno

para la autorizacion. control y pago de horas extraordinarias del personal de planta y a contrata de esta Municipalidad. conforme
2 la normativa vigente.

ARTICULO 2% Las disposiciones establecidas en el presente reglamento son acorde a las contenidas en la Ley N° 18.883,
jurisprudencia administrativa y demés normas aplicables segiin corresponda.

ARTICULO 3°: El o l2 Alcaldesa podré ordenar trabajos extraordinarios 2 continuacién de la jornada ordinaria, de noche o en dias
sabados. domingos y festivos. cuando haya que cumplirse tareas impostergables. de conformidad a lo sefalado en el articulo 63
de lz Ley 18.883.

ARTICULO 4°: 1a jornada ordinaria de trabajo del personal municipal, corresponde a 44 horas semanales. distribuidas de lunes a
jueves de 8:30 AM hasta las 17:30 PM y el dia viernes desde las 8:30 AM hasta las 16:30 PM. Las horas trabajadas a continuacién
de la jornada laboral ordinaria, serén consideradas como horas extraordinarias.

ARTICULO 5% Los funcionarios no estardn obligados a trabajar las tardes de los dias 17 de septiembre, 24 y 31 de diciembre de
cada afo. sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 63 de la Ley N° 18.883.

ARTICULO 6°: Los funcionarios municipales deben dar estricto cumnplimiento a sus obligaciones funcionarias, especialmente. la de
cumplir con su jornada de trabajo y excepcionalmente realizar trabajos extraordinarios que ordene el superior jerdrquico.
conforme a lo establecido en el articulo 58 letra d) de la Ley N°18.883.

ARTICULO 7°: Se entendera por trabajo extraordinario aquel realizado fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

ARTICULO 8°: Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso complementario. i ello no fuere posible por razones de
buen servicio, aquellos serdn compensados con un recargo en las remuneraciones. conforme a lo establecido en el inciso segundo

del articulo 63° de la Ley N°18.883. . Tt
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ARTICULO 9°: Solo se autorizardn las horas compensadas equivalentes a dos (2) dias de descanso mensuzl. Para su computo, 7
horas mensuales, ejecutadas de lunes a viernes, o 6 horas mensuales, ejecutadas los sébados. domingos y festivos. seran
equivalente 2 1 dia de permiso compensado.
Sin perjuicio de lo anterior, los permisos compensados no podran exceder los 12 dias en el afio calendario.
ARTICULO 10%: El permiso compensado tendrd una validez de dos afios contados desde la fecha del respectivo decreto que lo
sancione, no pudiendo extenderse dicha validez.

ARTICULO 11°% Los trabajos extraordinarios se pagardn de acuerdo a la siguiente modalidad:

1. Horas extraordinarias diurmnas:

a) Horas trabajadas a continuacidn de la jornada laborzl ordinaria, esto es. de lunes a jueves desde las 17:30 hasta las 21:00 hs.,
viernes desde las 16:30 hasta las 21:00 hrs.

b) Recargo de un 25% sobre el valor de la hora diaria de trabzjo.

¢) El méximo de horas que podran auterizarse sera de 40 horas mensuales por funcionario.

2. Horas Extraordinarias Nocturnas

a) Se entenderé por trabajo nocturno el que se realice entre las veintiuna horas de un dia v las siete horas del dia siguiente.
b) Recargo de 50% el valor de la hora diaria de trabzjo

¢) El mé@ximo de horas que podran autorizarse es de 60 horas mensuales por funcionario.

3. Horas extraordinarias en dias sébado. domingos y festivos.
a) Recargo de 50% el valor de lz hora diaria de trabajo.
b) El méximo de horas que podran autorizarse es de 60 horas mensuales por funcionario.

ARTICULO 12°: No se podri autorizar horas extraordinarias al personal que registre atrasos o inasistencias el mes anterior al que
estas se realicen.

ARTICULO 13°% No existirda maximo o tope de horas extraordinarias, cuando se trate situaciones imprevistas que tengan
caracteristicas de caso fortuito o fuerza mayor. como serian los desastres naturales, catastrofe nacional o comunal, calamidades
pablicas. emergencias sanitarias, urgencias. estragos. terremotos, incendios u otras de similares condiciones.

ARTICULO 14°: Cada Direccidn o Unidad Municipal debera enviar un programa o solicitud. antes del dia 15 de cada mes, con las
actividades impostergables a realizar que origina el trabajo después de la jornada ordinaria, ya sea para descanso complementario
u horas a pagar. en el cual se tendra que detallar lo siguiente:

a) Nombre completo del funcionario

b) Carge

¢) Grado

d) Calidad juridica (Planta, Contrata, Suplente)

e) Actividad a realizar fundamentada

f) Hora diurna o nocturna (al 25% o al 50% respectivamente)

g) Valor hora correspondiente al funcionario

h) Suma total de horas

i) Firma del funcionario.

j} Firma de la Jefatura y del Director/a que corresponda.

Traténdose de funcionarios municipales. no jefaturas ni directivos, dicho programa se presentaréd en la Direccidn de
Administracion y Finanzas para su aprobacién y tramitacién. Cuando se trate de Jefaturas y Directivos, dicho programa se
presentard ante la2 Administracién Municipal para su aprobacién y tramitacion. en virtud de lo sefialado en el Reglamento de
Delegacion del Ejercicio de Facultades y Atribuciones Alcaldicias.

El formato del programa o solicitud de horas extraordinarias se encontraré a disposicion de todos los funcionarios municipales en

I2 Direccién de Administracion y Finanzas. especificamente en el Departamento de Personal, formando parte ademds del presente
" Reglamento.

ARTICULO 15°% £l programa o solicitud de horas extraordinarias deberd ser firmado por su Director, jefatura y/o superior

jerdrquico segln corresponda, entendiéndose que se encuentra autorizado por dicho superior jerarquico para la realizacién de
horas extraordinarias.

ARTICULO 16° Una vez firmado el programa o solicitud de horas extraordinarias a pagar o con descanso compensatorio. debera
ser enviado a la Direccién de Administracidn y Finanzas con copia a la Administracién Municipal, para su autorizacién, hasta los
dias quince del mes anterior al que seran realizadas, para seguir con la tramitacidn del acto administrative que autoriza la
realizacién de las horas extraordinarias.

El (1a) Alcalde (sa) o Administrador (a) Municipal, podré disminuir la cantidad de horas solicitadas por cada funcionario, conforme
al programa o solicitud presentada. entregando los motivos o fundamentos seglin corresponda. velando por las condiciones que
les permitan a los funcionarios, conservar integramente su salud, asegurando su derecho de descanso, disfrute del tiempo libre y
una limitacion razonable de las horas de trabzjo, no pudiendo trabajar més de 12 horas diarias.

ARTICULO 17°: El Departamento de Personal sers el encargado de recibir y decretar el respectivo programa o solicitud de horas

extraordinarias, pudiendo devolverlo si no cumple con los requisitos del articulo 14° del presente reglamento y demés normas
pertinentes.
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ARTICULO 18°; Las y los funcionarios municipales deberén registrar la realizacién de las horas extraordinarias mediante reloj
control biométrico. En el evento que no exista registro o evidencia del trabajo extraordinario no se procederé a su pago.

ARTICULO 19% Lasy los funcionarios que trabajen en forma extraordinaria los dias sébado, domingo y festivo, deberdn registrar
la hora de colacion en el reloj de control biométrico. la que no serd considerada en el pago correspondiente a horas
extraordinarias realizadas. siendo la hora de colacidn a eleccién del funcionario desde las 13:00 a 15:00 hrs.

ARTICULO 20°: £l Departamento de Personal tendré amplias facultades para verificar. supervisar y controlar que las constancias
de las horas extrzordinerias informadas por cada Direccién correspondan a las horas efectivemente realizadas por cada
funcionario y que estas hayan sido correctamente registradas en el reloj biométrico. en caso contrario, no se procederé al pago.

ARTICULO 21°: El derecho al cobro de la asignacion por horas extraordinarias prescribe en el plazo de 6 meses, contados desde

que se hizo exigible o a contar del dia que se paguen las remuneraciones. conforme a lo establecido en el articulo 98 de la Ley N°
18.883.

ARTICULO 22°: La Direccién de Control y la Direccién de Administracién y Finanzas, deberén supervisar, fiscalizar y exigir el fiel
cumpliriento de las disposiciones del presente reglamento. asimismo seré deber de los Directores. Jefaturas y/o supervisores velar
por la efectividad de las horas extraordinarias realizadas y que estas se ajusten a los preceptos de este reglamento.

ARTICULO 23°: El presente reglamento. comenzard 2 regir desde la fecha del respectivo decreto que lo sancione.

PROGRAMA HORAS EXTRAS A COMPENSAR O PAGAR (SEGUN CORRESPONDA)

DIRECCION O DEPARTAMENTO:
MES DE REALIZACION:
FECHA:

ACTIVIDAD
NOMBRE | CARGO GRADO | A i) VALOR |VALOR |VALOR

FIRMA
REALIZAR | 25% |50% |25%  |50% | TOTAL

TOTALES GENERALES $ $

Nombre director/a. jefe/a supervisor/a
Unidad Municipal a la que pertenece

2° PUBLIQUESE el presente Reglamento, a través de la Oficina de Transparencia en el banner de transparencia activa municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y PUBLIQUESE

FDO.) JAVIERA PAZ REYES JARA . ALCAL \
CLAUDIA RAMIREZ CASTID.GI— Iy Sz SECREFARL UNICIPAL (5)

~
Lo que transcribo, para conocxmasnto y ﬂnes,pen‘mentes
Seluda atentamente a usted.

JPRJ/CRC/myss.—
DISTRIBUCION:

1.- Alcaldia /2.- Administrador Municipal/ 3.- Secretaria Municipal /4.-Direccién de Control/ 5.- SECPLA/6.-D.A.F./7.-Direccién de
Asesoria Juridica/8.- Dideco /9.- D.O.M /10.- Direccidn de Servicios Generales. /11.- Direccién de Adquisiciones /12.- Direccidn de
Transito y TTe. Publico/13.- Direccion de Desarrollo Ambiental/ 14.- 12 Juzgado de Policia Local/15.-2° Juzgado de Policia
Local/16.- Unidad de Transparencia/ /17.- Oficina de Partes.-/



