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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANETE
ADMINISTRACION MUNICIPAL

NUMERG 771 84

FECHA

— =

26 0CT 2018
VISTOS:

Las atribuciones de las letras d}, e), i) del Articulo 63 de la Ley
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, Articulos 62 y siguientes de la Ley
18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales:

CONSIDERANDOC:

1.- La necesidad institucional de implementar un sistema que permita
eficiencia y eficacia en la administracion de los recursos financieros de |a municipalidad, en
relacion a los cometidos que el personal municipal requiere realizar en el ejercicio de su
funcion publica.

2- La aprobacion por parte del Concejo Municipal en Sesion Ordinaria de 25 de
junio de 2018, de las metas institucionales, entre las que se contempla la elaboracion de
un Reglamento Interno de Trabajo Extraordinario para Funcionarios/as Municipales.

DECRETO:

1.- APRUEBESE el Reglamento Interno de Trabajo Extraordinaric para
Funcionarios/as Municipales, que a continuacion se transcribe, entrando en vigencia a
partir del 01 de diciembre de 2018.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y, ARCHIVESE.-
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO EXTRAORDINARIO PARA
FUNCIONARIOS/AS DE LA MUNICIPALIDAD DE CANETE

TITULO I: NORMAS GENERALES

Articulo 1: La jornada de trabajo se regird por lo establecido en la Ley N°18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarics Municipales, en toda su normativa v
especialmente en los articulos 82 vy siguientes. Las referencias gue haga este

reglamento a un articulade legal, sin especificar la ley, se referiran al mencionado
cuerpo juridico.

Articulo 2: La jornada ordinaria de trabajo de los y las funcionarios/as municipales
sera de cuarenta y cuatro horas sernanales distribuidas de lunes a viernes, no
pudiendo exceder de nueve horas diarias. Articulo 62. Conforme al Decreto
Alcaldicio N® 273 de 27 de marzo de 1988, el horario de la jornada ordinaria en la
Municipalidad de Cafiete es de lunes a jueves desde las 08:00 hasta [as 17:00 horas
y los viernes desde las 08:00 hasta las 16:00 horas. Existiran turnos para la colacion,
desde las 14:00 hasta las 15:00 horas, con duracién de 30 minutos, gue se pueden

extender en 15 minutos mas, compensandose este tiempo al t&rmino de la jornada
ordinaria.

Articulo 3: Sera obligacién de los y las funcionarios/as municipales, cumplir la
jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene &! superior
jerérquico, segln establece el articulo 58, letra D.

Articulo 4: El Alcalde podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacién de la
jornada ordinaria de noche o en dias sabados, domingos vy festivos, cuandc hayan
de cumplirse tareas impostergables. Articulo 63,

Ariiculo 5: 5e entendera portrabajo nocturno el gue se realiza entre [as 27:00 horas
de un dia y las 07:00 de hcras del dia siguiente. Articulo 64.

TIT CEDIMIENTOS Y REQUISITOS
Aicl BAPFB}A ordenar trabajos extraordinarics, el alcalde requerird de una
so! por el diractivo respectivo, a través de memorandum, especificando

las ta alizar a tfravés de los siguientes elementes:

- Periodo gue se ordena, especificando horarios y plazos.
- Labores gue se realizaran
- Explicar por qué la labor instruida es impostergable e ineludible

Articulo 7: Para gue el memorandum sefialado sea valido formalmente, este debe
conener:

- Visacién o firma, del respectivo directivo del gue depende el o la
funcionario/a.



En caso que se instruya a un/a directivo, visacién o firma del Administrador/a
Municipal.

En casc de quien solicite sea el Administradoria Municipal, firma como
visacién, el Directorfa d= DAF.

Artfculo 8: El memorandum indicado en el articulo precedente, debe ser generado
con anterioridad a la realizacién de las horas extraordinarias. S por razones de
fuerza mayor o nos atribuibles a quien fue instruido, no fue posible generar este acto
administrativo, se puede realizar hasta los dos dias siguientes hahiles, instruyendo
a dar curso a las horas extraordinarias, por razones fundadas.

Si concurre alguna catastrofe como lerremoto, incendic u otra similar, el

memorandum respectivo puede ser generado con posterioridad, explicando las
circunstancias.

TITULO lil: COMPENSACION O PAGO DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 8: Los trabajos extraordinarios se compensaran con descansos
complementarios. Si ello no fuere posible por razones de buen servicic, seran
comnpensadas con un recargo de las remuneraciones, Articulo 83.

Esta compensacion sera del tiempo trabajado mas un 25% del valor de |2 hora diaria
de trabajo o recargo de un 25% de la hora diaria de trabajo. Articulo 65. En el caso
de trabajo nocturmo o en dias sabados, domingos y festives, de descanso
complementaric igual al tiempo trabajado mas un aumento de 50% o recargo de un
50% del valor diario de una hora de trabajo. Articulo 65. Para efecios de
compensacion o pago, la hora extraordinaria se considerard a partir de los 45
minutos de tiempo adicional transcurrida.

Articulo 10: Las horas extraordinarias trabajadas compensadas con un recargo de
las remuneraciones no podran sobrepasar las 40 horas mensuales diurnas y 40
horas mensuales nocturnas.

Articulo 11: Solo en cascs excepcionales y cuando la Autoridad comunal las autorice
previamente mediante Decreto Alcaldicio, las horas extraordinarias trabajadas
compensadas con un recarge de las remuneraciones, podran sobrepasar este
limite, en situaciones como labores de caracter imprevisto motivado por fendmenos
naturales o calamidades publicas, que hagan imprescindible trabajar un mayor
numerc de horas extraordinarias. Dictamen N° 15218 de 2015, de Contraloria
General de la Repukblica.

TITULO IV: EVENTOS ESPECIALES.

Articulo 12: Para eventos especiales organizados por la Municipalidad, entre ellos
fiestas, ferias, entre ofras, se podran aplicar las siguientes medidas
complementarias al presents reglamento:

- El directivo respectivo o el Administrador Municipal, podra realizar la solicitud

en un memorandum gue incluya a varios funcicnarios/as.



En caso de existir observaciones respecto a las funciones de uno o mas

funcionariosfas durante la tramitacién del respectivo decreto, sera posible gue la
tramitacidn del acto administrativo continge respecto a los demas funcionarios/as,
dejandose constancia en el memorandum de observaciones realizadas.

Para el cumplimiento y constatacién de asistencia y cumplimiento de [a

jornada en estos eventos, se dispondra de un registro a cargo de personal con
responsabilidad administrativa, guien cotejara el respectivo libro con la inspeccién
realizada. Ademas, se podra solicitar al departamento de personal o a la Direccidn
de Recursos Humanos que establezeca un sistema de control de asistencia ¥
constituya a un funcionarios/a de su dependencia para realizar estas lahores, Fn
casc de ser requerido este registro especial y no ser otorgado, el departamento de
personal o Recursos Humanos deberan indicar la forma de cumplimiento del
sisiema de registro y podran realizar sugerencias para su mejer cumplimiento. Si

estos no lc hicieran, el directivo respectivo debera confeccionar este registro v dar
fe de este.

TITULGC V: FISCALIZACION Y VIGENCIA.

Articulo 13: La acreditacidn efectiva se verificara madiante informe visado, cotejado
con informe relg] centrol emitido por la DAF o Direccion de Recursos Humanos. En
el caso de no ser aplicable el control normal de asistencia, recursos humanos
implementara un sistema de confrol de asistencia el cual especificara en el
respectivo decreto gque ordena la realizacion de frabajo extraordinario.

El informe debera especificar las labores realizadas diariamente, individualizando
acciones, informes o personas vinculadas a dichas labores.

Articulo 14: El tiempo efectivamente trabajado debera ser constatado por la
asistencia del sistema de control biométrico u otro dispuesto por el departamento
de personal o Direccién de Recursos Humanos y cuando esto no sea posible por
desarrollarse actividades fuera del edificio de trabajo o por ejecutarse en
dependencias que se encuentran alejadas de éste, sera mediante el respectivo
cometido funcionario, firmado por la jefatura respeciiva.

Articulo 15: Los trabajos extracrdinarios del personal del Juzgado de Policia Local
y de los Departamentos de Educacion y de Salud Municipales se regiran por su
propia normativa y en subsidio por la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, correspondiéndole autorizar los frabajos exiraordinarios
y fiscalizar su cumplimiento al Directivo o Jefela del Departamento respectivo. Las
horas extraordinarias igualmente deben ser aprobadas mediante Decreto Alcaldicio.

Articulo 16: El presente Reglamento comenzard a regir desde el 01 de diciembre de
2018.



