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REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE TALCA
I. MUNICIP. DE PENCAHUE
ALCALDIA
DECRETO N° 1094 /

PENCAHUE, NOVIEMBRE 14 DE 2012

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en el Parrafo 2, Articulo 62° de
la Ley N° 18.883, de 1989, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que
establece entre las obligaciones funcionarias el cumplimiento efectivo de la jornada de
trabajo. La necesidad de contar con una normativa interna de la 1. Municipalidad de
Pencahue de un Control Horario de llegada y salida de su jornada de trabajo para los
funcionarios municipales y en uso de las facultades que me confiere la Ley N°® 18.693, de
1989, “Ley Organica Constitucional de Municipalidades”:

DECRETO:

APRUEBESE el siguiente sistema de Control
Horario para el personal de la I. Municipalidad de Pencahue:

ARTICULO 1: La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el funcionario debe
prestar efectivamente sus servicios para la I. Municipalidad de Pencahue en conformidad a
su nombramiento o contratacion.

ARTICULO 2: En la I. Municipalidad de Pencahue se aplicara el régimen de jornada tnica
de trabajo. La Jornada de trabajo se dividird en horas ordinarias y extraordinarias.

ARTICULO 3: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios serd de cuarenta y
cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes. En todo caso la jornada ordinaria no
puede superar las nueve horas diarias. El funcionario no podra abandonar el lugar de su
trabajo durante la jornada ordinaria, sin autorizacion de su jefe directo.



ARTICULO 4: La I Municipalidad de Pencahue entiende que el horario oficial de su
funcionamiento es de lunes a jueves entre las 8:30 horas y las 17:30 horas y el dia viernes,
es entre las 8:30 horas y las 16:30 horas.

ARTICULO 5: La L. Municipalidad de Pencahue podra exceptuar a ciertos funcionarios
del cumplimiento de estos horarios por razones de buen servicio. Asimismo, los Jefes de
Direcciones o Departamento podran alterar la distribucion de su jornada de trabajo
convenida hasta en 60 minutos, sea anticipada o postergada la hora de ingreso a su trabajo,
siempre que sea autorizada por el Alcalde o Administrador Municipal. En todo caso, se
deberd dar el aviso correspondiente al funcionario con treinta dias de anticipacion a lo
menos.

ARTICULO 6: Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo
del personal municipal, el funcionario marcara en un reloj control su Huella Dactilar el
registro de la entrada y salida de su jornada de trabajo. A falta de reloj control por cualquier
circunstancia (mantencion o reparacién) se empleard un libro de Asistencia del personal,
en el cual el funcionario debera estampar su firma de entrada y salida de su jornada; y a
falta de este control se empleard cualquier otro sistema que implante la Municipalidad para
registrar el ingreso y salida del personal.

ARTICULO 7: En caso de ausencia justificada esta debera registrarse en los dias
correspondientes, sefialando la causa o motivo de la ausencia, ya sea que se trate ésta de
una comision de funciones, un permiso administrativo, o cualquier otro que haya sido
previamente autorizado.

ARTICULO 8: Horas Extraordinarias son aquellas que se concedera al funcionario que
deba realizar trabajos nocturnos o en dias sdbado, domingo y festivos o a continuacion de la
jornada de trabajo, las que se calculardn sobre el sueldo base y la asignacién municipal
respectiva, siempre que no se hayan compensado con descanso complementario.

Como norma general, el personal sometido a control horario, deberé realizar sus labores
dentro del horario oficial de funcionamiento de la 1. Municipalidad de Pencahue
mencionado el Articulo 4.

ARTICULO 9: Solamente por causas especiales, el Alcalde o Administrador Municipal a
requerimiento escrito del Jefe directo del funcionario afectado, podra autorizar la ejecucion
de horas extraordinarias.

La referida solicitud, debera ser ingresada a las alcaldia para su aprobacion y después de
ingresa al departamento de administracién y finanzas a lo menos con tres dias habiles de
anticipacion a la fecha en que se realizaran las horas extraordinarias, las que no podran
comenzar a verificarse hasta la total tramitacion del decreto interno exento que autoriza la
respectiva ejecucion de horas extraordinarias.

No se considerardan horas extraordinarias ni dardn lugar a pago alguno, las horas fuera del
horario indicado en la resolucién aprobatoria o las que el funcionario permanezca en el
lugar de trabajo sin la autorizacion administrativa correspondiente.



ARTICULO 10: Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso
complementario; solo en subsidio de éste procedera el pago de dichos trabajos y atendida
la circunstancia de no existir en la unidad el nimero de funcionarios que permita otorgar el
descanso complementario que establece la ley estatutaria.

ARTICULO 11: Para efectos de controlar la asistencia y de determinar las horas de trabajo
extraordinarios, se utilizaran los sistemas de control horario indicados en los articulos
precedentes.

ARTICULO 12: El descanso complementario destinado a compensar los trabajos
extraordinarios a continuacion de la jornada laboral serdn igual al tiempo trabajado mas un
aumento de 25%. En caso de ser pagadas las horas extraordinarias a continuacion de la
jornada laboral, tendrd un aumento del 25% de la hora diaria de trabajo, el valor de la hora
diaria de trabajo serd el cociente que se obtenga de dividir por 190 el sueldo base y las
demas asignaciones que determine la ley.

El descanso complementario destinado a compensar los trabajos nocturnos o en dias
sdbados, domingos y festivos, seran igual al tiempo trabajado mas un aumento de 50%. En
caso de ser pagadas las horas extraordinarias nocturnas o en dias sibado, domingo y
festivos, tendrd un aumento del 50% de la hora diaria de trabajo, el valor de la hora diaria
de trabajo serd el cociente que se obtenga de dividir por 190 el sueldo base y las demds
asignaciones que determine la ley.

ARTICULO 13: El derecho de cobrar las horas extraordinarias prescribird en el plazo que
estipule el Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.
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- ¢c. Archivo correlativo

- cc. Archivo Depto. Administracion y Finanzas



