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REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE FRESIA
DPTO. DE FINANZAS
OFICINA DE PERSONAL 3 3% )

DECRETO ALCALDICIO N®

VISTOS:

1° El reglamento de horas extraordinarias
para el personal de la Municipalidad de Fresia.

2° Las atribuciones que otorga la Ley
18.695,"0Organica Constitucional de Municipalidades.

3° El Acuerdo Undnime N°3019 prestado
por el Concejo Municipal en Sesién Ordinaria N°935 de fecha 11 de Diciembre de 2018

4° El Fallo del Tribunal Electoral Regional
de la Décima Regidn de los Lagos de fecha 01 Noviembre del 2016, que proclama Alcalde electo en

la Comuna de Fresia, segun el art. 127 de la Ley N° 18.695 "“Organica Constitucional de
Municipalidades”

52 El Decreto Alcaldicio N22876 de fecha
01.10.2018, que nombra Director Suplente para la Direccién de Control;

62 El Decreto Alcaldicio N°1417 de fecha
20.04.2016, que aplica subrogancia para Secretaria Municipal.

DECRETO:

1° APRUEBASE, Modificacion de
Regltamento sobre Trabajos Extraordinarios, el cual fija disposiciones generales, procedimientos
técnicos y administrativos en la ejecucién de horas extraordinarias; para el personal de Planta,

Suplente y Contrata, el cual se adjunta, formando parte integral del presente decreto, y que rige a
contar del mes de Enero del afio 2019.
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MUNICIPALIDAD DE FRESIA
ALCALDIA

CERTYIFICADO

e PAZ A. FIGUEROA SOTO, Secretaria Municipal {S) de la Munlcipalidad de
Fresia, Certifica:

Que, el Concejo Municipal aprobd el acuerdo que se indica:

Sesidn Ordinaria N© 935 del 11 de Diciembre del 2018.

ACUERDO N° 3019

EL CONCEJO MUNICIPAL PRESIDIDO POR EL ALCALDE DE LA COMUNA
DE FRESIA DON RODRIGO GUARDA BARRIENTOS E INTEGRADO POR L0S SENORES
CONCEJALES MIGUEL CARDENAS BARRIA, MARCELO BOHLE FLORES, JAVIER OYARZO
ALTAMIRANO, YOANNA OVANDO NOPAI, MARCELO BARRIENTOS BARRIENTOS Y MARCOS
ALVARADO SUBIABRE, APRUEBAN LOS INSTRUMENTOS DE GESTION QUE SE INDICAN, CON
LA ABSTENCION DEL CONCEJAL MARCELO BARRIENTOS BARRIENTOS QUIEN MANIFIESTA
QUE NO RECIBIO EL MEMO 124 DEL 04/12/2018 Y SUS ANEXOS OPORTUNAMENTE:

o PLAN ANUAL FONDO CONCURSABLE DE FORMACION DE FUNCIONARIOS
MUNICIPALES.

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS.

PROGRAMAS COMUNITARIOS ANO 2019.

PROGRAMA DE METAS 2019

MODIFICACION REGLAMENTO HORAS EXTRAORDINARIAS

Extendido en Fresia a catorce dias del mes de Diciembre del 2018.
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MUNICIPALIDAD DE FRESIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COFICINA DE PERSONAL

Reglamento sobre Trabajos Extraordinarias

ARTICULO 12: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios municipales de Fresia serd de 44 horas
semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias.

Todos los funcionarios estarén obligados a registrar su asistencia mediante el sistema de control
dispuesto por la autoridad del servicio {marcacién mediante huelia dactiler en reloj control u otro
mecanismo que se encuentre autorizado). Cualquier situacién que impida lo anterior, deberd ser
comunicada de inmediato al Jefe de Personal.

Sin perjuicio de lo anterior el Alcalde podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacién de la
jorada ordinaria de trabajo, de noche o en dias sibados, domingos o festivos, cuando hayan de cumplirse
tareas impostergables.

ARTICULO 22: Los trabajos extraordinarios tendran el cardcter de previsibles o de imprevistos.

Los Previsibies, seran aguellos que se deban realizar debido a un aumento en la carga de trabajo, en
forma excepcional, durante un lapso previamente identificable y no permanente en el tiempo (Por ejemplo:
Pagos Permisos de Circulacidn, Patentes Municipales, actividades de Verano, etc), mayor asignacion de
funciones que no pueda ser afrontada con la dotacién de personal disponiole dentro de los horarios
normales {Por ejemplo: Constitucién de Organizaciones Comunitarias

Los imprevistos seran aquellos directamente relacionados con algln fevémeno natural, calamidad
pliblica o por alguna otra emergencia o circunstancia no previsible.

ARTICULO 3¢2: Los trabajos extraordinarios se compensarén con descanso complementario. Si ello no fuera
posible, por razones de buen servicio, aquellos seran compensados con un recargo en las remuneraciones.
Correspondera a la autoridad resolver el nimero de horas extraordinarias que autorizard compensar con
descanso complementario y cudntas horas mensuales pagara con el recargo legal.

£l descanso complementario autorizado, destinado a compensar los trabajos extraordinarios realizados a
continuacion de la jornada, serd igual al tiempo trabajado mds un 25%. En el caso que esté determinado el
pago, se abonara un recargo del 25% sobre 1a hora ordinaria de trabajo.

Los empleados que deban realizar trabajos nocturnos o en dias sibados, domingos o festivos, deberén ser
compensados con un descanso complemer;tario igual al tiempo trabajado, mds un aumento del 50%. En el
caso que corresponda el pago, se abonard un recargo del 50% sobre la hora ordinaria de trabajo.

Se entenders por trabajo nocturno el que se realiza entre las 21 horas de un dia y las 07 horas de! dia
siguiente.

ARTICULO 4%: Cada funcionario podra realizar hasta un maximo de 40 horas exzraordinarias diurnas al mes
(Art. 102 letra b) Ley 19.104). Solo podré excederse esta limitacion cuanda se trate de trabajos por
imprevistos motivados por fenémenos naturales, calamidades publicas, que hagan imprescindible trabajar
un mayor nimero de horas extraordinarias. De tal circunstancia deberd dictarse el Decreto Alcaldicio que
establezca la emergencia.

Los trabajos extraordinarios que se realicen en dias sabados, domingos, festivos 0 en horario
nocturno no se encuentran comprendidos en la limitacidn a que se refiere el inciso anterior.
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MUNICIPALIDAD DE FRESIA
DIRECCIGN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE PERSONAL

ARTICULO 52: Solo tendrén derecho a la compensacion y/o page de horas extraordinarias, aquelios
funcionarios que registren en forma habitual su asistencia mediante el sistema de reloj control u otro
mecanismo que se encuentre autorizado.

ARTICULO 6%: Los jefes directos tendran [a responsabilidad de encomendar a sus subaiternos la realizacion
de trabajos extraordinarios previsibles, mediante el formulario denominado “Orden de Trabajo
Extraordinario® y que se adjunta como anexo al presente reglamento. Ademds cada Director de
Departamento, deberd fiscalizar la reafizacién efectiva del trabajo a desarrollar, certificando la cantidad de
horas extraordinarias a cancelar,

Los trabajos previsibles serdn a continuacion de la jornada, de lunes a viernes, solo hasta las 21:00 Hrs.

ARTICULO 7° Para el caso de la compensacion en tiempo, se dictard un Decreto Akaldicio, por cada
funcionario que presente su orden de trabajo extraordinario previamente autorizado y firmado por el
Sr.Alcalde de 2 Comuna.

De acuerdo al art. 157 de la ley N°18.883, e! derecho a descanso complementario por trabajos
extraordinarios, prescribe en el plazo de 2 afios desde gue se hace exigible, a contar que se dicte el Decreto
gue lo fije, .,

ARTICULO 8% Para el caso de recargo en remuneraciones, se dictard un Decreto Alcaldicio a fin de cada mes,
el cual contendrd el listado con todos los funcionarios que hayan presentado orden de trabajo
extraordinario, v con el nimero efectivo de horas realizadas, las cuales se pagardn en conjunto con las
remuneraciones del mes siguiente a la realizacidn de las dichas horas, con su respectivo recargo.

De acuerdo al art. 98 de la ley N°18.883, el derecho al cobro de la asignacién por trabajos extraordinarios,
prescribe en el plazo de 6 meses desde que se hizo exigible, a contar del dia que se paguen en las
remuneraciones por mensualidades vencidas.

ARTICULO 92: Las 6rdenes para realizar trabajos extraordinarios se confeccionaran por cada motivo de
trabajo y seran remitidas a la Oficina de Personal, a mas tardar dentre de los 5 primeros dfas habiles del mes
siguiente. Este formulario deberd contener los siguientes datos:

- Nombre dg! funcionario,

- Cargo iy
- Fecha

- lugar

- Uso de Vehiculo

- Hora de salida

- Tipo de Compensacion {exclusivo Alcalde)

- Trabajo Extraordinario a realizar

-  Firma Director de fa Unidad

-  Firma Alcalde

ARTICULO 10° Las horas extraordinarias que realicen los Directores de unidades estaran sujetas a los
mismos derechos y limitaciones del resto del personal municipal, establecidos en el presente Reglamento.

ARTICULO 112; La Unidad de Personal dentro de las dos primeras semanas de cada mes procesard la
informacién contenida en las ordenes de trabajo extraordinarios para confeccionar el Decreto Alcaldicio que
ordenars el pago de horas extras, correspendientes al mes anterior.
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MUNICIPALIDAD DE FRESIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE PERSONAL

ARTICULO 129; La determinacién del total de horas extraordinarias que corresponda pagar en el mes a un
funcionaric, serd en cifras enteras, despreciandose las fracciones de horas que resulten después de
efectuada la acumulacién, vale decir, se pierden los minutos sobrantes. El criterio expuesto también regird
para ¢l caso de las compensaciones en tiempo.

ARTICULO 139 : La autorizacién para el pago de los trabajos extraordinarios quedard sujeta a la
disponibilidad presupuestaria con que cuente el municipio para el afta respectivo.

ARTICULO 149 : Los superiores jerdrquicos de cada Unidad serdn responsables de vigilar los trabajos
extraordinarios que autoricen realizar. Lo anterior es sin perjuicio de las facuitades generales de fiscalizacion
que corresponden a la Direccidn de Control.

ARTICULO 152 : Los Directores de Unidad y Jefes de departamentos deberdn poner en conocimiento & los
funcionarios de su dependencia, el presente Reglamento.

ARTICULO 162 : El presente Reglamento comenzara a regir a contar del 01 de enero de 2019 y desde la
misma fecha deroga cualquier otra disposicién sobre la materia.

SECRETARIA

RGB/PFS/ HAC%S/vmc.



MUNICIPALIDAD DE FRESIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE PERSONAL

ANEXOS

L MUNICIPALIDAD DE FRESIA
ORDEN DE TRABAJO EXTRADRDINARIO

EL ALCALDE DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE FRESIA, que suscribe ordena al funcionario que se
indica, para realizar trabajo extraordinario al lugar que se sefiala y por los motivos que se expresan:

FUNCIONARIO
CARGO N
GRADO
FECHA DEL COMETIDO o
". P :-\‘L'-_‘
LUGAR DE LA COMISION : / T S
2 B
USO DE VEHICULO ) -jF; v
L S o
CONDUCTOR Vi
LTS v
"\\'-" - .
R i
USO EXCLUSIVO ALCALDIA:
TIPQ DE COMPENSACION : DESCANSO COMPLEMENTARIO
RECARGO EN REMUNERAEIONES
TRABAJO A REALIZAR:
»

V¢ B2 JEFE DEPTO.

ve B2 ALCALOE

FRESIA,
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MUNICIPALIDAD DE FRESIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE PERSONAL

MUNICIPALIDAD DE FRESIA
OFICINA DE PERSONAL

SOLICITUD DE PERMISD COMPLEMENTARIO
POR TRABAJO EXTRAORDINARIQ

NOMBRE DEL FUNCICNARIO, CARGO de esta
Municipalidad, solicita respetuosamente al Sr. Alcalde lo siguiente:

Que, tenga bien concederme dia de descanso
complementario, jornada completa del dia 09 de noviembre de 2018, segin trabajo extraordinario realizado
aprobado mediante Decreto Alcaldicio N°___ de fecha , en conformidad a las facultades
establecidas en el art. 63 inciso 2° de la Ley 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”
de fecha 29 de Diciembre de 1989.

FIRMA FUNCIONARIO

V° 8° JEFE DEPTOQ.

V* B* ALCALDE

Fresia,



