! Villarrica

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

REGLAMENTON° / /.

Villarrica,
15 L. 107
VISTOS

1. Lo dispuesto en los articulos 62 y siguientes de la ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

2. lLas facultades que me confiere el D.F.L. N° 1 de 2006, del Ministerio del Interior,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO

La necesidad de dar cumplimiento a la obligacién de contar con un reglamento
municipal sobre trabajos extraordinarios del personal municipal afecto a la ley N°
18.883.

DICTO LO SIGUIENTE:

REGLAMENTO MUNICIPAL DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente reglamento municipal tiene por objeto regular la jornada extraordinaria
de trabajos de todos los funcionariocs municipales regidos por el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, aprobado por la ley N° 18.883.

2. De acuerdo Estatuto Administrativo se entendera por trabajo extraordinario aquel
que se realiza a continuacion de la jornada habitual de cada funcionario municipal.

3. Se entenderd por trabajo extraordinario diurno el realizado a continuacién de la
jornada habitual y hasta las veintiuna horasy por trabajo extraordinario nocturno el
que se realiza entre las veintiuna horas de un dia y las siete horas del dia siguiente.

4, El alcalde podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacién de la jornada
ordinaria, de noche o en dias sébados, domingos y festivos, cuando hayan de
cumplirse tareas impostergables.

Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso complementario. Si ello
no fuere posible por razones de buen servicio, aquéllos serdn compensados con un
recargo en las remuneraciones.

El descanso complementario destinado a compensar los trabajos extraordinarios
realizados a continuacidon de la jornada, seran igual al tiempo trabajado mas un
aumento de veinticinco por ciento. En el evento que lo anterior no fuere posible, la
asignacién que’ corresponda se determinara recargando en un veinticinco por
ciento el valor de la hora diaria de trabajo. Para estos efectos, el valor de la hora
diaria de trabajo ordinario sera el cociente que se obtenga de dividir por ciento
noventa el sueldo y las demas asignaciones que determine la ley.

7. Los empleados que deban realizar trabajos nocturnos o en dias sabado, domingo y
festivos deberan ser compensados con un descanso complementario igual al
tiempo trabajado mas un aumento de cincuenta por ciento. En caso de que el
numero de empleados de esta municipalidad o unidad de la misma, impida dar el
descanso complementario a que tienen derecho los funcionarios que hubieren
realizado trabajos en dias sdbado, domingo y festivos u horas nocturnas, se les
abonard un recargo del cincuenta por ciento sobre la hora ordinaria de trabajo
calculada conforme al articulo anterior.




8.

El maximo de horas por trabajos extraordinarios a continuacion de la jornada
laboral, cualquiera sea su naturaleza, cuya compensacién o pago haya sido
debidamente autorizado serd de cuarenta horas. Solo podra excederse esta
limitacién cuando se trate de trabajos extracrdinarios producto de un imprevisto
debido a una emergencia por fendmenos naturales o calamidades publicas que
hagan imprescindible trabajar un numero mayor de horas extraordinarias,
situacion extraordinaria que debera estar debidamente decretada.

Los funcionaros municipales que estén nombrados por una jornada parcial no
pueden realizar trabajos extracrdinarios.

TITULO Il
PROCEDIMIENTOS

10.

1.

12,

13.

14.

15

19.

Los trabajos extracrdinarios deben ser ordenados previamente mediante decreto
alcaldicio, donde se indicarad las cantidad maxima de horas extraordinarias que
realizard cada funcionario en base a una planificacidon que cada direccion municipal
debe remitir mensualmente a la Direccidén de Administracidn Municipal.

Para los efectos anteriores la unidad de Personal Municipal elaborard cada mes el
decreto respectivo en base a instrucciones emitidas de parte de la Direccién de
Administracién Municipal.

No seran compensadas o pagadas horas extraordinarias que no fueron previamente
autorizadas y decretadas.

La realizacién de trabajos extraordinarios de ninguna manera pueden afectar el
derecho al descanso semanal garantizado a cada trabajador, por lo tanto los
directivos y jefaturas que correspondan, deben velar por el cumplimiento estricto
de este derecho laboral, coordinando previamente turnos para el caso de que se
requiera, por eventos especiales trabajar, de manera continua los dias sdbados y
domingos y evitando de esta forma extensas jornadas de trabajo.

Una vez cumplidas las labores extraordinarias ordenadas cada funcionario debera
realizar el detalle de las mismas en un formulario habilitado para tal efecto por la
Oficina de Personal Municipal, documento que debe ser revisado y visado por el
directivo o jefatura correspondiente. Para dicho efecto, serd responsabilidad de
cada funcionario solicitar de manera oportuna copia de sus registros de asistencia
en la Oficina de Personal.

El detalle del cumplimiento de los trabajos extraordinarios debe someterse
claramente al cumplimiento de los horarios registrados en los sistemas de control
de asistencia que tenga cada funcionario, por lo tanto no serd considerado como
trabajo extraordinario cualquier registro que no esté debidamente respaldado o
que, a juicio del Encargado de Personal, presente anomalias.

Si el trabajador no registré un dia especifico su asistencia de manera correcta,
tanto de ingreso como de salida, no podrd imputar esa jornada como trabajo
extraordinario.

Ningln funcionario podra considerar el horario de colacién como parte de su
jornada extraordinaria.

La realizacion de trabajos extraordinarios, de manera alguna, podran abonarse a
atrasos o ausencias del mismo dia y siempre debe considerarse que el trabajo
extraordinario comienza después de cumplida completamente el lapso de tiempo
de la jornada laboral diaria.

En caso de que un funcionario, por motivos laborales, deba anticipar el inicio de su
jornada de trabajo, debera contar con el formulario cometido de trabajo respectivo
que ordene dicha accion y le corresponderda terminar su jornada laboral
considerando su hora efectiva de ingreso, lo mismo en el caso de realizar trabajos



extraordinarios dentro de esa misma jornada.

20. El formulario de detalle de las horas extraordinarias realizadas en un mes, debe ser
ingresado a la oficina de Personal dentro de los primeros cinco dias del mes
siguiente de su ejecucion. Si este formulario contiene errores o se presenta
incompleto serd devuelto para su correccién y quedara fuera del proceso del mes
respectivo.

21. Sera obligacion de cada trabajador presentar al mes siguiente de su realizacion los
detalles de trabajos extraordinarios ejecutados. No permitiéndose la acumulacion
de los mismos, salvo casos justificados, como por ejemplo, licencia médica,
permisos o feriados que le impidieron entregar de manera oportuna su formulario.

22. Sin perjuicio que la norma estatutaria contempla, primero, el descanso
complementario por los trabajos extraordinarios, el trabajador podréd solicitar
expresamente que se le otorgue descanso por la o las jornadas extraordinarias
gue haya realizado. Ello, con la finalidad de no entorpecer el buen servicio.

23. La utilizacidon del tiempo compensado peodra ser utilizado solo a contar del mes
siguiente de la realizacidon de los trabajos extraordinarios y una vez que el tiempo
habilitado para compensar esté debidamente registrados en el sistema de personal.

24, En caso de que la jornada extraordinaria sea por labores de capacitacidon, solo
corresponderd compensar el tiempo efectivo de la jornada extraordinaria y en
ningun caso procedera recargo alguno o pago de horas extraordinarias.

TITULO 1
OTRAS DISPOSICIONES

25. Facultese al Administrador Municipal, Encargado de Personal y Jefe de
Remuneraciones para exigir, revisar, solicitar aclaraciones y devolver formularios de
trabajos extraordinarios que, a juicio de estos, se encuentren con observaciones.

26. En caso de situaciones especiales no previstas en el presente reglamento, facultese
al Administrador Municipal para su resolucidén, previa asesoria del Encargadoe de
Personal.

27. Las normas del presente reglamento son complementarias a las contenidas en el
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y regiran en lo que no sea
contrario a ellas o a las que se dicten en su reemplazo, asi como a la jurisprudencia
de la Contraloria General de la Republica

A;Ai\.lQTESE, COMUNIQUESE ATODOS LOS FUNCIONARIOS MUNJCIPALES Y ARCHIVESE
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