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VISTOS

e Las necesidades del servicio, el Art N° 63 y siguiente de la Ley N° 18.883, Dictamen de la
Contraloria General de la Republica N° 31.726/89; y las facultades que me confiere la Ley

N° 18.695 en su articulo 53°, Organica Constitucional de Municipalidades.
[ ]

Considerandos

e El informe de contraloria Regional N° 1.274 .- que instruye.
¢ Lanecesidad de contar con un reglamento que regule esta materia

DECRETO:

APRUEBASE, EL. REGLAMENTO DE HORAS EXTRAORDINARIAS DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE EMPEDRADO.

CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales
TITULO I

NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°: Lajornada ordinaria de trabajo de los funcionarios municipales sera de

horas 44 semanales, distribuidas de lunes a viernes de cada semana, no pudiendo exceder de 9 horas
diarias.

l.a) La jornada ordinaria de trabajo estara comprendida entre las 08:30 y las 17:45 horas de lunes
a jueves y hasta las 16:45 horas los dias viernes.

1.b) Por sus funciones especificas, algunas Unidades Municipales podran diferir su horario de
trabajo del ya estipulado en el punto anterior, pero éste no podra iniciarse antes de las 07:00
horas A M., ni exceder alas 19:00 horas PM,, locual debera quedar estipulado en un Decreto
Alcaldicio, indicando Unidad y Funcionario (s). El Director o Jefe de la Unidad de Administracion
y Finanzas verificara que sea cumplido el trabajo y el horario fijado. Esto dltimo, no impide que la
Direccion de Control Municipal de acuerdo a sus facultades pueda fiscalizar esta situacion.

ARTICULO 2° : Se entendera por trabajo extraordinario aquel realizado fuera de la jornada
ordinaria de trabajo.



ARTICULO 3°: El Alcalde (sa) debera ordenar los trabajos extraordinarios a continuacion
de la jornada ordinaria, de noche, sabados o festivos, cuando hayan de cumplirse tareas
impostergables. Los trabajos extraordinarios seran ordenados por un Decreto que sera dictado
previamente a su realizacién, debiendo solicitarse a mas tardar el dia 25 de cada mes. O dia habil
mas cercano del mes anterior a su realizacion, los que seran fiscalizados por la Direccion de
Control Municipal.

ARTICULO 4° : Los trabajos extraordinarios, se compensaran con descanso complementario. Si
ello no fuese posible por razones de buen servicio, aquellos seran compensados con un recargo en
las remuneraciones.

ARTICULO 5° : Los trabajos extraordinarios realizados a continuacion de la jornada ordinaria, es
decir, los realizados al margen de dicha jornada o en el lapso comprendido entre las 07:00 y las
21:00 horas en dias habiles, se compensan mediante un descanso o recargo equivalente al tiempo
trabajado mas un 25%.

ARTICULO 6° : El trabajo nocturno o en dias sabados, domingos o festivos da derecho a un
descanso complementario igual al tiempo trabajado, mas un aumento del 50% o en su caso a un
recargo de igual porcentaje sobre el valor de la hora ordinaria de trabajo, entendiéndose por trabajo
nocturno el que se realiza entre las 21:00 horas y las 07:00 horas del dia siguiente.

TITULO I
PROCEDIMIENTO

ARTICULO 7° : Los Directores o Jefaturas, al disponer los turnos respectivos, debe atenerse a la
posibilidad de que el funcionario pueda realizar adecuadamente, las tareas que se le encomiendan y
que la extension horaria de las mismas, no le signifique un esfuerzo fisico o intelectual que por su
intensidad, podria afectar su salud y afectar al normal desarrollo de las labores pertinentes. Para

estos efectos, los Directores no programaran trabajos extraordinarios con una extensién superior a
40 horas al mes por funcionario.

ARTICULO 8° : Cuando un Director detecte la necesidad en su Unidad de realizar trabajo
extraordinario porque este es impostergable, debe seguir el siguiente procedimiento:

Elevar solicitud al Alcalde de la siguiente forma:

1.- Memorandum conductor especificatorio de lo que se solicita.

2. Programa justificatorio en que se deben detallar puntual y especificamente los siguientes
aspectos:

3.-Trabajos a realizar, entendiéndose por trabajos especificos a realizar fuera de la jornada ordinaria
de esta y que tienen la calidad de “impostergable”.

4.- Se debera sefialar anticipadamente el mes en que estos se han de realizar, de acuerdo al articulo
4°, inciso final del presente reglamento.

5.-El horario en que se procedera a ejecutar dichos trabajos, y que tienen la “calidad” de
extraordinarios.

6.-El nombre de los funcionarios que han de realizarlo, siendo atingente con las labores a
desarrollar para el Departamento solicitante, indicando del mismo modo, estimado el nimero de
horas extraordinarias asignadas para cada uno de éstos.

7.- De igual forma, se debera sefialar el lugar fisico especifico donde se realizaran dichas
actividades.

8.-Se debera indicar si dicho'trabajo extraordinario se compensara con descanso complementario o
con recargo en las remuneraciones.

En ambos casos, el Departamento de Recursos Humanos procedera a confeccionar Decreto
correspondiente, previo V° B° del Alcalde(sa).

a) En el caso en que el trabajo extraordinario sea compensado con descanso complementario, el
Jefe de La Unidad debera tomar las medidas necesarias para que los funcionarios hagan uso de

este .descanso, inmediatamente después de realizado el trabajo extraordinario y hasta antes de
finalizado el mes en que este se ejecutd.



b) En el evento en que las horas extraordinarias corresponda que sean pagadas, los Directores
enviaran al Departamento de Recursos Humanos, en el transcurso de los dos primeros dias habiles
de cada mes, una constancia de horas extraordinarias, y un informe de cumplimiento , indicando los
funcionarios y la cantidad de horas que corresponde cancelar a cada uno de ellos.

ARTICULO 9° : Facultase al Departa.ménto de Recursos Humanos para que verifique que las
constancias de horas extraordinarias informadas por los Directores corresponda a las registradas en
el libro de asistencia o en los registros de control de asistencia establecido por la Alcaldia cuando

corresponda; en caso de diferencia, primara lo establecido en el registro de control informado por
Recursos Humanos.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE

DISTRIBUCION

1.- Departamentos de : Finanzas, Salud, Educacion
2.- Oficina de Partes.



