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DECRETO ALCALDICIO N° ‘:’ b / VISTOS: Las facultades que me otorgan los
Arts. 5. 12 y 63 letra i) de la Ley N° 18.695 de 1988, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones; Ley N° 18.883 de 1989, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; Informe Final N° 89 de 2019 de la
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:  1.- El Memordndum N° 215, de fecha 31 de marzo de 2020,
mediante el cual la Direccién Juridica remite al Administrador Municipal el
Reglamento de Horas Extraordinarias de la Ilustre Municipalidad de Buin, para ser
decretado.
2.- La Resoluci6n del Sr. Administrador Municipal, donde instruye
decretar.
DECRETO.

1.- Apruébese el Reglamento de Horas Extraordinarias de la
Ilustre Municipalidad de Buin, cuyo contenido es el siguiente:

TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- A las disposiciones del presente Reglamento quedard sujeto el
procedimiento de planificacién y pago de las horas extraordinarias de los funcionarios
de planta y a contrata, de la Ilustre Municipalidad de Buin, en concordancia con lo
establecido en el articulo 62 y siguientes de la Ley N° 18.883, que aprueba el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

Articulo 2.- La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios ser4 de cuarenta y
cuatro horas semanales distribuidas de Lunes a Viernes, no pudiendo exceder de
nueve horas diarias.

Es obligacién de cada funcionario cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos
extraordinarios que ordene el Alcalde o la Autoridad Delegada.

Articulo 3.- La jornada ordinaria de trabajo se distribuira de Lunes a Jueves desde las
08:30 horas hasta las 17:30 horas, y los Viernes de 08:30 hasta las 16:30 horas.

Sin perjuicio de lo anteriormente sefialado, atendida la naturaleza de ciertas
funciones, la jefatura de las Direcciones Municipales podran diferir dicha distribucién,
previo Decreto Alcaldicio que asi lo autorice, el cual contendrd como minimo la
individualizacion del funcionario y su Unidad de desempefio. No obstante, en tal caso
el inicio de la jornada ordinaria no podra comenzar antes de las 07:00 horas de la
mafana.

Articulo 4.- El Alcalde o la Autoridad Delegada podré ordenar trabajos extraordinarios
a continuacién de la jornada ordinaria, de noche o en dias sabados, 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 seran compensados con un
recargo en las remuneraciones.

Articulo 5.- Se entenderd por trabajo nocturno el que se realiza entre las veintiuna

horas de un dia y las siete horas del dia siguiente.
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Artfculo 6.- El descanso complementario destinado a compensar los trabajos
extraordinarios realizados a continuacién de la jornada, serdn igual al tiempo
trabajado més un aumento de veinticinco por ciento.

Secretaria Municipal

En el evento que lo anterior no fuere posible, la asignacién que corresponda se
determinard 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 seri el
cuociente que se obtenga de dividir por ciento noventa el sueldo y las demds
asignaciones que determine la ley.

Articulo 7.- Los empleados que deban realizar trabajos nocturnos o en dias sibado,
domingo y festivos deberan ser compensados con un descanso complementario igual
al tiempo trabajado mds un aumento de cincuenta por ciento.

En caso de que el nimero de empleados de una 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 abonara un recargo del cincuenta por ciento sobre la hora ordinaria de trabajo
calculada conforme al articulo anterior.

CAPITULO 11
SOBRE LA PLANIFICACION DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 8- El Alcalde o la Autoridad Delegada podra asignar trabajos extraordinarios
a los funcionarios, para lo cual cada Director o Jefe de la Municipalidad serd el
responsable de solicitarlas oportunamente, de acuerdo a las necesidades de su
Unidad, debiendo ser remitidas a la autoridad a mas tardar el dia 25 del mes anterior
a que se ejecuten. Luego de ser autorizadas por el Alcalde o la Autoridad Delegada,
serd el Departamento de Recursos Humanos, de la Direccién de Administracién y
Finanzas, el responsable de la total tramitacién del Decreto Alcaldicio de planificacién
de los trabajos extraordinarios.

Las solicitudes recibidas con fechas posteriores no serdn tramitadas.

Articulo 9.- La solicitud de horas extraordinarias debera contener como minimo, la
nomina de funcionarios que las realizara, el nimero de horas a efectuar, indicando si
dicho trabajo se pagard con descanso compensatorio o con recargo en las
remuneraciones, la identificacién de las labores impostergables y la fundamentacién
de los motivos de su realizacién, lo cual quedara consignado expresamente en el
Decreto Alcaldicio de planificacién de los trabajos extraordinarios por Unidad.

ARTICULO 10.- Toda aprobacién de trabajos extraordinarios estard sujeta a la
necesidad de compatibilizar las necesidades del servicio con la obligacién de velar por
las condiciones que les permita a los funcionarios conservar integramente su salud,
asegurando su derecho al descanso, disfrute del tiempo libre y una limitacién
razonable de las horas de trabajo.

CAPITULO I
SOBRE EL PAGO DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 11.- La horas extraordinarias sélo se configuran y otorgan los derechos a
compensacion con descanso complementario o pago, seglin corresponda, cuando
hayan de cumplirse tareas impostergables, que exista una orden de la autoridad, y que
las actividades respectivas se realicen a continuacién de la jornada ordinaria, de
noche o en dias sdbados, domingos o festivos.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

Laariss ondel! NE 475 - wwwdan o




v BUIN

stre Municipa

Secretaria Munlmpal

Articulo 12.- El maximo de horas extraordinarias diurnas cuyo pago podra autorizarse,
sera de 40 horas por funcionario al mes, limitacién que solo podra excederse cuando
se trate de labores de caracter imprevisto motivado por fenémenos naturales o
calamidades publicas que hagan imprescindible trabajar un mayor niimero de horas
extraordinarias, de lo cual deberd dejarse expresa constancia en el decreto alcaldicio
que ordene la ejecucion de tales trabajos. En dicho acto administrativo se debera
precisar, ademas, de las exigencias establecidas en el articulo 9 del presente
Reglamento, los costos que la medida implica para las arcas municipales, con menci6n
especifica de los montos involucrados.

Artfculo 13- El limite de horas extraordinarias establecido en la disposicién
precedente no alcanza a las que se trabajen en horario nocturno o en dfas sabado,
domingo o festivos.

Articulo 14.- La Municipalidad pagara las horas extraordinarias, previa constatacién
de la realizacion efectiva de los trabajos asignados, a través de los registros de
asistencia de los servidores involucrados.

Articulo 15.- Al Departamento de Recursos Humanos corresponderd la
supervigilancia, fiscalizacion y revision del Reloj Control. Lo anterior, sin perjuicio de
la responsabilidad que sobre la materia recae en los Directores y Jefes de las
respectivas unidades municipales.

Articulo 16.- El Departamento de Recursos Humanos emitira un informe de trabajos
extraordinarios, el cual contendra el nombre del funcionario que las realizé, la
cantidad de horas efectuadas y la forma de proceder a su pago, ya sea via descanso
compensatorio o con recargo en las remuneraciones. Finalmente, dicho informe se
remitira a través de un Memorandum desde la Unidad de Recursos Humanos a la
Direcciéon de Administracién y Finanzas, la cual serd la responsable de la total
tramitacion del D c%"eto de Pago correspondiente.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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IGUEL ARAYA LOBOS
CI‘TETARIO MUNICIPAL ALCALDE
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