ILUSTRE MUNICIPALIDAD

TOLTEN ‘
DECRETO ALCALDICIO EXENTO N° SoL =

NUEVA TOLTEN, 17 FEB. 199 7
LA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:

VISTOS:

-Los articulos 63 al 67 y 97 c) de la Ley 18.883, “Estatuto
Administrativo de los Empleados Municipales”; la Ley N° 19.430 articulo 16 y Ley N°
19.104 articulo 9; y las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 y sus
modificaciones, “Organica Constitucional de Municipalidades”.-

-Decreto Alcaldicio Exento N° 209 de fecha 06.02.97 que
Secretario Municipal Subrogante.-

CONSIDERANDO:

-La necesidad de reglamentar el proceso de disposicion de
ejecucion y control de los trabajos extraordinarios que ordene el Alcalde y aplicar la
legislacion y jurisprudencia administrativa vigente.-

DECRETO:

1.- APRUEBASE, y apliquese desde la fecha de dictacion
de la presente resolucion el Reglamento de Trabajos Extraordinarios que se adjunta
como parte integral.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

EL ALCALDE
LLARROEL GATIdA* L~ " EDUARDO DIAZ HERRERj:7
' SECRETARIQ MUNICIPAL (S) «/
\i: ’ P

- Dlreccmn de Administfacion y Finanzas
- Secretaria Municipals

- Unidad de Control

- Administrador Municipal

- Depto. Gestion Administrativa y Juridica
- Depto. Social

- Secplac

- Depto. Educacion

- Depto. Salud

- Proder

- Depto. Obras

- Depto. Partes, Archivo e Informaciones /
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REGLAMENTO DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

ARTICULO 1°

ARTICULO 2°

ARTICULO 3°
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MUNICIPALIDAD DE TOLTEN

TITULO 1
Dispocisiones Generales

El objetivo del presente reglamento es aclarar las dispocisiones
legales que rigen sobre los trabajos extraordinarios que puede
ordenar el Alcalde y sefialar los procedimientos normativos
internos para su determinacion.-

En cuanto a la fuente legal, el articulo 63 de la Ley 18.883
“Estatutos Administrativos de los funcionarios Municipales ”
sefiala que el Alcalde podra ordenar trabajos extraordinarios a
continuacion 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, aquellos seran recompensados conun recargo en sus
remuneraciones.-

Por otro lado, la Ley N° 19.104, en su articulo 9 determina que el
numero maximo de horas extraordinarias diurnas, cuyo pago
podra autorizarse, sera de 40 horas por funcionario al mes que
procede ordenar, como asimismo la Ley N° 19.430 en su articulo
16 previene sobre el nimero de horas extrardinarias afio que los
servicios publicos incluiran en sus respectivos presupuestos.-

De acuerdo al articulo 64 del Estatuto Administrativo se entendera
por trabajo nocturno el que se realiza entre las veintiuna horas de
un dia y las siete horas del siguiente.-



ARTICULO 4°

ARTICULO 5°

ARTICULO 6°

ARTICULO 7°

ARTICULO 8°
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TITULO 1I
Del proceso de los trabajos extraordinarios
( flujograma en anexo N° 1)

Producida la necesidad de ejecutar labores en que,
obligatoriamente, por exigencias del servicio deban realizarse
en horas diferentes de aquellas comprendidas dentro de la
jornada normal de trabajo, se elaborara un expediente, el que a
instancias del Alcalde debera llenar el director del Departamento
correspondiente respecto del funcionario a ordenarle los trabajos
extraordinarios a llevar a cabo.-

El expediente cumplirda el objetivo de registrar todas las
anotaciones que describan y puedan justificar el ordenamiento de
trabajos, de manera que se pueda analizar y resolver con
expedicion.-

Los antecedentes basicos que debera contener el expediente seran
referidos al nombre del funcionario; trabajo programado; horas
extraordinarias  disponibles; fechas, horarios; tipo  de
compensacion, y todo lo necesario para una adecuada
presentacion al alcalde para su aceptacién o denegacion de los
trabajos descritos.-

Una vez analizado por el alcalde el expediente, ordenara
formalmente mediante un decreto los trabajos extraordinarios a
efectuarse, consignando un considerando que sintetice la
descripcion de tales labores y compensaciones aplicables al
funcionario ( anexo 3).-

Después de transcurridas las fechas de ejecucion de los trabajos, el
director del departamento respectivo llenard un formulario para
rendir y liquidar las labores encomendadas, como una manera de
controlar la realizacion efectiva de lo ordenado y que este
documento sirva de aprobacion para las compensaciones a que
diere lugar para el funcionario ( anexo 4 ).-
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ARTICULO 9°

ARTICULO 10°

ARTICULO 11°

ARTICULO 12°
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En el caso que la compensacion sea consistente en tiempo de
descanso, se anexara al mismo formulario de rendicion del articulo
anterior las fechas que ocupara el funcionario para este derecho;
también se podra solicitar dicho descanso en una oportunidad
ulterior, en todo caso, para una fecha que no debiera pasar mas
alla de seis meses contados desde la ocurrencia de los trabajos
extraordinarios ordenados.-

De acuerdo al articulo 67 ley 18.883 el alcalde tiene la facultad
para fijar los turnos que corresponda entre el personal 'y
fijar los respectivos descansos complementarios.-

Respecto a los casos en que la compensacion sea con recargo en
las remuneraciones, estas se pagaran dentro de los diez primeros
dias del mes siguiente.-

El alcalde tiene derecho a desempefiar horas extraordinarias,
segin el articulo 34 inciso 2° de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.-

Sin embargo como alcalde no puede disponer a si mismo trabajos
extraordinarios, por dictimenes N°. 2.603 y 33.119 de la
Contraloria General de la Republica, por lo tanto su subrogante
legal estara habilitado para disponer y controlar la labor a realizar
(anexo 5 ).-

TITULO I
De las compensaciones

La regla general estatutaria de compensacion de trabajos
extraordinarios la constituye el descanso complementario; solo en
subsidio de éste procede el pago del recargo previsto en la Ley.-

Corresponde a la autoridad resolver el nimero de horas
extraordinarias que compensara con descanso complementario y
cuantas horas mensuales pagara con el recargo legal, ya que una
desicion de esta indole esta condicionada por factores propios de
servicio ( dictamenes de la Contraloria General de la Republica
N°s 31.726/89, 1.673/90, 62.153/77).-
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ARTICULO 13°

ARTICULO 14°

ARTICULO 15°
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ARTICULO 16°

El descanso complementario destinado a compensar los trabajos
extraordinarios realizados a continuacion de la jornada, sera igual
al tiempo trabajado mas un aumento del 25% ( art. 65 Estatuto ).-

Los empleados que deban realizar trabajos nocturnos en dias
sabados domingos o festivos deberan ser compensados con un
descanso complementario igual al tiempo trabajado mas un
aumento del 50% ( art. 66 Estatuto ).-

En el evento de que todo lo citado en el articulo anterior no fuere
posible, la asignacion que corresponda se determinaréa recargando
en 25% el valor de la hora diaria de trabajo para los casos de
labores realizadas a continuacion de la jornada diaria, y el
recargo sera deun 50% por valor hora diaria de trabajo para los
que se efectien en horario nocturno, sabados, domingos y festivos
(art. 65 y 66 Estatuto).-

El valor de la hora diaria de trabajo ordinario sera el cuociente que
se obtenga de dividir por ciento noventa el sueldo base
mas la asignacion Municipal establecida en Estatuto de Sueldos de
Funcionarios Municipales en donde esté, segun su grado, el
trabajador -

TITULO IV
De la jurisprudencia administrativa

La normativa vigente no establece un limite maximo de horas
extraordinarias mensuales, pero el alcalde, al disponerlas, debe
atenerse a la posibilidad real de que el funcionario pueda ejecutar
adecuadamente las labores que se le encomiendan y que el mayor
tiempo de oficina no le signifique un esfuerzo fisico o intelectual
que por su intensidad pueda afectar su salud y obstar al normal
desarrollo de las funciones de su cargo (dictamen N° 31.726/89
de la Contraloria General de la Republica).-

Los trabajos extraordinarios deben ordenarse atendiendo
exclusivamente a las necesidades del servicio. De igual manera
debe designarse al personal que se requiere para desarrollarlos, sin
reparar en factores personales o fines de interés o beneficio directo
de detreminados funcionarios ( dictamen N° 22.478/63 de la
Contraloria General de la Republica ).-



ARTICULO 17°

ARTICULO 18°

ARTICULO 19°

ARTICULO 20°

ARTICULO 21°
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El plazo de prescripcion para el cobro de las horas extraordinarias
es de seis meses contados desde la fecha en que se hicieron
exigibles, (dictimenes Contraloria General de la Republica N°s.
1.280/92; 14.158/94).-

Las labores funcionarias ejecutadas en horario diurno, esto es,
entre las 7 y las 21 horas de Lunes a Viernes, deben ser
compensadas adicionalmente en la medida que ellas se
desarrollen mas alla de la jornada ordinaria de trabajo, sin que
proceda recargo alguno cuando ellas se efectuen en cumplimiento
de la jornada normal de desempefio del respectivo trabajador.-

En cambio los trabajos ejecutados en horario nocturno tienen
siempre el caracter de extraordinarios, sea que se cumplan dentro
de la jornada normal de trabajo o que excedan dicha jornada, al
igual que las labores ejecutadas en dias Sabados, Domingos y
Festivos (dictamenes N°s. 86.075/74; 3.671/81).-

Para las deducciones por inasistencia a trabajar horas
extraordinarias se debera aplicar el dictamen N° 86.075/74, cuyo
texto se transcribe en anexo N° 6.-

TITULO V
Otras Disposiciones

Este reglamento podra afiadir o modificar los articulos que la
administracion estime necesarios sin por eso daiiar el contenido y
fondo del texto.-

El presente reglamento formara parte integral del Decreto
Alcaldicio que para sus efectos se dicte.-

s/ ADMINISTRACION ALCALDE
JEFE DE PERSONAL
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ANEXO N° 02

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
TOLTEN

REF: Expediente Ttrabajos
Extrordinarios.-

DISPONESE ORDEN DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

1.- Nombre del funcionario

2.- Horas afio afectas a pago - saldo horas disponibles

3.-  Justificacion:
a) Trabajo a realizar

b) Motivo de efectuarlo fuera del horario normal

4.-  Compensacion:
a) Compensacion con descanso complementario SI NO
Justificacion

b) Compensacion con cargo en remuneracion SI NO
Justificacion

5.- Horario ( dias y horas )

6.-  Fecha de presentacion del documento

7.-  NOTA: La fecha de presentacion de este documento en Oficina de Partes
debe hacerse con 72 horas antes de realizar trabajos
extraordinarios para un mejor resolver.

V° B° PRESUPUESTO V° B° LEGAL

ALCALDE

TOLTEN,
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ANEXO N° 03

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

TOLTEN
DECRETO EXENTO N° /
TOLTEN,
REF: Disponese Trabajos Extraordinarios.-
VISTOS:
El expediente N° sobre disposicion de trabajos extraordinarios:

Los articulos 63 al 67 y 97 letrac) dela Ley N° 18.883, “Estatuto
Administrativo de los empleados Municipales” ; la Ley N° 19.430 articulo
16 y Ley N° 19.104 articulo 9, ylas facultades que me confiere la Ley
18.695 y sus modificaciones, “Organica Constitucional de
Municiplidades .-

CONSIDERANDO:
El expediente citado que registra los antecedentes de trabajos
extraordinarios a relizar por el Sefior
ordenados por la superioridad del

servicio que consisten en

DECRETO:
ORDENASE, al Sr
cargo grado la realizacion
de trabajos extraordinarios el (los) dia (s)
desde las horas hasta las horas, con labores sintetizadas

en el considerando.-

La compensacion de los trabajos mencionados se efectuaran mediante

previa verificacion y liquidacion de las labores dispuestas.-

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE

DISTRIBUCION:

- Direccion Departamento.-

- Direccién de Administracion y Finanzas.-

- Depto. Partes, Archivo e Informaciones.- /




ANEXO N° 04
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
TOLTEN

REF: Expediente Disposicion, Trabajos
Extraordinarios N°

RENDICION Y LIQUIDACION TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Nombre Funcionario

Trabajos Extraordinario Segin Decreto N° de
Trabajos ejecutados: Toltalmente Parcialmente No Si
Ejecuto

Descripcion de lo realizado (detallar adecuadamente):

Ejemplo: Realicé traslado de personal Municipal a Seminario realizado en la ciudad de
Temuco el dia 01.06.97, desde las 09:00 a las 16:30 horas, respaldado con tarjetas de
control horario.

(Este documento es requisito para tramitar cualquier compensacién al Funcionario y se
debe adjuntar a la carpeta de antecedentes personales y eventualmente a los decretos de
pago que correspondan).

TWMUNIC,
V(;
GEsTien O
ADRINISTRATIVA O

< T_iﬂ::f"j; DIRECTOR DEPARTAMENTO V° B° LEGAL V° B° ALCALDE

,
%

L lLug

NUEVA TOLTEN,



ANEXO N° 05

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
TOLTEN
DECRETO EXENTO N° /
TOLTEN,
REF: Dispone trabajos extraordinarios.
VISTOS:
El expediente N° sobre disposicion de trabajos extraordinarios ;

Los articulos 63 al 67 y 97 letra c) de la Ley N° 18.883, “ Estatuto
Administrativo de los empleados Municipales”. La Ley N° 19.430
articulo 16 y Ley N° 19.104 articulo 9 y las facultades que me confiere la
ley 18695 y sus modificaciones “Organica Constitucional de
Municipalidades”.

CONSIDERANDO:

DECRETO:

El expediente citado que registra los antecedentes de trabajos
extraordinarios a realizar por el Sr.

ordenados por la superioridad del

servicio que consisten en

ORDENASE, al Sr.

cargo grado la realizacion
de trabajos extraordinarios el (los) dia (s)

desde las horas hasta las horas, con la finalidad de ejecutar

en sintesis, las labores sintetizadas en el considerando.

La compensacion de los trabajos mencionados se efectuaran mediante

previa verificacion y liquidacion de las labores dispuestas.-

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE
: S S

DISTRIBUCION:

- Direccién Departamento.-

- Direccion de Administracion y Finanzas.-
- Depto. Partes, Archivo e Informaciones.- /




ANEXO N° 06

DEDUCCIONES POR INASISTENCIA A TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

A o e e e e e e e e e ——

Dictimen N° 86.075, de 1974

El articulo 69 del Estatuto Admnistrativo, que eximen a los funcionarios
publicos de la obligacion de desmpefiar su cargo durante los dias domingos y festivos,
debe entenderse sin perjuiciode lo dispuesto en el articulo 63 del mismo cuerpo legal,
precepto segin el cual la autoridad administrativa puede ordenar la realizacion de
trabajos extraordinarios en dias sibados, domingos y festivos cuando hayan de
cumplirse tareas impostergables, orden que los empleados de su dependencia se
encuentran en el imperativo de cumplir, pués no puede quedar entregada a la voluntad
de esos servidores la decision de trabajar o no.

La inasistencia de un funcionario a los trabajos que en dias sabados,
domingos y festivos disponga la autoridad queda regida por dicho articulo 69, de
manera que en caso de ausencia de uno de aquellos empleados, debe practicarse la
deduccion prevista por ese articulo, como lo manifesto el dictimen N° 21.302, de
1962.

Sin embargo, atendidas las especiales condiciones en que se encuentra
regulada la forma de compensar aquellas labores asi como también el hecho que su
desempefio puede consistir tanto en el cumplimiento de la jornada normal de trabajo,
cuando en la ejecucion de funciones en exceso por sobre dicha jornada, la Contraloria
General ha estimado la forma en que deben practicarse las deducciones por
inasistencia dependera en estos casos de las distintas situaciones que puedan
presentarse.

Asi, cuando se trate de trabajos extraordinarios ejecutados en dias
sabados, domingos y festivos comprendidos en la jornada ordinaria de trabajo y
pagados con el recargo legal, el funcionario que deje de asistir a ellos no tendra
derecho a percibir el recargo legal y ademas debera sufrir el descuento de
remuneraciones por el tiempo trabajado dentro de esa jornada ordinaria.

57 gESTION ?"a
- ADMINISTRATIVA ©F
= 4 Si en esta misma hipotesis, se otorga descanso complementario en lugar

&y ﬁe de aquella retribucion adicional ( descanso que en este caso, tratandose de trabajo
) extraordinario comprendido en la jornada horaria ordinaria, equivale solo al 50% del
lapso laborado, como ha declarado la jurisprudencia, entre otros, en el dictamen N°
36.329, de 1969), lo procedente es descontar de las remuneraciones el valor
correspondiente a aquella parte de la jornada normal que no se desmpefid
efectivamente, y no autorizar el descanso complementario que le habria correspondido

de haber efectuado las tares encomendadas.



A su vez, cuando se trate de trabajos extraordinarios realizados en exceso
por sobre la jornada normal de trabajo del respectivo servicio, la solucion es diversa,
ya que las inasistencias no deben afectar las remuneraciones ordinarias del
funcionario, sino solamente el recargo legal o el respectivo descanso complementario.

En efecto, si se ha previsto el pago de la asignacion consultada en el
inciso 2° del articulo 63 del Estatuto Administrativo, correpondera privar al servidor
inasistente del pago del aludido estipendio por el lapso que no se han desempefiado
las labores extraordinarias, vale decir, debera excluirsele de la planilla de pago por el
dia que no ocurri6 a desmpeifiarlas.

Si a la inversa, se ha consultado el descanso complementario previsto en
el inciso 2° del articulo 63 del Estatuto, el efecto de la inasistencia se traducira en la
pérdida del derecho a hacer uso de la franquicia, debiendo adoptarse, entonces, las
providencias necesarias para impedir su uso indebido.

Por otra parte, necesario es sefialar que los descuentos ordenados por el
articulo 69 inciso “primero del Estatuto Administrativo no contituyen medidas
disciplinarias, como se dejara establecido en los dictamenes N°s. 61.455, de 1962, y
50.570.de 1969.
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