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Republica de Chile

I. Municipalidad de Zapallar

Gestién de Personas

REGLAMENTO MUNICIPAL N° Z 1 2019.-

ZAPALLAR, 3 1 ENE. 2019

VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 “Organica
Constitucional de Municipalidades”; Sentencia de Proclamacion Rol N° 2489-2016 del
Tribunal Electoral de la Regién de Valparaiso, de fecha 05 de diciembre de 2016, que
nombra Alcalde de la Comuna de Zapallar.

CONSIDERANDO:

1. Lo dispuesto en el articulo 62 de la Ley N° 18.883, que fija el Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales, el que, en lo especifico, se refiere a la jornada
laborar para los funcionarios municipales.

2. El Decreto de Alcaldia N° 3.480/2013, de fecha 16 de agosto de 2016, que aprueba
el Reglamento de Asistencia y Horario para el Personal de la llustre Municipalidad
de Zapallar.

3. ElArticulo N° 12, de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
que dispone que Las resoluciones que adopten las municipalidades se denominaran
ordenanzas, reglamentos municipales, decretos alcaldicios o instrucciones.

4. Las necesidades de adecuar la reglamentacién sobre asistencia, horario,
compensacion y pago de la jornada extraordinaria, en un nuevo cuerpo normativo
que tenga la capacidad de reglamentar todo lo necesario sobre la materia

DECRETO:

1° APRUEBASE el texto del Reglamento de asistencia, horario, compensacién y pago de
horas extraordinarias, de los funcionarios de la llustre Municipalidad de Zapallar, segun
texto que se indica a continuacion:
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REGLAMENTO DE ASISTENCIA, HORARIO, COMPENSACION Y PAGO DE HORAS
EXTRAORDINARIAS, DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
ZAPALLAR

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: Sera obligacién de cada funcionario cumplir la jornada de trabajo y realizar
los trabajos extraordinarios que ordene su superior jerarquico.

ARTICULO 2° La jornada de trabajo puede ser Ordinaria y Extraordinaria:

Jornada Ordinaria: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios sera de 44 horas
semanales distribuidas de lunes a viernes, en el siguiente horario.

Lunes a jueves de 08:30 a 17:30 horas.
Viernes de 08:30 a 16:30 horas.

Podra existir empleos a contrata con jornada parcial y, en tal caso, le correspondera la
remuneracion proporcional a dicha jornada. Para estos efectos, se entenderan los
siguientes horarios como jornada parcial:

Jornada Parcial mafiana:

Lunes a jueves de 08:30 a 13:00 horas.
Viernes de 08:30 a 12:30 horas.
Jornada Parcial tarde:

Lunes a jueves de 13:00 a 17:30 horas

Viernes de 12:30 a 16:30 horas

Cuando se contrate a un empleado a jornada parcial, el decreto de nombramiento debe
indicar la jornada en que ejercera su cargo. El empleo a jornada parcial no podra realizar
trabajos extraordinarios.

Las jornadas parciales o medias jornadas indicadas previamente deberan ser consideradas
para permisos administrativos de medios dias, reposos médicos parciales u otros
cumplimientos parciales de la jornada.
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Jornada Extraordinaria: la jornada extraordinaria es aquella que se efectua a continuacion
de la jornada ordinaria, de noche o en dias sabados, domingos y festivos, cuando deban
cumplirse tareas impostergables del servicio

ARTICULO 3°: Se entendera por trabajo nocturno el que realiza el funcionario entre las
21:00 horas de un dia y las 07:00 horas del dia siguiente.

ARTICULO 4°: Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso
complementario, el que equivaldra a la misma cantidad de tiempo trabajado de manera
extraordinaria, mas un aumento de un veinticinco por ciento. En el caso que el funcionario
deba realizar trabajos impostergables en horario nocturno, sabado, domingo o festivo,
debera ser compensado con un descanso complementario igual al tiempo trabajado mas
un aumento de cincuenta por ciento.

ARTICULO 5°: En el evento de que no fuese posible compensar al funcionario con
descanso complementario, se deberd pagar con una asignacién que 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 base mas la asignacién municipal del cargo respectivo.
En el caso que el funcionario haya debido realizar trabajos extraordinarios en horario
nocturno, sabados, domingos o festivos, y que el nimero de empleados de la municipalidad
o de la unidad municipal, impida dar descanso complementario a que tienen derecho los
funcionarios municipales, debera ser compensado con un recargo del cincuenta por ciento
sobre el valor de la hora ordinaria de trabajo conforme al calculo indicado previamente.

ARTICULO 6°: Los funcionarios deberan desempefar su cargo en forma permanente
durante la jornada ordinaria de trabajo, en su lugar de trabajo. Para realizar cometidos fuera
de su lugar de trabajo, debe contar con una orden expresa de su jefe directo.

ARTICULO 7°: Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado no
podran percibirse remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias, ordenes de
reposo laboral emitida por alguna mutualidad, permiso postnatal parental o permisos con
goce de remuneraciones, previstos en la ley N° 18.883, de suspensién preventiva
contemplada en el articulo 134, o de caso fortuito o fuerza mayor. Mensualmente debera
descontarse, a requerimiento escrito del jefe inmediato, el tiempo no trabajado por los
empleados, considerando que la remuneracion correspondiente a un dia, medio dia o una
hora de trabajo, sera el cociente que se obtenga de dividir la remuneracion mensual por
treinta, sesenta y ciento noventa, respectivamente.

Las deduciones de rentas motivadas por inasistencia o por atrasos injustificados, no
afectaran al monto de las imposiciones y demas descuentos, los que deben calcularse
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sobre el total de las remuneraciones, seglin corresponda. Tales deducciones constituiran
ingreso propio de la municipalidad.

ARTICULO 8°: Los atrasos y ausencias reiterados, sin causa justificada, seran sancionados
con destitucién, previa investigacién sumaria.

ARTICULO 9°: Por razones de servicios, se estableceran mediante Decreto de Alcaldia
horarios especiales para el cumplimiento de la jornada laboral, los que deben ser
permanentes o variables mediante sistema de turnos rotativos, los que no podran exceder
de 9 horas diarias.

ARTICULO 10°: En caso que se establezca un sistema de turnos rotativos, regulares y
permanentes, se entendera que el funcionario debera cumplir de modo habitual sus tareas
en horario diurno, nocturno, sabado, domingo o festivo, seguin la exigencia de la plaza, por
lo que todos los dias del afio pasan a ser habiles, constituyendo para él, su jornada de
trabajo ordinaria. No obstante, lo anterior, esta calidad de “dias habiles’, solo implica que
quienes se desempefien bajo esa modalidad deban laborar indistintamente, de dia, de
noche, fines de semana y festivos, por lo que podran existir diferencias en los haberes
totales que percibira un funcionario, producto de los recargos que proceda adicionar a su
remuneracion mensual, segln los dias y horas en que desarrollé dicha jornada. El recargo !
por los trabajos dentro de la jornada ordinaria de los turnos rotativos, regulares vy
permanentes, s6lo comprendera el aumento del cincuenta por ciento del tiempo servido, si
este esta comprendido en horarios nocturnos, sabados, domingos y festivos, entendiendo
que el estipendio correspondiente a las horas mismas de desempefio esta considerado en
el sueldo mensual.

TiTULO Il
SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 11°: Existira en las distintas dependencias municipales, relojes biométricos
para registrar la asistencia de los funcionarios municipales. El control del software que
mantiene los registros de los funcionarios municipales estara a cargo de la Unidad de
Gestion de Personas, sin perjuicio a que, la unidad de Informatica debera prestar todo el
apoyo necesario para que el software de control funcione con normalidad.

Todas las Jefaturas y Directores deberan instruir inmediatamente al ingreso de un
funcionario, que registren sus huellas dactilares en los relojes biométricos. El registro lo
hara la Unidad de Gestién de Personas. En casos calificados en que no se pueda registrar
las huellas dactilares de un funcionario, se le asignara una clave Unica y personal con la
que podran registrar asistencia.
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ARTICULO 12°: Los funcionarios municipales deberan registrar su asistencia marcando su
ingreso y su salida del servicio en los relojes biométricos, siendo de su responsabilidad, que
la informacion contenida en la pantalla corresponda a la persona que se identifica. En caso
de existir error en el marcado por no corresponder su identificacién, debera dar aviso
inmediato a la Unidad de Gestién de Personas.

ARTICULO 13°: El registro diario de asistencia, marcando el ingreso y la salida de los
funcionarios, se entiende que es una obligacién funcionaria, por lo que ante la ausencia de
registro sin la debida justificaciéon avalada por la jefatura directa se deberd dejar constancia
de ella en su hoja de vida mediante una anotacién de demérito.

No obstante lo anterior, si se constata a través de su jefatura directa que el funcionario
cumplié con su jornada ordinaria de trabajo pero sélo olvidé registrar su asistencia, se
considerara unicamente el cumplimiento de su jornada ordinaria, excluyendo la jornada
extraordinaria. El olvido en la marcacion, no se entendera como una justificacion valida para
excluir de responsabilidad administrativa.

ARTICULO 14°: En caso de que exista una justificacion avalada por la jefatura ante la
ausencia de registro de ingreso o salida, se debera informar de ella por escrito y se
consignara en el registro de control de asistencia. La realizacion de un cometido funcionario
debidamente tramitado se entendera como una ausencia de registro justificada.

ARTICULO 15°: Mensualmente, antes del pago de las remuneraciones de los funcionarios
municipales, la Unidad de Gestién de Personas imprimira los registros de asistencia que
informe el soporte informatico del reloj control, las que deberan ser firmadas por el
funcionario y su jefatura directa, adjuntando a ella las justificaciones indicadas en los
articulos anteriores. Solo una vez firmadas estas planillas, y adjuntando la documentacion
que se indicara en los articulos siguientes, se podra dar curso al pago de horas extras, si
correspondiere.

ARTICULO 16°: Se establecera una tolerancia maxima de 10 minutos de atraso en el
horario de ingreso, pero el funcionario debera compensario con la misma cantidad de
tiempo en su salida. Si la jornada ordinaria no es compensada, debera descontarse de
acuerdo a lo indicado en el articulo 7°. Si es que el funcionario realiza horas extraordinarias
durante el mismo dia en que ingresé con un maximo de 10 minutos de atraso, solo se
computaran como extraordinarias aquel tiempo posterior al que se tomdé como
compensacion por el atraso. Todo tiempo que exceda de la tolerancia permitida sera
descontado de sus remuneraciones, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 19°.

ARTICULO 17°: En casos calificados y con la debida fundamentacion, el Alcalde, a través
de un Decreto de Alcaldia podra disponer que algunos funcionarios registren su asistencia
a través de libro de asistencia. En este caso, el Director(a) o jefatura directa, si no existiere
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director(a), debera disponer de un funcionario “encargado” del libro de asistencia, quien, al
menos semanalmente debera informar a la Unidad de Gestion de Personas para el ingreso
en el sistema de control de asistencia.

ARTICULO 18°: En caso que se disponga de un mecanismo de asistencia a través de libro,
Los funcionarios municipales deberan registrar su asistencia marcando su ingreso y su
salida del servicio en los libros de asistencia dispuestos al efecto en las distintas
dependencias municipales, segun corresponda.

El libro de asistencia se llevara en hojas foliadas de registro de asistencia diaria,
proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos y que debera contener:

Hoja izquierda (reverso), Jornada ordinaria.

1.- Nombre del funcionario

2.- Fecha

3.- Un espacio donde este debera indicar la hora de entrada y salida

4.- Un espacio a un costado de la hora de ingreso y salida en donde el funcionario debera
estampar su firma.

Hoja derecha (anverso) jornada extraordinaria

1.- Nombre del funcionario

2.- Fecha

3.- Un espacio donde este debera indicar la hora de entrada y salida

4.- Un espacio a un costado de la hora de ingreso y salida en donde el funcionario debera
estampar su firma.

5.- Un espacio al costado derecho, luego de la hora y firma de ingreso y salida, en donde
el funcionario debera indicar el motivo de la realizacién de horas extraordinarias.

Si un funcionario estd gozando de feriado legal, permiso administrativo o licencia médica,
debera asi indicarlo en ambas hojas del registro, el dia que corresponda.

TiTULO NI

DE LOS ATRASOS E INASISTENCIAS

ARTICULO 19°: Los atrasos de los funcionarios seran descontados de las remuneraciones
de acuerdo a lo indicado en los articulos 7° y 17° del presente Reglamento. El computo de
las horas de atraso se realizara sumando los minutos diarios de demora, con lo cual se

6

/




L,

e &
b | E
Repubilica de Chile
1. Municipalidad de Zapallar
Gestion de Personas

determinara el total del tiempo no trabajado en el mes respectivo, considerando solo las
horas completas y despreciando los minutos.

ARTICULO 20°: Se entendera como ausencia justificada de un funcionario los feriados,
licencias meédicas, ordenes de reposo laboral emitidas por alguna mutualidad, permiso
postnatal parental o permisos con goce de remuneraciones, previstos en la ley N° 18.883,
la suspension preventiva contemplada en el articulo 134 de la Ley N° 18.883, el caso fortuito
o fuerza mayor que debera ser regularizado con permiso administrativo o feriado legal.

ARTICULO 21°: El caso fortuito o fuerza mayor debe ser informado por escrito por el
funcionario y la jefatura directa a la Unidad de Gestidén de Personas. Si no es informado,
sera descontado de sus remuneraciones y se considerara para efectos de lo dispuesto en
el articulo 8° del presente Reglamento.

ARTICULO 22°: Toda solicitud de permiso administrativo, con o sin remuneraciones, y
feriados legales, deben ser solicitadas por escrito a la jefatura directa, con al menos 3 dias
habiles de anticipacién. La jefatura tendrd un plazo de 24 horas habiles para enviar el
formulario a aceptando o rechazando la solicitud a la Unidad de Gestidon de Personas. El
funcionario, antes de hacer uso de su permiso o feriado, debera solicitar a la unidad de
Gestion de Personas que le informe si su solicitud fue o no aprobada.

ARTICULO 23°: En caso que un facultativo le haya extendido una licencia médica a algun
funcionario, debera informar de ella a la Unidad de Gestion de Personas en un plazo
maximo de 72 horas habiles. Las ordenes de reposo médico no constituyen justificacion
para que un funcionario deje de cumplir con su jornada.

ARTICULO 24°: En casos excepcionales, en que por razones de servicio, el funcionario
termine su jornada laboral fuera de las dependencias municipales viéndose impedido de
marcar dicha salida en el reloj biométrico, debera informar el término de la jornada mediante
correo electrénico a su jefatura, quien dara fe de la veracidad de la informacién. Dicho
registro se incorporara en el sistema de registro de personal.

TITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
ARTICULO 25°: Seran obligaciones de todos los funcionarios:

a) Cumplir la jornada de trabajo.
b) Registrar diariamente la asistencia, tanto al ingreso como a la salida, incluso en los
dias en que haga uso de permiso administrativo por media jornada.
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c) Solicitar con la debida anticipacién la autorizacion formal para ausentarse del lugar
de trabajo por motivos justificados.

d) Dar aviso a su Jefe Directo de una ausencia al comienzo de la jornada, indicando
los motivos que la justifiquen. Ello sin perjuicio de presentar el documento médico
que lo acredite o regularice la situacion imprevista con el respectivo permiso
administrativo o feriado legal, segun sea el caso.

e) Revisary firmar la planilla mensual de asistencia, certificando con ello que las horas
registradas en el sistema de registro de asistencia corresponden a las que
efectivamente realiz6, y que ademas dicha planilla contiene todas las ausencias y
atrasos del funcionario en ese mes.

f) En el caso que un profesional médico le haya prescrito reposo, el funcionario o quién
le represente, debera presentar la licencia médica u “orden de reposo” (Ley N°
16.744), en la Unidad de Gestion de Personas dentro de los plazos indicados en el
presente reglamento.

ARTICULO 26°: Seran obligaciones de todas las Jefaturas Directas:

a) Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo del personal municipal, sin
perjuicio de las labores propias de la Direcciéon de Control.

b) Velar por el estricto cumplimiento del marcaje de sus funcionarios, resguardando
gue estos realicen una revisién exhaustiva de las planillas de asistencia mensuales,
antes de su firma.

c) Revisar y firmar la planilla de asistencia, verificando que ésta corresponda a lo
marcado por el funcionario en el sistema de control de asistencia durante el mes
respectivo, con lo cual se hace responsable de la validez de su contenido, tanto en
horas trabajadas como ausencias del funcionario, y;

d) Cursar oportunamente las solicitudes de feriados y permisos administrativos u otras
solicitudes.

ARTICULO 27°: En caso de que se disponga el sistema alternativo de libro de asistencia
para los funcionarios que indique el Decreto Respectivo, seran obligaciones de los
‘Encargados” de libros de asistencia en cada unidad:

a) Ingresar a lo menos, semanalmente a la Unidad de Gestién de Personas la
informacidn registrada en los libros de asistencia.

b) Custodiar y resguardar fisicamente el Libro de Asistencia y enviarlo a la unidad de
Gestion de Personas una vez que esté completo.

ARTICULO 28°: Seran obligaciones de los Directores(as):

a) Velar porque los funcionarios de su dependencia registren fielmente la hora de
llegada y salida en el sistema de registro dispuesto al efecto.
8/
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b)

Resguardar los derechos de los funcionarios dependientes de su Direccion,
asegurando que dentro de la planificacién de los trabajos extraordinarios, se respete
el debido descanso semanal.

Designar a una persona titular y suplente como “encargados” de libros de asistencia,
en el caso que se disponga excepcionalmente este sistema de registro.

Otorgar las facilidades para que, en caso de que se disponga excepcionalmente el
registro a través de libro, estos sean inspeccionados por las Unidades de gestion de
Personas y Control.

Enviar antes del dia 20 de cada mes a la Administracién Municipal, la planificacion
de horas extraordinarias de los funcionarios bajo su dependencia para realizar en el
mes siguiente, de acuerdo a lo indicado en el titulo V del presente Reglamento,
solicitando su autorizacién.

Enviar antes del dia 10 de cada mes la certificacion de las horas extraordinarias de
los funcionarios de su dependencia, que estan enmarcadas dentro de la
planificacién (decretada previamente), correspondiendo a trabajos impostergables,
de acuerdo a lo indicado en el titulo V del presente Reglamento.

Informar a los funcionarios de su dependencia, con la debida antelacion, los
aumentos o disminuciones de horas extraordinarias asignadas.

Las Direccion que tengan funcionarios con sistemas de turnos sistematicos y
rotativos, deberan informar a la Unidad de Gestién de Personas, a mas tardar el
penultimo dia habil de cada mes, la programacién mensual de turnos, identificando
a los funcionarios que cumplan cada turno, con el objeto de poder controlar la
asistencia de los mismos de manera oportuna.

ARTICULO 29°: Seran obligaciones del (la) Administrador(a) Municipal:

a)

b)

c)

d)

ARTIC

Enviar a la Unidad de Gestion de Personas, antes del dia 10 de cada mes, el nimero
y naturaleza (festivas, nocturnas y diurnas) de horas extraordinarias trabajadas por
los Directores y funcionarios de su dependencia, para efectos de decretar el
correspondiente permiso compensatorio o el pago en dinero junto al sueldo de ese
mes.

Autorizar los permisos y feriados de los Directores y funcionarios de su
dependencia, enviando el formulario de aceptaciéon o rechazo a la Unidad de
Gestion de Personas dentro de las 24 horas habiles siguientes a su recepcion.
Solicitar, antes del dia 25 de cada mes a la Unidad de Gestion de Personas, la
confeccién del Decreto de programacion de Horas extraordinarias de los Directores
y demas funcionarios municipales que las jefaturas y directores han solicitado de
manera previa su aceptacion, dando cuenta de su aceptacion o rechazo.

Visar los Decretos que aprueban la asignacion de trabajos extraordinarios del
personal Municipal.

ULO 30°: Seran obligaciones de la unidad de Gestioén de Personas:
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a) Revisar periddicamente el registro de asistencia que provee el sistema biométrico,
constatar errores y avisar de inmediato a las Jefaturas para corregir los errores. Los
errores e inconsistencias deberan ser informados por memorandum, solicitando
informar en un plazo no superior a 5 dias habiles las razones que las justifican,
adjuntando los respectivos antecedentes para su regularizacién o en caso contrario
se procedera a efectuar los descuentos respectivos.

b) Informar a la Unidad de Informatica sobre el estado de funcionamiento de los
dispositivos biométricos cuando estos presentes errores.

c) Dentro de los 3 primeros dias habiles del mes, debera descargar, imprimir y entregar
a las jefaturas, las planillas de asistencias que arrojan los relojes biométricos para
su firma y certificacion.

d) Redactar el Decreto de Alcaldia que programa las horas extras hasta antes del inicio
del mes siguiente.

e) Redactar el Decreto de Alcaldia que compensa las horas extraordinarias de los
Funcionarios Municipales, o, en su efecto, el decreto que ordena el pago.

f) Realizar los descuentos en las remuneraciones de los funcionarios por atrasos
injustificados.

g) Informar a las jefaturas directas sobre atrasos e inasistencias injustificadas.

h) En caso de existir registro excepcional por libro de asistencia, debera, en cualquier
momento, revisar los libros de asistencia de las unidades municipales, estampando
timbre, fecha y firma como constancia de dicha revisién. Todo cambio posterior a
esta revision, deberd ser justificada por escrito por el Director(a) a la Unidad de
Gestion de Personas.

i) Proveer los libros de Asistencia a las unidades municipales, una vez que hagan
entrega del anterior completa estos Ultimos deberan ser registrados y archivados.

ARTICULO 31°: Los funcionarios municipales no podran realizar las siguientes acciones:

a) Registrar asistencia de otro funcionario mediante clave o firma, dependiendo del
sistema de registro utilizado. La contravencion a esta prohibicion sera considerada
como una contravencién grave a la probidad.

b) Concurrir a realizar trabajos extraordinarios en dias que haga uso de permiso
administrativo de jornada completa o media jornada, feriado legal, licencia médica o
reposo laboral.

c) Encaso de registro de asistencia excepcional por libro de asistencia, usar corrector,
lapiz grafito o cualquier otro lapiz que permita su modificacién. En caso de error
involuntario, esta debera ser tachado y visado por la jefatura directa.

d) Registrar asistencia en jornada extraordinaria sin realizar funciones estrictamente
municipales. La contravencion a esta prohibiciéon se considerara como una
contravencion gravisima a la probidad administrativa.
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TiTULO V

DE LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIOS Y PROCEDIMIENTO PARA SU
COMPENSACION O PAGO.

ARTICULO 32°: Los Directores, deberan enviar dentro de los 20 primeros dias del mes, a
la Administracion Municipal, la planificacidon de horas extraordinarias de los funcionarios
bajo su dependencia que deberan realizar en el mes siguiente. Esta solicitud debe constar
en memorandum para todos los funcionarios o varios memorandums para cada uno de
ellos, informando la cantidad de horas diurnas, nocturnas, en dias sabados, domingos y
festivos, los trabajos que deberan desempefiar durante esa jornada extraordinaria y los
motivos que expliquen por qué esos trabajos son impostergables y no se pueden realizar
durante la jornada ordinaria de trabajo.

ARTiCULO 33°: La Administracion Municipal debera solicitar, antes del dia 25 de cada mes
a la Unidad de Gestion de Personas, la confeccion del Decreto de programacion de Horas
extraordinarias del mes siguiente, de los Directores y demas funcionarios municipales que
las jefaturas y directores han solicitado de manera previa su aceptacién, dando cuenta de
su aceptacion o rechazo. Esta solicitud debera hacerla a través de un memorandum
conductor en que adjuntara los memorandums de las demas jefaturas, estampando su firma
y aceptacion en las mismas, salvo que fuesen con observaciones o reparos, situacion en la
que debera informarlo en su memorandum conductor.

ARTICULO 34°: La Unidad de Gestion de Personas dictara, previa autorizacion de la
Administracion, un Decreto Alcaldicio (con distribucion a todas las direcciones) con los
trabajos extraordinarios a ejecutar por todos los funcionarios municipales, los que se
detallaran en un anexo del mismo, tanto en nimero de horas por funcionario como los
fundamentos que justifiquen dichos trabajos extraordinarios. Una vez tramitado el Decreto,
Secretaria Municipal debera distribuir copia a todas las unidades municipales, a objeto de
que las jefaturas informen a sus funcionarios sobre la programacién de horas autorizada.

ARTICULO 35°: Dentro de los 3 primeros dias habiles del mes, la Unidad de Gestion de
Personas debera descargar, imprimir y entregar a las jefaturas, las planillas de asistencias
que arrojan los relojes biométricos para su firma y certificacion. Enviara a cada direccion
las planillas de los funcionarios de su dependencia, mediante memorandum. Las jefaturas
deberan citar a la brevedad a los funcionarios, quienes deberan suscribir las planillas de
asistencia en conjunto con su jefatura.

ARTICULO 36°: Antes del dia 10 de cada mes, la Direccién o Jefatura, debera enviar a la
Unidad de Gestidn de Personas, un certificado en que se dé cuenta de la cantidad de horas
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extraordinarias realizadas por sus funcionarios, indicando si fueron realizados en horario
diurno, nocturno, sabado, domingo o festiva, y la labor realizada por cada uno de ellos.
Adjunto al certificado se debe acompafiar las planillas de asistencia previamente
entregadas, firmadas por la jefatura y funcionario. En este certificado, la jefatura debera
solicitar que se compense el tiempo trabajado o, de no ser posible, se pague en virtud de
lo indicado en el articulo 5° del presente Reglamento

ARTICULO 37°: La Unidad de Gestion de Personas, antes del dia 16 de cada mes, debera
elaborar un Decreto de Alcaldia que ordene compensar las horas extraordinarias de los
funcionarios municipales, o en su defecto, pagar, de acuerdo a lo informado por las
Jefaturas respectivas, dejando constancia del argumento que ordena pagar. Para elaborar
el Decreto de Alcaldia gestion de Personas debera previamente revisar que no se haya
realizado labores cuando los funcionarios estén con permiso administrativo, feriado legal,
licencia meédica o reposo laboral, y también debera verificar que la compensacién o pago
se enmarque dentro de la programacion de horas que corresponde realizar ese mes.

TiTULO VI
DISPOSICION FINAL

ARTICULO 38°: El incumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente
reglamento, sera objeto de una investigacion sumaria o sumario administrativo, el cual sera
instruido a fin de determinar las eventuales responsabilidades administrativas que pudieren
derivar en cada caso.

2° DEROGESE a contar de la fecha del presente Reglamento, todo reglamento previo que
trate sobre estas materias.

BASCUNAN
_~Secretario Municipal

DT”TRlBuCION
1.- TODAS LAS UNIDADES MUNICIRALES

2.- Unidad de Transparenci
3.- ARCGRHIVO: Secretaria Mgnigi
CTL /(MR / SEC / R
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