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SECRETARIA MUNICIPAL
VISTOS:

1. Ley N° 18.695, de fecha 31.03.1988, Orgéanica Constitucional de Municipalidades y sus

modificaciones.

Ley N° 18.883 de fecha 29.12.89, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

DFL N° 228-19.321 de 16.09.94, (Aprobacion Planta Municipal).

Decreto Alcaldicio N° 1.277 de fecha 03.07.2021; Asume Alcaldia comuna de Algarrobo.

Decreto Alcaldicio 2901 de fecha 16.12.2022; Aprueba Acuerdo de Concejo N° 180 del

Honorable Concejo Municipal de Algarrobo en Sesion Ordinaria de Concejo N° 35 de fecha

14.12.2022.

6. Decreto Alcaldicio N° 2.935 de fecha 22.12.2022; Aprueba Presupuesto Municipal de Ingresos
y Gastos para el afio 2023.

Ll

CONSIDERANDO

1. Lo dispuesto en los articulos 82 al 69, y 97 letra c) de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo
para Funcicnarios Municipales, y Ley 19.104.

2. La necesidad de regular tanto la jornada extraordinaria de trabajo como las normas para la
aplicacion de descuentos por concepto de atrasos de los funcionarios municipales.

DECRETO:

I. Apruébese el “Reglamento Trabajos Extraordinarios y Atrasos” de conformidad a lo
establecido en los antecedentes expuestos en el considerando del presente Decreto
Alcaldicio:

Reglamento de Trabajos Extraordinarios y Atrasos

. NORMAS GENERALES

Articulo 1°: Los funcionarios municipales deberén desempefiar su cargo en forma
permanente durante la jornada ordinaria de trabajo o cuando le sea encomendado el
trabajo extraordinario.

Articulo 2°: De acuerdo con el articulo 62 de la Ley N° 18.883, la jornada de trabajo de
los funcionarios municipales sera de 44 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes,
no pudiendo exceder de 9 horas diarias.

En este sentido se establece la siguiente jornada ordinaria de trabajo:

a) Personal administrativo edificio consistorial: La jornada de trabajo esta comprendida
de lunes a jueves de 08:30 a 17:30 horas, viernes de 08:30 a 16:30 horas.

b) Personal auxiliar operativo: La jornada de trabajo esta comprendida de lunes a
jueves de 07:00 a 16:00 horas, viernes de 07:00 a 15:00 horas.

c) Sin perjuicio de lo anterior, por sus funciones especificas, algunas unidades
municipales, o algin funcionario, podra diferir en los horarios antes indicados,
debiendo ser sancionado por un acto administrativo, con expresa indicacion del
nombre del funcionario, unidad a la que pertenece, e indicando su jornada de trabajo.

I. TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 3°: Se entendera por trabajo extraordinario aquel realizado fuera de la jornada
ordinaria de trabajo, cuando existan tareas impostergables propias del municipio.




Articulo 4°: El Alcalde debera ordenar los trabajos extraordinarios a continuacion de la
jornada ordinaria, de noche o en dias sabados, domingos y festivos, cuando existan
tareas impostergables. Los trabajos extraordinarios seran ordenados por un Decreto
Alcaldicio gue sera dictado previamente a su realizacion.

Articulo 5° 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 6°: Los trabajos extraordinarios realizados a continuacion de la jornada
ordinaria, es decir, los realizados al margen de dicha jornada y hasta 21:00 horas en dias
habiles, se compensan mediante un descanso complementario, serd igual al tiempo
trabajado mas un aumento de 25% o en su caso a un recargo de igual porcentaje sobre
el valor de la hora ordinaria de trabajo.

Articulo 7°: El trabajo nocturno o en sabados, domingos y 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.

Articulo 8°: Valor calculado. El valor de la hora extraordinaria, de acuerdo con el articulo
N° 65 de la Ley 18.883, debe ser el valor del sueldo base mas la asignacién municipal,
dividido por 190, resultando el valor de la hora del funcionario, la cual sera incrementada
en un 25% o en un 50% segun corresponda.

Articulo 9: La realizaciéon de horas extraordinarias se hara conforme al siguiente
procedimiento:

Planificacion.

a) Las jefaturas mensualmente presentaran un proyecto de programacién de horas
extraordinarias, sefialando el nimero de horas extraordinarias que requeriran
para el proximo mes. En el caso de horas extraordinarias compensadas y
pagadas se identificara el nimero de ellas. :

b) Se indicara si las horas extraordinarias compensadas o pagadas son diurnas o
nocturnas.

c) Se identificaran las actividades a desarrollar y los resultados que se alcanzaran
con la ejecucion de los trabajos extraordinarios.

Aprobacién de la Planificacion

a) ElAlcalde resolvera la asignacion de las horas extraordinarias mediante Decreto
Alcaldicio.

b) Elalcalde podra modificar la asignacion de las horas extraordinarias con el objeto
de priorizar politicas de gestion o para satisfacer necesidades urgentes e
imprevistas.

Solicitudes de horas extraordinarias fuera de la planificacion
Las jefaturas podran solicitar horas extraordinarias no contempladas en la planificacion por
casos imprevistos y excepcionales, previa autorizacién del alcalde mediante Decreto.

Informe Mensual
Las jefaturas correspondientes emitirdn un informe mensual acerca de las horas
extraordinarias efectivamente realizadas, el cumplimiento del control horario y las labores
realizadas, el que sera remitido al departamento de Recursos Humanos, previo al visto
bueno del Alcalde.

Pago de las Horas Extraordinarias

Las horas extraordinarias seran pagadas, una vez que se haya determinado que se
encontraban dentro de la planificacion y se acredite que efectivamente se realizaron de
acuerdo con el cumplimiento del sistema horario y se indique las labores que fueron
efectuadas.
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Articulo 10°: Para establecer el nimero de horas extraordinarias, el municipio contara
con un reloj biométrico de control de asistencia, donde cada funcionario, a traves de su
impresion, constara la hora exacta de ingreso y salida.

FISCALIZACION

Articulo 11°: Sera obligacion de los directores y/o jefes de departamento velar por el
cumplimiento del siguiente Reglamento y adoptar las medidas disciplinarias que
correspondan en el caso de su incumplimiento.

PRESCRIPCION

Articulo 12°: El derecho a descanso complementario por trabajos extraordinarios,
prescribe en el plazo de 2 afios desde que se hace exigible, contados desde que el
alcalde dicte los decretos fijandolos conforme al articulo 157 de la Ley 18.883.

Articulo 13°: El derecho al cobro de la asignacion por horas extraordinarias prescribe en
el plazo de 6 meses, también contados desde que se hizo exigible, o sea a contar del dia
que periédicamente se paguen las remuneraciones en la municipalidad por
mensualidades vencidas conforme al articulo 98 de la Ley 18.883.

ATRASOS DEL PERSONAL MUNICIPAL

Articulo 14°: Los funcionarios sin distincion alguna, estan sujetos a la obligacion de
cumplir la jornada y el horario establecido por el municipio, para el desempefio de su
trabajo.

Articulo 15°: La municipalidad, a través del sistema de reloj biométrico, ha implementado
el control del cumplimiento de la jornada de trabajo por parte de los funcionarios, por lo
tanto, seran obligaciones especiales del Alcalde, Directivos y/o Jefes de Unidades
asegurar la asistencia y permanencia del personal de su dependencia en su trabajo.

Articulo 16°: Los descuentos por atrasos e inasistencias, consisten en el descuento de
remuneraciones del funcionario, que se realiza en cumplimiento a lo dispuesto en el
inciso primero del articulo 69 de la ley 18.883, y que debe hacerse por el tiempo en que
no ha trabajado efectivamente, con motivo de los atrasos e inasistencias injustificadas
en que incurriere, salvo que se trate de feriados, licencias o permisos con goce de
remuneraciones previstos en el Estatuto, de la suspension preventiva, o de un caso
fortuito o de fuerza mayor.

Articulo 17°: Los descuentos constituyen ingresos propios del servicio, sin que sea
procedente considerarlos como un “menor gasto presupuestario”.

Articulo 18°: No resulta procedente que los atrasos sean compensados prolongando el
horario mas alla de la jornada ordinaria de trabajo. '

Articulo 19°; Los descuentos por atrasos e inasistencias no constituyen aplicacion de
medida disciplinaria, por consiguiente, no es necesario la instruccion de un proceso
sumarial para efectuar el descuento.

Articulo 20°: Los descuentos por atrasos e inasistencias no afecta el monto de las
imposiciones y demas descuentos.

Articulo 21°: Los atrasos se calculan sumando los minutos diarios de demora en la
llegada a la jornada de trabajo, ocurridos en el mes calendario. Solo se descontara horas
completas, depreciandose los minutos excedentes.

Articulo 22°: El| departamento de Recursos Humanos informard mensualmente los
atrasos al Sr. Alcalde, sancionados mediante Decreto Alcaldicio.
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Articulo 23°: Los atrasos y ausencias reiteradas, sin causa justificada, seran
sancionados con destitucion, previa investigacion sumaria, segun lo indica el articulo 69
del Estatuto Administrativo.

Articulo 24°: El presente reglamento sobre Trabajos Extraordinarios y Atrasos,
comenzara a regir desde la fecha del Decreto Alcaldicio que lo apruebe.

Il. Déjese sin efecto todo instrumento dictado con anterioridad que regule los trabajos
extraordinarios y atrasos en la llustre Municipalidad de Algarrobo.

a los funcionarios

4&Ritps munieipales-que

LUIS YANEZ MALDONADO
ALCALDE

JLYM/PMM/PMM/CQS/py

DISTRIBUCION:
e  Alcaldia, Secretarta Municipal, Direccién Juridica, Turismo, Juzgado de Policia Local, Dideco, Departamento Social,
Oficina de Transparencia, Tesoreria Municipal, Oficina de Partes, Inspecciones, Secplac, Direccion de Obras, Casa de
la Cultura, Adquisiciones, Unidad de Control, Departamento de Transito, Aseo y Omato, Informatica, Recursos
Humanos, Medio Ambiente, Rentas y patentes, Administracion y Finanzas, Asociaciones de Funcionarios Municipales.
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