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DECRETO ALCALDICIO N®
LA CISTERNA, i Y
ISTERN 928 MAR 2022

LA ALCALDIA DE LA CISTERNA, HOY DECRETO LO 51G UIENTE:

VISTOS:

Las facultades que me confieren la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades
y sus modificaciones; Ley 18.883 que Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios
. Municipales; El Informe Final N 698, de 2021, de la Contraloria Regional Metropolitana de
i Q;;_Santiago; La Ley 19.104 que Reajusta remuneraciones de los trabajadores del sector pablico y
ricta otras normas de caracter pecuniario; Decreto Alcaldicio N° 5120, de 2020, que aprueba
Z| Manual de Procedimiento para el Funcionamiento del Departamento de Gestién y Desarrollo
de Personas; Decreto Alcaldicio N° 5470, de fecha 22 de noviembre de 2017, que aprueba
Reglamento Interno de control de asistencia, puntualidad, permanencia y atrasos del personal
3 |a Municipalidad de La Cisterna; Circular N° 01, de fecha 07 de enero de 2022, del
\ Departamento de Gestion y Desarrollo de personas.

TENIENDO PRESENTE:
1. La necesidad de actualizar el “Manual de Procedimientos para el Funcionamiento del
. Departomento de Gestion y Desarrollo de Personas”, para regular en forma clara y
precisa el procedimiento administrativo interno que dispone la ejecucion de trabajos
extraordinarios para el personal de la Municipalidad de La Cisterna, su posterior
compensacion en descanso complementario y/o el pago de sus horas extraordinarias.
2. La Contraloria Regional Metropolitana de Santiago, a través de Informe Final N°® 698,
2021, que detecta problemas en el proceso de gestion de horas extraordinarias en la
Municipalidad de La Cisterna.
= 3. El parrafo Il del Estatuto Administrativo “De |las Remuneraciones y Asignaciones”, en su
articulo 97 establece: “Los funcionarios tendrdn derecho a percibir las siguientes
asignaciones: c¢) Horas extraordinarias, que se concederd al funcionario que deba
realizar trabajos nocturnos o en dias sabados, domingos y festivos o a continuacion de
la jornada de trabajo, las que se calculardn sobre el sueldo base y la asignacion
' municipal respectivo, siempre que no se hayan compensado con descanso
A\ suplementario”.
4. En uso de las facultades que me confiere la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones, con esta fecha dicto el siguiente decreto;

DECRETO:

1° APRUEBAGSE las modificaciones al “Manual de Procedimiento para el Funcionamiento del
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas”, aprobado por Decreto Alcaldicio N° 2840,
de fecha 07 de junio de 2021, en el siguiente sentido:
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1. REEMPLACESE el punto 3. Tramitacién de las Horas vy Trabajos Extraordinarios del
Personal, por lo siguiente:

Por medio del presente, se establece un procedimiento para la autorizacion,
verificacién, control y compensacion o pago de horas extraordinarias del personal de la
Municipalidad de La Cisterna, de acuerdo con la normativa vigente, teniendo presente
que la autoridad que lo ordene debe cumplir con tres requisitos copulativos:

1ro. Que hayan de cumplirse tareas impostergables o imprevistas {que no admitan
dilacién respecto del momento en que s han de realizar);

2do. Que exista una orden del jefe superior del servicio;

3ro. Que las actividades respectivas se realicen a continuacion de la jornada ordinaria,
de noche o en sabado, domingo o festivo.

Como politica general, en la Municipalidad de La Cisterna se evitara disponer labores
fuera de la jornada ordinaria. Excepcionalmente y cuando deban cumplirse tareas
impostergables o imprevistas, que seé encuentren debidamente fundamentadas
atendiendo las necesidades del servicio, ellas podrdn ser instruidas por el Alcalde o el
Administrador Municipal con facultades delegadas, atendiendo a la siguiente
clasificacion:

_ Trabajo extraordinario diurno: Es aquél trabajo que se realiza a continuacion de la
jornada habitual y hasta las 21.00 horas. Por regla general no podran exceder las 40
horas mensuales por horas extraordinarias diurnas. Sélo podrd excederse esta
limitacién cuando se trate de trabajos de caracter imprevisto motivado por
fenamenos naturales o calamidades publicas que hagan imprescindible trabajar un
mayor numero de horas extraordinarias. De tal circunstancia debera dejarse
expresa constancia en el decreto alcaldicio que ordene la ejecucion de tales trabajos
extraordinarios, con mencion especifica de los montos involucrados de acuerdo al
articulo 9° de la ley N° 19.104.

_  Trabajo extraordinario nocturno: Es aquél trabajo que se realiza durante el horario
expresamente establecido por la Ley, fuera de la jornada habitual, esto es, entre las
21.00 horas de un dia y las 7.00 horas del dia siguiente o en dias sabados, domingos
o festivos.

- Los trabajos extraordinarios, ademds pueden ser de caracter de previsibles o

imprevisibles:

e Los previsibles son aquellos que se realizaran debido a un aumento en la carga
de trabajo durante un lapso previamente identificable.
Deben ser solicitados al Sr. Alcalde o Administrador Municipal y ser aprobados
antes de ser ejecutados.
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e Los imprevistos son aguellos causados por algun fenémeno natural, calamidad
ptiblica o por alguna emergencia o circunstancia no previsible, y gue no admitan
postergacion.

Debern ser solicitados a mas tardar dentro de las 24 horas de iniciados los
trabajos o el primer dia habil después de su ejecucion.

La responsabilidad de la supervision del registro de asistencia, recaera en los Directores
o Jefes de Departamento. Solo en casos del personal que labore en otras dependencias,
la Jefatura directa podra disponer la colaboracién al Director o Jefe de Departamento,
quien reportara el control realizado.

Los servidores autorizados a efectuar trabajos extraordinarios, deberdn registrar su
asistencia en el sistema de control de horario donde registren su jornada ordinaria.

PROCEDIMIENTO:

1. Presentacion solicitud: :
Cada Director o Jefe de Departamento sera responsable de solicitar las horas
extraordinarias, conforme a las necesidades de su drea y remitirlas a mas tardar el dia
20 de cada mes anterior al que se realicen, a la Administracion Municipal.
La solicitud se materializara en un Instructivo que facilitara el Departamento de Gestion
y Desarrollo de Personas a las unidades solicitantes y que debera contener:
- Fecha y nimero de Instruccion.
- Individualizacién de la Direccién, Departamento, Unidad u Oficina a la cual
pertenece el servidor que realizara los trabajos extraordinarios.
- |dentificacion del servidor que realizara los trabajos extraordinarios.
- Cargo, calidad juridica y grado del servidor que realizara los trabajos
extraordinarios.
- El dia o dias que se desarrollara el trabajo extraordinario, la cantidad de horas
tope autorizadas y el horario en el cual se podran llevar a cabo.
- Especificar las funciones a desa rrollar, con descripciones precisas de los trabajos
que se realizardn en la jornada extraordinaria.
- Indicar sugerencia de descanso complementario o recargo de remuneraciones.
_ Firma del servidor que realizard los trabajos extraordinarios.
Firma y timbre de la unidad del Director o Jefe de la Departamento responsable.

2. Admisibilidad: La Administracién Municipal realizara el examen de admisibilidad de
acuerdo al cumplimiento de los contenidos minimos de dicha solicitud, las que seran
rechazadas si no cumplen con los procedimientos o requisitos minimaos.

3. Aprobacién de la solicitud: Podrd autorizar la ejecucion de trabajos extraordinarios
con su firma el Sr. Alcalde o el Administrador Municipal por delegacién de
facultades, sefialando si concede el derecho a compensacion en descanso
complementario o recargo de las remuneraciones. Asimismo, podra rechazar dicha
solicitud por no corresponder a las necesidades del servicio, en el ejercicio de las
facultades otorgadas por la Ley Organica de Municipalidades.
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4. Acto administrativo: La solicitud autorizada sera remitida al Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas a mas tardar el dia 25 del mes anterior a su
ejecucién, unidad responsable de generar oportunamente los decretos alcaldicios
de autorizacion de trabajos extraordinarios que aprueban el derecho a descanso
complementario o pago de horas extraordinarios. El respectivo acto administrativo
detallara el nimero de horas a ejecutar, especificando si corresponden a diurnas o
nocturnas.

5. Siel trabajo extraordinario es imprevisto e impostergable, se podrd solicitar dentro
de las 24 horas después de su inicio o al dia siguiente habil de su realizacion. De tal
circunstancia debera dejarse expresa constancia en el decreto alcaldicio que ordene
la ejecucidn de tales trabajos.

6. Cada jefatura serd responsable de informar periddicamente al Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas sobre la modificacién de horas extraordinarias
autorizadas a pagar cuando el funcionario ha hecho uso de permiso sin goce de
remuneraciones, feriado legal o licencia médica en el mes de que se trata.

7. Para el computo de las horas extraordinarias efectuadas no se considerara el
tiempo de colacién del que haga uso el servidor durante los dias sdbados, domingo
y festivos, el cual debera ser descontado.

DE LA COMPENSACION Y/O EL PAGO DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS:

La realizacion de horas extraordinarias se compensard con descanso complementario.
Si ello no fuere posible, seran compensadas con un recargo en las remuneraciones,

Las horas trabajadas en forma extraordinaria, sin la autorizacion previa del Sr. Alcalde
o del Administrador Municipal, no seran pagadas ni compensadas. Se exceptuan las
causadas por algun fenémeno natural, calamidad publica o por alguna emergencia o
circunstancia no previsible, y que no admitan postergacion cuando sean autorizadas por
la autoridad competente.

El descanso complementario destinado a compensar los trabajos extraordinarios
realizados a continuacion de la jornada serd igual al tiempo trabajado mas un aumento
del 25% (articulo 65 de la ley N° 18.883).

Los trabajos nocturnos o en dias sabados, domingos y festivos, deberan ser
compensados con un descanso complementario igual al tiempo trabajado mas un
aumento del 50% (articulo 66° de la ley N° 18.883).

De acuerdo al articulo 157 de la ley N° 18.883, el derecho a descanso complementario
por trabajos extraordinarios prescribe en el plazo de dos afios desde que se hace
exigible.
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2. REEMPLACESE el punto 8.2, Tramitacion de Contratos a Honorarios por Programas,
punto N° 1, por lo siguiente:

“1, El Jefe de Proyecto o la Unidad Técnica correspondiente deberd enviar al
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas memordndum con firma del Director
y V°B° del Alcalde, solicitando la contratacion del servidor(a). El documento debe
especificar: Nombre, RUT, domicilio, programa que corresponde, fecha inicio y término
de los servicios, el detalle claro y preciso de los servicios a ejecutar, jornada a realizar
los servicios (si corresponde), monto bruto de honorario total dividido en los meses a
contratar y beneficios (si corresponde).

Deberd acompafiar disponibilidad presupuestaria otorgada por el Departamento de
Contabilidad y Presupuesto.

La tramitacién completa de dicha solicitud deberd realizarse con anterioridad al inicio
del servicio”.

REEMPLACESE el punto 8.3, Tramitacion de Contratos a Honorarios Suma Alzada, punto
N° 1, por lo siguiente:

“1 El Alcalde emitiré un memordndum solicitando la contratacion del servidor(a)
dirigido al Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas. El documento debe
especificar: Nombre, RUT, domicilio, programa de asesoria, fecha inicio y término de los
servicios, el detalle claro y preciso de los servicios a ejecutar, monto bruto de honorario
. total dividido en los meses a contratar, beneficios (si corresponde) y unidad de
dependencia.

Deberd acompafiar disponibilidad presupuestaria otorgada por el Departamento de
Contabilidad y Presupuesto.

La tramitacién completa de dicha solicitud deberd realizarse con anterioridad al inicio
del servicio.”

2° DESIGNESE al Departamento de Gestidn y Desarrollo de Personas como unidad
responsable del control, verificacion y pago de las horas extraordinarias instruidas por Alcaldia,
conforme al procedimiento establecido en el respectivo manual.

3° La unidad de Transparencia Municipal en coordinacion con las Unidades Municipales
que corresponda, publicara en la pagina web institucional las modificaciones al presente
manual.

4° REMITASE copia del presente decreto alcaldicio a todas las unidades municipales.

. ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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