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Quillota, 11 de Abril de 2019.
Alcaldia decreté hoy lo que sigue:

D. A. NuM: 4085 /vISTOS:

1. Oficio Ordinario N°318 de 04 de abril de 2019 de Director de Departamento de
Educacion Municipal RED-Q a Sr. Alcalde, recibido en Secretaria Municipal el 11 de
abril de 2019, mediante el cual solicita se dicte Decreto Alcaldicio que apruebe el
reglamento adjunto, sobre trabajos extraordinarios del personal de educacién
municipal, que incluye a docentes, asistentes de la educacion, personal DAEM y de
jardines infantiles VTF y que establece procedimiento para regular labores fuera de la
jornada ordinaria, topes de horas mensuales. El reglamento sefala ademas que el
tiempo extraordinario trabajado se compensara a través de descanso complementario y
que solo por instruccidon expresa de Jefe DAEM o Sr. Alcalde, en casos excepcionales
Se compensara con recargo en las remuneraciones;

5. Resolucién Alcaldicia estampada en el documento anteriormente mencionado;

3. Reglamento adjunto, sobre trabajos extraordinarios del personal de educacién
municipal, que incluye a docentes, asistentes de la educacion, personal DAEM y de
jardines infantiles VTF y que establece procedimiento para regular labores fuera de la
jornada ordinaria, topes de horas mensuales. El reglamento sefiala ademas que el
tiempo extraordinario trabajado se compensara a través de descanso complementario
y que solo por instruccién expresa de Jefe DAEM o Sr. Alcalde, en casos
excepcionales se compensara con recargo en las remuneraciones,

4. Formulario Planilla de Trabajos Extraordinarias Mensuales;

5. Solicitud de Uso de Compensacion Horaria,

6. Formulario Solicitud de Autorizacién para Trabajos Extraordinarias;

7 La Resolucién N° 10 de 27 de Febrero de 2017 de Contraloria General de la Republica
que fija normas de exencion del tramite de Toma de Razbén, y en virtud de las
facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

DECRETO
PRIMERO: _ ‘ APRUEBASE el siguiente Reglamento:
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REGLAMENTO SOBRE TRABRJOS EXTRAORDINARIOS DEL PERSONAL DE
EDUCACTION MUNICIPAL DE QUILLOTA

vista la necesidad de regular ¥ ordenar la solicitud,
otorgamiento, central, verificacion Yy correspondisnte
compensacién del trabajo extraordinario para el personal de
educa=ién, incluide personal docents, asistentes de la
educacién, personal reg=do por el cédige del trabajc y perscaal
de los Jardines InZantiles wia transferzencia de Fondos,
establézcanse los siguientes procedimientes administratives

para su cumplimiente.

Articule 1°: EL jefe DAEM, directer ge establecimiento
educacional ¢ jefe de area, podré ordenar por razones de buen
servicio trabajos extraordinarios a continuacidn de ia joznada
ordinariz, de noche ¢ en dias sabados, domingos y Iestives,
cuando hayan.de cumplirse tareas impostergables. Estos trazbajos
se compensardn con  descanso complementario. (Salvec en
situaciones exgepcionales gxpresamente instruidas por 13
Jefatura DAREM o Alcalde, ser&n compensados con un recargo i
1as remuneraciones). En el caso de los directores ce
estahlecimientcs autoriza el Jefe DREM y en el caso de este

4ltimo sutoriza el Sr. Rlcalde.

Lo anterior, es sonsiderando qus teda actividad extraordinaria
que no sea de emergencia, por ende, pudo ser planificada, debe
ser presentada, el mes anterior al de su realizacion de les
trzbajos (en éuanto 21 tipo de actividad y cantidad de heras),
y por tantc, ©s3 pianificacicn, devera ser visada previamente
cor cade jefaturs segin antes se indicé, v luego contar con el

acto administrative gue las aprueba.-

Articule 2° - Los trabajos extraordinarios del DREM, son
aquellos trabajos de cardcter impestergable, que se rgaliza

debido a un aumento en la carga de trabaje durante un lapsoc de

_dh'tj.mbﬂ previan.en'.',a i_der.tificado, que ne puede ser ejec‘;:tadt:
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1os establecimientos educacionales o de la jomada ordinaria que
corresponde cumplir a cada funcionario. (serdn planificados
mediante un numero de horas estimativas de mensuwal y seran

antorizadas por director, jefe directo y director DREM) .

Articulo 3° . La Jjornada ordinaria de trabajo de 1los
fFuncionarios de educacién sera la expresada en sus respectivos
contratos de trabajo y/o decretos de nombramiento.

Todos los funcionarios estaran obligades & registrar su
asistencia mediante el sistema biométrise de asistencia o
mediante libro supletorio de asistencia. Cualguier situacidn que
impida lo anterior, deberd ser autorizada por el Director del

Area.

Articulo 4° . Ccada funcionari¢ pedra realizar hasta un maximo

de 40 horas extraordinarias al mes.

Articulo 5° . Sélo tendran derecho a la compensacidn y/o
pago de Thoras extraordinarias, aquellos funcionarios que
registren en forma diaria su asistencia mediante el sistema de

relej control u otre mecanismo gue se encuentre autorizado.

Articulo &7 H gl descanso complementario destinado a
compensar los trabajos extraordinarias realizados a
continuacién de la jornada, seran igual al tiempo trabajado
mas un aumento de cincuenta por ciento, de acuerde a lo

dispuesto en &1 articulo 32 inciso 3° del cbédige del trabajo.

Articulo 7°: El plazc para gue los trabajadores utilicen el
tienpo compensado a través de descanso complementarié es de
decs afos a contar de la fecha de realizacidén de los trabajos,
de acuerdc a los plazos de prescripcidn establecidos en
articule N° 510 del Cédigo del Trapajo y seguin lo dispuesto en
sl articulo 71 de la ley 18.070. Para solicitar el uso de horas
antorizadas ser deberé llenar formulario individual dispuesto

para tal efecto. La jefatura directa debera velar gue la
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debida antelacién .y sdlo respecto de hoxas extracrdinarias ya

realizadas y aprobadas por el respectivo Decreto Alcaldicio
y/o resolucién, a £in de que la jefatura pueda tomar los
resquardos para la no afectacidn del normal funcionamiento del

lugar de trabajo donde se desempefia el funcionario solicitante.

Articule 8° : Les Jjefes de  ares, directores de
establecimﬁentos, Jefe DBEM vy Sr., Alcalde [en el caso de horas
del Jefe DAEM), seran los engargados de autorizar a sus
funcionarios subalternos la realizzacidn de trabajos
sxtraordinarics compensados, previa visacidén del Director
DAEM, informacién gue debera ser ratificada y consolidada por
cada Direccién, remitiéndola por memorandum al &rea gestiOn
de personas a través de un “formulario Gnice de Autorizaciodn
mensual de trabajos extraordinarios”, a méis tardar el dia 20
de cada mes, con el objetive de elaborar decreto gue ordena
21 trabajo extraordinaric Ppara el mes siguiente y deberd
contener, a lo menes, los sigulentes antecedentes:

s Trabajo o labores a ejecutar.

s Tdentificacién de los funcionarios requeridos para el

trabajo.

e Tiempo estimado en horas de ejecucién del trabajo.

Articulo 9°: Los informes de las horas extraordinarias
efectivamente .realizadas se confeccionaran una vez al mes por
el area o establecimiento y seran remitidas al 4rea gestion de
personas a mas rardar el dia 05 del mes siguiente al que se
realizaron, mediante  “formulario planilla de trabajos
extraordinarios. Este formularico debera ser utilizado en forma
individual vy adjuntar el registro de contrel biométrico des

asistencia v/o fotocopia del libro de asistencia.

Artienlo 10°: la determinacidén del total de horas
extraordinarias que currespenda para compensar y pagar en gl mes
a2 un funcionario, serd en cifras enteras, despreciéndose las
fracciones de horas due resulten después de efectuada lia

acumulacién, vale decir, se pierden los minutos sobrantes.
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Articule 11°: La mera permanencia del personal en su lugar de
trabajo mas éllé de la hora de salida, sin la autorizacidn y/o
conocimiento de su jefe directo, no constituye causa para que
proceda descanso complementario y/ © Page de horas

extraordinarias.

SEGUN ERNCIPAL 2N ADOPTE el Director de Departamento de Educacion Municipal las
Berfl natshel cumplimiento de esta resolucion.

TO

SECRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION:

1. Director de Departamento df Educacion 2. Finanzas Educacion 3. Control Interno 4. Juridico 5. Secretaria
Municipal 6. Administracién Murficipal.

LMG/DMB/jim.-
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