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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA TRABAJOS EXTRAORDINARIOS DEL
PERSONAL DEL AREA MUNICIPAL DE
RECOLETA.

9 {
DECRETO EXENTO N° 20098 /

RECOLETA, 2 3 NOV. 207

VISTOS:

1.

El Preinforme N° 606 de fecha 4 de noviembre de 2021, sobre auditoria al pago de
honorarios y horas extraordinarias realizada por la Contraloria General de la
Republica a la Municipalidad de Recoleta.

La necesidad de ordenar y normar la tramitaciéon de las resoluciones aprobatorias
de trabajos extraordinarios del personal del &rea municipal.

El manual de procedimientos de la Municipalidad de Recoleta sobre trabajos
extraordinarios.

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695.

Orgénica Constitucional de Municipalidades, con esta fecha dicto el siguiente decreto:

DECRETO:

T

APRUEBESE, con esta fecha, el “Manual de Procedimientos sobre Trabajos
Extraordinarios, cuyo texto se da por reproducido integramente en el presente
decreto, formando parte del mismo.

INSTRUYASE, a las direcciones municipales y al departamento de recursos
humanos el estricto cumplimiento de los plazos y formatos aprobados en el
procedimiento antes mencionado.

FiJESE hasta el 31 de diciembre de 2021, el plazo maximo para que las direcciones
municipales regularicen los trabajos exiraordinarios que no cuentan con una
resolucion aprobatoria previa o que no se ajustan a los nuevos formatos.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE y hecho ARCHIVESE.

FIRMADO
DANIEL JADUE JADUE, ALCALDE
LUISA ESPINOZA SAN MARTIN SECRETARIA MUNICIPAL.

A%/P% |
TRANSERITO A:

Lo que transcribo conforme a su original.

- Secretaria Municipal
- Control

- Depto. Recursos Humanos (2)
- Juridico

- Seccién Remuneraciones

- Todas las direcciones municipales

1208116
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PROCEDIMIENTO TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

ANTECEDENTES GENERALES

Las normas de este manual serdn aplicadas a la tramitacion de solicitudes de trabajos
extraordinarios para el personal de la Municipalidad de Recoleta, regidos por la Ley N2 18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; por el Decreto Exento N2 1983 de fecha 16
de noviembre de 2021, que Aprueba Reglamento de Asistencia de los funcionarios y funcionarias;
y por los acuerdos de voluntades que contengan entre sus cldusulas el derecho a realizar trabajos
extraordinarios compensados en tiempo.

1. OBIETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo desarrollar el proceso de tramitacion, verificacion
y compensacién en tiempo o pago de los trabajos extraordinarios.

2. ALCANCE

Todas las unidades municipales y especialmente el Departamento de Recursos Humanos
Municipal.

3. RESPONSABLES

PROVEEDORES |USUARIOS CLIENTES
Directores(as) |Departamento de Recursos Humanos Funcionarios(as)
Direccion de Control
Directores(as)
Funcionarios(as)

4. CUESTIONES PREVIAS

La Municipalidad de Recoleta se encuentra en el deber de compatibilizar las necesidades del
servicio con la obligacion de velar por las condiciones que les permitan a los funcionarios conservar
integramente su salud, asegurando su derecho al descanso, disfrute del tiempo libre y una
limitacién razonable de las horas de trabajo (dictamen N2 15.218 de 2015, de la Contraloria

General).

Asimismo, es importante recordar que la jornada extraordinaria es aquella que se efectia a
continuacién de la jornada ordinaria, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables y propias
del municipio, teniendo hasta las 21:00 hrs. de lunes a viernes, un recargo del 25% y por trabajos
nocturnos desde las 21:00 hrs. y hasta las 07:00 hrs. del dia siguiente, como asimismo los dias
sabados, domingos y festivos, un recargo del 50%; tiempo que debera compensarse con descanso
complementario y si ello no fuere posible, mediante el pago de la asignacion por horas

extraordinarias.

Duefio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de Aprobado por: Administracién Munig{ 18

Recursos Humanos
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La jornada extraordinaria de los dias sdbado, domingo y festivos tendrd un descuento de tiempo
en el calculo de las horas trabajadas, de treinta minutos desde las 14:00 hrs. a las 14:30 hrs.,
destinados a la colacién de los funcionarios (dictamen N2 81.030, de 2016, de la Contraloria
General).

Otro antecedente relevante a tener en cuenta antes de iniciar el presente proceso, es considerar
que las horas extraordinarias sélo se configuran y otorgan los derechos correlativos cuando, entre
otros requisitos esenciales, en forma previa a su realizacion exista una resolucién autorizandolas,
con independencia del tiempo de permanencia efectiva que los funcionarios registren en el
municipio (dictamen N2 62.532. de 2011, de la Contraloria General).

El maximo de horas extraordinarias diurnas (al 25%) cuyo pago podra autorizarse, serd de 40 horas
por funcionario(a) al mes, limitacién que sélo podra excederse cuando se trate de labores de
caracter imprevisto, motivado por fenémenos naturales o calamidades publicas que hagan
imprescindible trabajar un mayor nimero de horas extraordinarias. De tal circunstancia debera
dejarse expresa constancia en la resolucién que ordene la ejecucién de tales trabajos
extraordinarios. De igual manera, mediante un decreto alcaldicio exento, podré exceptuarse la
limitacién antes mencionada cuando el servicio por circunstancias especiales pueda necesitar que
determinado personal trabaje un mayor nimero de horas extraordinarias. (Ley 19.104, articulo 99).

Finalmente, estard prohibida la dictacién de resoluciones aprobatorias que contemplen
simultaneamente el pago y la compensacién en tiempo de las horas extraordinarias realizadas.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO
DE LA DICTACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Con al menos 10 dias habiles previos al inicio de los trabajos extraordinarios, los(as) directores(as)
municipales deberan remitir al departamento de recursos humanos las solicitudes de horas
extraordinarias y las respectivas resoluciones aprobatorias. Ambas apegadas al formato que se

anexa en el presente procedimiento.

El departamento de recursos humanos recepcionara la documentacion y debera revisar que tanto
las solicitudes como las resoluciones aprobatorias cumplan los siguientes requisitos copulativos:

Solicitud de trabajos extraordinarios
- N2y fecha de solicitud, firmada por el Director(a) responsable.
- Plazo durante el cual se realizaran los trabajos extraordinarios.
- Que las tareas a realizar sean de aquellas impostergables.
Indicacién de la cantidad de horas extraordinarias a realizar por funcionario y cuando
corresponda, el costo que significara para el municipio, todo, en orden alfabético.
- Que no exceda el limite de horas diurnas que se podra autorizar por funcionario.

Resolucién aprobatoria de trabajos extraordinarios.

Aprobado por: Administracién Muni€ipa

Dueiio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos

e
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- Que la parte expositiva sefiale en sus vistos el nimero y la fecha de la solicitud de los
trabajos, y el director(a) responsable. Asi como las tareas que se ejecutaran en el programa
de trabajos extraordinarios.

- Que la parte considerativa mencione los articulos de la Ley N2 18.883, relacionados con los
trabajos extraordinarios; y la delegacion de facultades que se encuentre vigente a la fecha
para el Sr. Jefe(a) de recursos humanos que la dicta.

- Que la parte resolutiva contenga la aprobacion de los trabajos, el plazo, las tareas a
ejecutar, la individualizacién de los funcionarios (orden alfabético) y la cantidad de horas;
la unidad responsable de certificar los trabajos y la imputacién del gasto, cuando
corresponda.

Ademas de la revision anterior, y previo a la firma de la resolucién por parte del jefe(a) de recursos
humanos, el departamento de recursos humanos deber3 llevar un control y registro previo de las
resoluciones de trabajos extraordinarios que ha tramitado cada direccién, resguardando el
cumplimiento del limite de horas extraordinarias que podréd realizar mensualmente cada
funcionario, dejando constancia de ello en la misma resolucién.

Una vez realizadas las etapas previas, y siempre que no existan observaciones, el jefe(a) del
departamento de recursos humanos proceder3 a firmar las resoluciones aprobatorias, y derivarlas
a la Secretaria Municipal para su dictacién y distribucién.

Todo lo anterior en un plazo maximo de tres dias habiles.
DE LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIOS REALIZADOS POR DIRECTORES(AS) MUNICIPALES

Para los trabajos extraordinarios que deban realizar los Sres. directores(as) municipales, se
aplicardn las mismas normas del punto precedente, debiendo el jefe(a) del departamento de
recursos humanos derivar la resolucién aprobatoria para la firma de la Sra. Administradora
Municipal, mientras se mantenga la delegacion por “orden del alcalde”.

DE LA COMPENSACION DE LAS HORAS REALIZADAS

Dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente a la realizacion de los trabajos extraordinarios,
cada director(a) serd responsable de remitir al departamento de recursos humanos la constancia,
el informe de trabajos extraordinarios y los documentos que sirvan de sustento del respectivo
informe, ajustandose a los formatos aprobados por el presente manual de procedimientos.

La compensacién del tiempo se realizara previa revisién y contrastacién por parte de la seccion de
personal y el Sr. Jefe(a) de Recursos Humanos de la siguiente informacion:

- Resolucién aprobatoria dictada con anticipacion al inicio de los trabajos.
Constancia e Informe de trabajos extraordinarios firmado por el director(a) responsable y
los funcionarios que participaron en el programa; que certifique las horas extraordinarias
realizadas y las tareas dispuestas en la resolucién aprobatoria, todo, en orden alfabético.
Informe de asistencia obtenido del sistema computacional del personal municipal, con

horas efectivamente realizadas.

Administracion Muni,e}i"‘p'al““w R

e

Dueiio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de Aprobado por:
Recursos Humanos
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En caso de producirse diferencias entre la constancia y el informe de asistencia del sistema
computacional del personal municipal, primara este Gltimo para la compensacién.

La revisién anterior se comprobara mediante una lista de chequeo que sera visada por el jefe(a) de
la seccion personal y el jefe(a) de recursos humanos.

Una vez realizadas todas las etapas anteriores, se procedera a realizar la carga de las horas
compensadas en tiempo al sistema computacional del personal municipal.

DEL PAGO DE LAS HORAS REALIZADAS

Dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente a la realizacién de los trabajos extraordinarios,
cada director(a) sera responsable de remitir al departamento de recursos humanos la constancia,
el informe de trabajos extraordinarios y los documentos que sirvan de sustento del respectivo
informe, ajustandose a los formatos aprobados por el presente manual de procedimientos.

El pago de las horas realizadas se realizara previa revision y contrastacién por parte de la secciéon
de remuneraciones y el Sr. Jefe(a) de Recursos Humanos de la siguiente informacion:

- Resolucién aprobatoria dictada con anticipacién al inicio de los trabajos.

- Constancia e Informe de trabajos extraordinarios firmado por el director(a) responsable y
los funcionarios que participaron en el programa; que certifique las horas extraordinarias
realizadas y las tareas dispuestas en la resolucién aprobatoria, todo, en orden alfabético.

- Informe de asistencia obtenido del sistema computacional del personal municipal, con

horas efectivamente realizadas.

En caso de producirse diferencias entre la constancia y el informe de asistencia del sistema
computacional del personal municipal, primara este Gltimo para la el pago.

La revisién anterior se comprobara mediante una lista de chequeo que sera visada por el jefe(a) de
la secciéon remuneraciones y el jefe(a) de recursos humanos.

Una vez realizadas todas las etapas anteriores, se procederd a realizar la carga de las horas
extraordinarias al sistema computacional de remuneraciones para su pago en conjunto a las demas

remuneraciones del personal.

6. CASOS EXCEPCIONALES

Se reconocera excepcionalmente el inicio de trabajos extraordinarios que no cuenten resolucién
que las autoriza previamente, para aquellas direcciones municipales que deban dar cumplimiento
urgente a tareas que no fue posible prever o programar con la anticipacién que exige el presente

manual de procedimiento.

Dueifio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de |Aprobado por: Administracion Ml‘miCiE?-,lw. e

Recursos Humanos
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Para acogerse a lo anterior, cada director(a) deberd iniciar a la brevedad posible el tramite de la
resolucion aprobatoria, consagrando en la solicitud y en los vistos de la resolucién, los hechos que
fundamenten la falta de programacién de los trabajos y su extemporaneidad.

Con todo, serd el jefe(a) del departamento de recursos humanos el facultado para aprobar o
rechazar la solicitud de ratificacién de los trabajos extraordinarios, velando por equilibrar el
principio de irretroactividad de los actos administrativos, con un eventual enriquecimiento sin
causa para el municipio, pudiendo autorizar la resolucion, previa constatacién de la instruccion de
una investigaciéon sumaria que delimite eventuales responsabilidades administrativas en la falta de
oportunidad.

7. REFERENCIAS — MARCO LEGAL Y NORMATIVO APLICABLE

Es el conjunto de normas y principios, que forman parte del ordenamiento juridico chileno, y que
permiten a este municipio la creacién de este manual, se aplica a los funcionarios de la
Municipalidad de Recoleta, regidos por la Ley N2 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales y regidos por el Decreto Exento N2 1983 de fecha 16 de noviembre de 2021, que
Aprueba Reglamento de Asistencia de los funcionarios y funcionarias

8. FORMATOS

- Solicitud de trabajos extraordinarios compensados

- Solicitud de trabajos extraordinarios pagados

- Resolucion aprobatoria de trabajos extraordinarios compensados

- Resolucién aprobatoria de trabajos extraordinarios pagados

- Resolucién aprobatoria de trabajos extraordinarios compensados Sres. Directores.
- Resolucién aprobatoria de trabajos extraordinarios pagados Sres. Directores.

- Constancia e Informe de trabajos extraordinarios

- Lista de chequeo de trabajos extraordinarios compensados

- Lista de chequeo de trabajos extraordinarios pagados

- Planilla Control previo de resoluciones aprobatorias.

Dueiio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de | Aprobado por: Administracién Mun'r:c‘;i“pajlf*';“;l’ !

Recursos Humanos
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SOLICITUD DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS COMPENSADOS

ne 4
DIRECCION O DEPTO. : Direceién de ...
PROGRAMA A EJECUTAR : {Especificar tareas a realizar}

DURACION DEL PROGRAMA - del wx al xx del mes wooos del aflo 202x

GBJIETVO DEL PROGRAMA s {Explicar)
JUSTIFICACION : iFundamaentar la razdn que hace impostergabies las
tareasy

FUNCIONARIOS{A} QUE PARTICIPAN EN EL PROGRAMA Y CANTIDAD DE HORAS A

REALIZAR:
Nombre Funcionarios{as) Escalaton Grado = Horas | Horas
25% 50%
TOTAL | 8 8
HORARIO EN QUE SE ;. Después de la jomads ordinaria, diap sébados,
REALIZARA EL PROGRAMA domingosz o fesivoz,
EAXKXLK AKX EAXXE
DRECTOR DE
FNICIALES DE RESPONSABILIDAD;
Recoleta, (Fecha de la soliciiud)
M::A S e imeiaintnbet %\ o Bouled spmcpai it RS SN

Y AL

Dueiio de Proceso:

Jefe(a) de Departamento de | Aprobado por:
Recursos Humanos

Administracién qu'ijcip'éil” <
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el %
] s
wﬂﬁ Recoleta
Shwmnt Lontion

Drirpccitn de Admindstracid

SOLICITUD DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS PAGADOS

N /
DIRECCION O DEPTO. : Diraccién de _..
PROGRAMA A EJECUTAR : {Especificar fareas a realizar
DURACION DEL PROGRAMA : ded xx 8l xx del mes oo del afio 202x
OBIETIVO DEL PROGRAMA » {Explicar}
fiﬁ&“{fm&ﬁiﬁﬂ : Fundamentar Iz razdn que hace impostergables as
Areas

FUNCIONARIOS{A) QUE PARTICIPAN EN EL PROGRAMA Y CANTIDAD DEHORAS A
REALIZAR:
Nombre Escalafon Grado Horas  Monte Horas | Monte | Monto
Funpionariosias) 25%  Horas 50%  Horas | Total
25% S0%
Agerinistrative
TOTAL] 4 g i

HORARIO EN QUE BE : Después de la jornada ordinaria, dias sdbados,
REALIZARA EL PROGRAMA domingos o fealivon.

EXXXEXHKAKEKKXXXKAKK

DIRECTOR DE

SNICIALES DE RESPONSABILIDAD)
Recoleta, (Fecha de fa solicitud)

Dueiio de Proceso:

Jefe(a) de Departamento de | Aprobado por:

Recursos Humanos

Administracion Mun101pal N
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PROCEDIMIENTO TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

de Admdnisiragd

APRUEBA PROGRAMA DE
TRABAJOS EXTRACORDINARIOSR
A LOS FUNCIDNARIOS QUE SE
MDICAN,

¢

RESOLUCION N° F

RECOLETA,

VISTOS:

1. La solichud de tabaios sxiraordinacios N xx de fecha wdfnd 200, suserita porel &
directoria) de la direccidn de woomon.

2 La necesidad de realizar las tareas de 000X tOOOOme.

3. Cwe debide a la cargs de tabajo de la {dirsccidn, departaments, seccidn} de
HAREKHOOOER, 58 hiace impostergable realizar las tareas del visto 2 del presents acto
atdministrative, fuers de la jomada ordinaria de rabaje.

TENIENDO PRESENTE:

Lo dispussio en e Aticulo 83, 84, 85 y 80 de ia Ley N° 18883 Estatui
Administrative pars funcionarios munivipales; of Decrelo Exanto N 488 de fecha 10 de
Fabrers de 2047, nue delega atributiones en materia de administracidn de persong
Municipal que correspondan 3l Alealde, a don Alejandro Zifiga Droguett, Jefaturs, Brado
100 E MR, ¥ en su ausencia, a don Patricio Godoy Cabrera, Profesional, Grado TPEMR,
con esta fecha dicto ia sigulente Resolucidn:

RESUELVO:

1. APRUEBESE. sl trabajo extracrdinario a realizarse desde & XX al XX de XXX de
20¥¥, por los funcionarios(s] que mis abajo se sefiala, que considera la
RO OO K,

TOmbIs MNCIORENo) TIW Grage Egcawton Horas Horse
5% 0%
Tolal & &

2. COMPENSESE, s os(as) funcionarios{as! las horas sfectivamente rabajadas con
carboter exraordingrio, previa certificacidn del Sria). dirsctor{a) de la direcoidn de
KEEEEE,

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE, HECHO ARCHIVESE.

FIRMADO:
ALEJANDRO ZUNIGA DROGUETT JEFE DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
LINSA ESPINGZA SAN MARTH SECRETARIA BUNICIPAL
L0 OUE TRANSCRIBO A USTED, CONFORME A SU ORIGINAL
LINSA ESPINDZA SAN MARTIN
SECRETARIA MUNICIPAL
KA iz
TRANBORITO A
- Becrstaria Municipal
- Diirpopién de Conteol
~ Dirsccin de wooomuagy
- Beocidn de Personal
et % i Ssubeto %:‘i% Htsemiv sl pcniote
Dueiio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de | Aprobado por: Administracién Mu_n_lmpal'
Recursos Humanos e
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Dhiveccion de Ad

APRUEBA PROGRAMA DE
TRABAJOS EXTRAUDRDINARIOS
A LOS FUNCIONARIOS QUE SE
INDICAN.

RESOLUCION N* i

RECOLETA,

VISTOS:

f. La sobicid de tabajos sxracedivatios N xx de fechas waiodllex, suserits por &l Sr
dirscton/al de fa dirmonidn de oooooooos

2. Lanscesdad de realizar las tareas de ua X e KRR

3. Que debido 3 b corga de trabaio de In idireccifn, depariaments, secoidn] de oo,
se haoe impostergable realizar las farsas del visto 2 def presente acto adminstrative, fuera
de ja lornada ordinaria de trabajo.

TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en of Artioulp 63, 84, 85 v 00 de fa Ley N° 18 882, Extatuto Administrative para
funcionarios municipales; & Deorsto Exents N° 486 de fecha 10 de Febrero de 2017, que delega
atribucionss en matera de administracidn de personal Municipd que comssponden 3l Alealde, adon
Algiancin Z{5iga Droguett, Jefatura, Grade T0° EMR., y en su ausencia, a don Patricie Godoy
Cabrera, Profesional, Grade 7> EM R con esta fecha dicte Ia sipeents Resolucion:

RESUELVD:

1. APRUEBESE. & frobajo sxtracedinario 3 realizarse desde e XX @ XX de XXX de 20XX,
por ios  huncionariosis) que mis  abajo se sefiala. que  consideras B
e e e e s p e e e e e

Tomtbre funcionanola) iV Trado | Escaiaton Horas | Horas
25% %
Total [ &

2 PAGUESE, » oslas) huncionariosias! las homs sfecthaments rabaiadas con cardoter
extraosdinario, previa cerificacibn del Sria). director(a) de ia dirsccian de wosow

3. IMPUTESE o gasto con carge 3 Hem 21521001004 005 “Trabajo Exiracrdinaric” ¥
21521 02004005 “Trabaje Edraordinarie”, del Presupueste Municipal wgente, al cantro
costo que corresponda 3 cada foeariofal.

ANOTESE, COMUNIGQUESE, TRANSCRIBASE, HECHO ARCHIVESE
FIRMADO:

ALEJANDRO ZURIGA DROGUETT JEFE DEFTO. DE RECURSOS HUMANGS
LUHSA ESPINCOZA SAN MARTIN SECRETARIA MUNICIPAL
LO GAUIE TRANSCRIBO & USTED, CONFORME A SU QRIGINAL
LINSA ESPINOZA SAN MARTIN
SECRETARIA MUNICIPAL
AR Y iz
TRANSCRITO A
- Secretaria Municipal
- Drsecidn de Control

- Dirsecifn de DOOOEERY
- Besidn Remuneraciones

Dueiio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de |Aprobado por:

Recursos Humanos

Administracién Municipal |
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e
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Biesns Tosion

Depcgidn Jde Admin cidn v Finanzas

APRUEBA  PROGRAMA DE
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS AL
SRIA) DIRECTOR{A} oE
JXOCOOOOKRKA.

DECRETO EXENTON® H
RECOLETA,
VISTOS:

1. La solichud de rabaios extracrdinarios N® xx de fecha ooy 20x susorila porel B,
dirpctorial de la direccidn de woouinoo

)

La necssidad de reafizar las tareas o OOUOOOUIEEERERERK,

2. Ciue debido a iz carga de wabajo de la {direccién, departaments, seccidn) de
rExeeoons, 5¢ haoe impostergable realizar las tareas del visto 2 del presente acto
administrative, fuera de is jormada ordinaria de trabaje.

TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en el Ardtfoulo 83, 84, 85 v 88 de i Ley N 18883 Estiuo
Administrative para funcionarios mmm;;am i numeral 11 det Deorets Exento 8% 1080 de
facha 30 de junic de 2021, gue delegd en 13 seflora Glaninna Repett Lara, Administradora
fMunicipal, 1a facullad de firmar "POR ORDEN DEL ALCALDE" diversas materias de

administracion inlema ¥ que en 3y ausencia delegd diche facultad en Don Francisco
Mosooss Guarrere, de acusrdo & lo dispuesto por e Decrsto Exento N° 1306 de fecha
IEMBI00YT con ssts fecha dicto i siguiente Resolucion:

DECRETO:

1. APRUEBESE, ol trabajo sxtravrdinatio 3 realizarse desde ol XX al XX de XXX de
20%¥, por los funcionarios{s) que mas abaic se sefialz, gue oonsiders la
EEREE N R KRN R,

TTTUHombre lncionsnoi; CiW Grato ERcaiaion vy Horae
; 5% 0%
Tolal i i

2. COMPENSESE, a losias) funcionarios{as} las horas efectivamente trabajadas con
caricter sxiraordingrio, previa cerificaciin de i Sra. Administradora Municipal.

POR ORDEN DEL ALME
ANGTESE, GQ&!!}KWESE, W&ﬂ%&ﬁ HECHO ARCHIVESE.
FIRMADO:
GIANINNA REPETTI LARA ADMIMISTRADORA BUNICIPAL
L1MSA ESPINOZA SAN MARTIN SECRETARIA MUNICIPAL
LO GUE TRANSCRIBO A USTED, CONFORME A SU ORIGINAL
LANSA ESPINOZA SAN MARTIN
SECRETARIA MUNICIPAL
KEXSEY iz
THANSCRITOA:
- Secretaria Municipal
« Dirgocion de Conral
- Dirpowion de Doy
- Seocidn de Personal
it & §§ e 3 i
Dueiio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de Aprobado por: Administracién Municipal N
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~%ig Recoleta
poE

DHreccitn de Adminstradidn v Blnanass

APRUEBA PROGRAMA  DE
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS AL
SRIAL DIRECTOR{A) oE
XIOOOOOCOOOCK.

&

DECRETO EXENTO N® P
RECOLETA,

VISTOS:

5

La sclicitud de tabajes extracedinadios N® wx de fecha wehod20xx, suserita por & Sr
dirsctor(al de la dirscnitn de xoonnos.

La necesidad de realiver s tateas de LOOOODINNNOONKRRKE.
Clue debide 3 fa carga de trabajo de 13 (direccitn, departaments, $eCoitn] di KXDXXOOY,

s& hace mpostergable realizar las tareas del visto 2 del presants acto adminisiratve, fuera
i 13 jomada ordinaria de trabajo.

TERIENDO PRESENTE:

Lo dspussto en of Artioudo 83, B4, 85 v 08 de fa Loy N7 12883, Estatute Administrative pars

Seneionarios municipales, e numeral B ded Deoreto Exento N° 1050 de fecha 30 de junic de 2021,
que delegd en la sefora Giarnna Repetti Lara, Administradora Municipal, la facultad de fomar “POR
CEDEN DEL ALCALDE" diersas materias de administracién inteena ¥ que 0 Su ausencia delegd
dioha Saeitad en Dion Francises Moscose Guerrer, de acuerdo 3o dispuesto por el Decrsto Exento
1® 1308 de fecha TSOBIN2Y: con aeta fecha dicto Ia siguisnte Resolusidn

DECRETO:

1

APRUEBESE, &f wabalo exiracrdinaric a realizarse desde f XX 38 X de XXX de 200K
por ips  Rncionaresis) gee mis  abajo se  sefigla. que  considera @
AR AR R,

Nombre funcionaninfa) CAN Grado Escalaton Horas Horas

23% S0%

Total b g

2

3.

PAGUESE. 2 losias) funcionariosias) las horas efecthamente tabajadas con warhcter
satrapeiinaro, previa certificaciin de la Sra. Administradora Munkipad

MPUTESE o gasio con carge 3l Bem 2315.21.01.004008 “Trabaje Exvraondinang’ del
Frasupussto Munivipal vigente, ol centro costo que coresponda 3 wads unconanolal.

POR GRDEN DEL ALCALDE
ANGTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE, HECHO ARCHIVESE.

FIRMADO:
GIANINNA REPETTILARA ADMINISTRADORA MUNICIPAL

LUMSA ESPINOZA SAN MARTIN SECRETARIA MUNICIPAL

L0 QUE TRANSCRIBO A USTED, CONFORME A SU ORIGINAL

LiNSA ESPINOZA SAN MARTIN
SECRETARIA MUNICIPAL

XEENOY iz
TRANSCRITO A

- Seeretariz Munidpal

~ Dirsccidn de Dontrol

« Dipmosidn de ooy
- Seccitn Remunetaciones

Dueiio de Proceso:

Jefe(a) de Departamenio de | Aprobado por:  Administracién Municipal™ ‘
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Uirsouion de Administracidn v Finanoss

Recolera, J00008X

CONSTANCIA £ INFORME TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

N 3

2 de XXXXANEXXKL que suscrbe, dels conslancia gue oeas
. funcionatosias) han Sabajatc v resizado ias siguiente cartidad de hovas
a5 desde wx Al wx de woorx de 20w

HOMBRE FUNCIORARIDS

ciw | grapo | ESCALAFON ‘%ﬁf

HORAs | TOTAL

HORAS

Agimismo, forma 2 usted, faeds o funcionss reaiZadas en & mare sl

DROGTAME

- {Enumerar cetaiadamente 13 feas WO funcionss
funcionanos, t@es comor cantidad de visitas, carfigad g Tohas, o

intoomes, oo

s gesaoladas por WS

SOMEBRE FUNDIONARD

Ayt

fakea

- o
Unadag Pagators

tiota Al presente infoome

XA {,‘}"’ﬁg M XA

e
Jete(a) Depro. RR.HH.

reaizacion de mmm&mmmg@ww

Bt

WHW&W%W%Qw&W«a

Dueifio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de | Aprobado por:

Recursos Humanos
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e Regoletn

L

Direccidn de Administracidn v Hnanzas

LISTA CHEQUEQ HORAS EXTRAS COMPENSADAS

1. Reschucion aprobatords dictada con antidipadién

por
dispuestas n la resolucion aprobatoria

3, informe de asistencia oblenido del sistema
computacional del personal municipal, con horas
efectivamente realizadas. e

Conclusibn:

; Cumple requisitos para reconocer fempo compensadoe? | i

o YORe
Seccion Personal Jefefa} Depto. RRHH.

Fecha procesamiento: H

Procesado por: H

Firma: i

Dueiio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de Aprobado por: Administracién MU‘PICl-pa)l‘“ R \&
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*;‘« Ww&m
- R@*ﬁ%?@iﬁ

Driveccion de Administracion v Finanges

LISTA CHEQUEO HORAS EXTRAS PAGADAS

1. Resolucién aprobatoria dictada con anticipacion

2. f"’*az’zsiafsm e informe da mﬂ amm&w firmados

éwmestaa en la resolucion aprobatoria

3. informe de asistencia oblenido ded sistema

computacional del personal municipal, con horas
efectivamente realizadas. S

Conclusibn;
5t NO
i Cumple requisitos para reconocer iempo compensado?
¥
v yoRe
Seccién Remuneravionss Jefefa) Depto. RRHH
Fecha procesamiento: #
Procesado por i
Firma: !
W; st e Vﬁ Wagrh Fvaiedy §§2§ Shpmmetaditeliveainte WEEIRIHNEEL
Dueiio de Proceso: Jefe(a) de Departamento de |Aprobado por: Administracién,M;l‘miéip'aiff‘ N
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