
DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZASDEPARTAMENTO DE GESTIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAS

__________________________________________________________________________________________Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl

APRUEBA POLÍTICA SOBRE TRABAJOEXTRAORDINARIO PARA EL PERSONALADMINISTRATIVO DEL GOBIERNOREGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO

RESOLUCIÓN EXENTA N°: 109DELEGADA
SANTIAGO, 19-01-2024

VISTOS:
El Acta de Proclamación del Tribunal Calificadorde Elecciones de fecha 9 de julio de 2021; lo dispuesto en los artículos 4°, 79° a las 81° letrasa) y b) de la Ley 18834, sobre Estatuto Administrativo; los artículos 24° y 27° de la LeyN°19.175; Orgánica Constitucional sobre Gobierno y Administración Regional; lo dispuestoen la Ley N° 18.575 Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración delEstado; lo dispuesto en jurisprudencia administrativa de la Contraloría General de laRepública sobre trabajo extraordinario; y la Resolución Nº 6 del 26 de marzo de 2019 de laControlaría General de la República, que fija normas sobre exención del trámite de toma derazón en materias de personal, y
CONSIDERANDO:
1. Que, resulta necesario contar con una políticapara la compensación del trabajo extraordinario que deba efectuarse fuera de la jornadaordinaria, de noche o en días sábado, domingo y festivos por personal del Servicio Administrativodel Gobierno Regional Metropolitano de Santiago;
2. Que, es fundamental precisar y clarificar lascondiciones que justifican la solicitud por parte de las jefaturas del trabajo extraordinario quedeban realizar funcionarios y funcionarias y cómo estas solicitudes deban estar debidamentejustificadas y formalizadas.
3. Que, para estos efectos, se hace necesarioque las directrices que se impartan en este sentido sean claras, precisas, conocidas eimplementadas a través de una instancia que permita adoptar medidas para establecermecanismos de control y trazabilidad sobre la compensación del trabajo extraordinario;
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RESUELVO:
1. APRUÉBESE, a contar de la fechade su total tramitación la Política sobre trabajo extraordinario, que se transcribe a continuación:

POLÍTICA SOBRE TRABAJO EXTRAORDINARIO EN ELGOBIERNO DE SANTIAGO
I. PRESENTACIÓN

Conciliar los requerimientos que se presentan en el Gobierno de Santiago con lasnecesidades de espacio personal y familiar de sus funcionarios y funcionarias, hace necesarioestablecer precisiones que generen mayor claridad del propósito del trabajo extraordinario yla forma como se debe aplicar, procurando el respeto a la vida personal, a sus debidosespacios de descanso y a la promoción de la eficiencia y la eficacia en nuestra nuevaGobernanza.
Este tipo de labores deben darse exclusivamente frente a circunstancias puntuales,generadas por una necesidad de trabajo específica que no se puede cubrir en el horarioordinario de trabajo y que dada su urgencia requiere ser abordada de manera contingente.
En este contexto y de acuerdo a lo previsto en el artículo 66 de la Ley N°18.834 sobre EstatutoAdministrativo, el Jefe Superior del Servicio podrá ordenar trabajos extraordinarios acontinuación de la jornada ordinaria, de noche o en días sábado, domingo y festivos, cuandohayan de cumplirse tareas impostergables, de este modo, será de carácter obligatorio porparte de los funcionaros y funcionarias cumplir con estos trabajos extraordinariosencomendados.
Del mismo modo, es necesario clarificar las condiciones bajo las cuáles se compensará eltrabajo extraordinario, compensación que en las circunstancias correctas constituye underecho para los funcionarios y funcionarias.
Todo lo anterior hace fundamental poder definir una “Política de Trabajo Extraordinario”por parte del Gobierno de Santiago, la que permitirá establecer directrices de manera clara,precisa y conocida por los funcionarios y funcionarias, lo que resulta del todo necesario eimprescindible en los nuevos tiempos y desafíos que se demandan al Servicio.
II. OBJETIVO

Establecer los criterios, bajo los cuales se entenderán como válidas las circunstancias quederiven en la realización de trabajo extraordinario y clarificar los lineamientos que definirán elalcance, forma, canales y responsables en la gestión del trabajo fuera de la jornada ordinaria,ya sea de manera nocturna, días sábado, domingo y/o festivos, con el propósito de asegurarla mantención el buen servicio y el respeto por la calidad de vida de sus funcionarios yfuncionarias.

http://www.gobiernosantiago.cl


DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZASDEPARTAMENTO DE GESTIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAS

__________________________________________________________________________________________Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl

III. ALCANCE
El ámbito de aplicación de la presente política será para todos los funcionarios y funcionariascontratados en calidad jurídica planta, contrata y código del trabajo, perteneciente a cualquierestamento, sin distinción alguna; que, por razones de buen servicio, deban dar cumplimientoa tareas impostergables fuera de la jornada ordinaria, de noche o en días sábado, domingoy festivos.
IV. MARCO LEGAL
Las normas que regulan la Jornada Ordinaria y Extraordinaria de trabajo de los funcionariosy funcionarias del sector público establecidas en los Artículo 65°, 66°, 67°,68°, 69° y 98° delDFL N°29de 2004 del Ministerio de Hacienda que fija texto refundido, coordinado ysistematizado de la Ley N°18.834 sobre Estatuto Administrativo, el Decreto Ley N°249 de1973, el Artículo 10° del Decreto Ley N°1608 de 1976, Artículo 8° y 10° del Decreto LeyN°1.046 de 1977 del Ministerio de Hacienda y Artículo 9° de la Ley N°19.104.norma.
V. RESPONSABILIDADES

La Jefatura Superior del Servicio, el Administrador/a Regional y las Jefaturas deDivisión y Departamentos son responsables de dar cumplimiento a la presente política,planificar, solicitar y controlar las labores de carácter impostergable de los funcionarios yfuncionarias bajo su dependencia, así como autorizar las solicitudes respectivas en el Modulode RRHH.
Cuando exista una necesidad de trabajo extraordinario, ordenada por su jefatura,losfuncionarios o funcionarias llamados(as) a cumplir con esta obligatoriedad serán responsablesde realizar la solicitud en el Modulo de RRHH y ejecutar las labores de carácter impostergabledebidamente requeridas y/o autorizadas por su jefatura directa.
El Departamento de Gestión y Desarrollo de Personas, a través de la Unidad de Gestiónde Personas y Remuneraciones, es responsable de controlar el registro de asistencia,contabilizar las horas de la jornada laboral ordinaria y extraordinaria, emitir reportes delMódulo de RRHH, determinar la compensación del trabajo extraordinario realizado y emitir elacto administrativo correspondiente.

VI. DEFINICIONES
o Jornada Ordinaria de trabajo

Jornada de trabajo de 44 horas semanales distribuidas de lunes a viernes, no pudiendoexceder de 9 horas diarias.
Lunes a jueves 08: 00 a 17:00 horasViernes 08: 00 a 16:00 horas
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Lo anterior sin perjuicio del horario flexible establecido autorizado mediante resolucióndictada por el Jefe Superior del Servicio.
o Trabajo extraordinario
Todo aquel trabajo realizado a continuación de la jornada ordinaria, de noche o endías sábado, domingo y festivo cuando hayan de cumplirse tareas impostergables.
o Trabajo extraordinario diurno

Todo aquel trabajo realizado a continuación de la jornada ordinaria y hasta las 21:00horas.
o Trabajo extraordinario nocturno

Todo aquel trabajo realizado entre las 21:00 horas de un día y las 7:00 horas delsiguiente o en sábados, domingos y festivos.

o Descanso complementario
Descanso en horas o días que se otorga en compensación por el trabajoextraordinario realizado a continuación de la jornada ordinaria.
o Recargo en remuneraciones

Retribución monetaria que se otorga en compensación por el trabajo extraordinariorealizado a continuación de la jornada ordinaria y que, por razones de buen servicio,no fuera posible el descanso complementario. Se efectúa junto con el pago de lasremuneraciones del mes siguiente.
VII. POLÍTICA

1.- Respecto a las circunstancias que justifican el trabajo extraordinario.
o Como política general, se evitará disponer trabajos fuera de la jornada ordinaria,salvo excepciones debidamente fundadas en la naturaleza de las funciones delcargo y cuando deban cumplirse tareas impostergables y correctamentefundamentadas.
o Las solicitudes de trabajo extraordinario se realizarán los 5 primeros días hábilesde cada mes, sin perjuicio que, ante contingencias, será posible extender esteplazo y generar solicitudes complementarias, todo esto dentro del mismo periodo.
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o Para autorizar el trabajo extraordinario de cualquier funcionario/a, serán lasjefaturas de Departamento y División las responsables de validar la justificación demanera formal.
La justificación formal y escrita del trabajo extraordinario que se realiza a través delMódulo de RRHH deberá considerar los siguientes puntos:

1° Reporte del tipo y naturaleza de la o las actividades(des) que debe(n) serejecutada(s), especificando la cantidad de horas que se requieren para realizarla(s) tarea(s) asociadas a la(s) actividad(es).
2° Si se trata de trabajo extraordinario, emanado de la necesidad de sercubierto en días sábados, domingos, festivos o de manera nocturna, se deberáexplicar con claridad la naturaleza de la labor que se requiere cubrir y porquéno es posible que se realice durante la jornada ordinaria.

2.- Respecto a las condiciones y límites del trabajo extraordinario.
o El límite de trabajo extraordinario diurno, será de 40 horas por funcionario ofuncionaria durante el mes, salvo excepciones debidamente fundadas en lanaturaleza de las funciones del cargo. No tendrá límite el trabajo extraordinarionocturno.
o El trabajo extraordinario realizado por los conductores se controla con el registrode la bitácora del vehículo asignado, debiendo entregar copia de este de formamensual, autorizada y firmada por su jefatura directa.
o Los trabajos extraordinarios realizados 17 de septiembre, 24 y 31 de diciembre secontabilizan a partir de las 12:00 horas.
o No constituye trabajo extraordinario aquel que se lleve a cabo con antelación alinicio de la jornada laboral ordinaria.
o No procede autorizar gastos de alimentación a los funcionarios o funcionarias quedesempeñen trabajo extraordinario.

3.- Respecto a la compensación del trabajo extraordinario
o El trabajo extraordinario, en primera instancia, será compensado con descanso. Siello, por razones de buen servicio, no fuera posible, será retribuido con un recargoen las remuneraciones, proporcional al sueldo del funcionario.
o El plazo para hacer uso del descanso complementario será de 2 años, contadosdesde la fecha de la resolución que los sanciona administrativamente.
o No procede la compensación de trabajo extraordinario con recargo a lasremuneraciones a los funcionarios y funcionarias que realizan cursos decapacitación.
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o Procede la compensación de trabajo con descanso, a los funcionarios yfuncionarias que realizan cursos de capacitación, gestionados por el Gobierno deSantiago, fuera del horario laboral.
o Los funcionarios y funcionarias tienen derecho a exigir las horas de trabajoextraordinario en un plazo de hasta seis (6) meses a contar de la fecha en quefueron realizadas, en el caso que no hubieran sido reconocidas.
o Los funcionarios y funcionarias que se acogen a renuncia voluntaria pierden elderecho a recibir compensación por las horas excedentes que se hubieranderivado del trabajo extraordinario.
o Los funcionarios y funcionarias que son desvinculados tienen el derecho de recibirla compensación correspondiente a las horas excedentes que se hubieranderivado del trabajo extraordinario.

VIII. APLICACIÓN
o Solicitud Trabajo Extraordinario

Los funcionarios y funcionarias luego de la coordinación realizada con susrespectivas jefaturas, deben gestionar los 5 primeros días hábiles de cada mes la“Solicitud de Trabajo Extraordinario” disponible en el Modulo de RRHH,indicando la modalidad de compensación.
o Modalidad compensación

1. Descanso compensatorio.
2. Recargo remuneraciones.

o Determinación del Trabajo Extraordinario
La Unidad de Gestión de Personas y Remuneraciones recibirá las solicitudesaprobadas porlas respectivasjefaturas y procederá a su registro para la posterioremisión a través del Sistema de Personal y Remuneraciones, el informe de controlde asistencia por funcionario y funcionaria, procediendo a totalizar mensualmenteel tiempo a continuación de la jornada ordinaria y determinar el trabajoextraordinario efectivamente realizado.

o Cálculo de la Compensación del Trabajo Extraordinario
El cálculo trabajo extraordinario diurno y nocturno se realiza aplicando los siguientesfactores:Horario diurno y hasta las 21:00 horas:1,25 (25% del valor hora del trabajo diurno)Horario nocturno, sábados, domingos y festivos:1,50 (50% del valor hora del trabajonocturno).
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o Compensación en descanso
Determinadas las horas de trabajo extraordinario se emitirá el correspondiente actoadministrativo que autoriza y dispone la compensación, con lo cual se procede aincorporar en el periodo correspondiente.

o Compensación con recargo en remuneraciones
Una vez determinadas las horas de trabajo extraordinario se emite resoluciónexenta que autoriza y dispone la compensación con recargo en la remuneración,es decir, se paga en conjunto con ésta, con lo cual se procede a incorporar en elperiodo correspondiente.

o Uso Horas Compensadas en descanso
El funcionario o funcionaria deberá solicitar a través del Módulo de RRHH, con a lomenos 24 de horas de anticipación a la fecha en que hará uso del descanso. Endicho Módulo accederá al sistema y en el formulario “SOLICITUD DE DESCANSOCOMPENSATORIO” en que se deberá consignar:
1. Origen de las horas (trabajo extraordinario o capacitación)
2. Cantidad de horas a solicitar.
3. Cantidad de días (en el caso que se requiere de esa forma)
4. Fecha en que hará uso del descanso.
5. Hora de inicio.
6. Hora de término.
7. Nombre de la Jefatura Directa.
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ANEXO 1:
Formulario de Solicitud de Trabajo Extraordinario

http://www.gobiernosantiago.cl


DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZASDEPARTAMENTO DE GESTIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAS

__________________________________________________________________________________________Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl

ANEXO 2:
Ejemplos de Justificación de Trabajo Extraordinarios

Solicitud de Trabajo Extraordinario
Datos Solicitud
Nombre Completo
Rut
Cargo
Calidad Jurídica
Estamento
Grado

Trabajo Extraordinario Diurno a Efectuar
El cierre de la ejecución en el Trabajo en expediente AMS y georreferenciación de la inversión deacuerdo a los lineamientos del plan de gobierno a reportar de manera extraordinaria, hará necesariala extensión de la jornada laboral habitual para dar cumplimiento en tiempo y forma a lo requerido,durante el periodo comprendido 1 al 5 de agosto.

Horas Extras Diurnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Trabajo Extraordinario Nocturno a Efectuar

Horas Extras Nocturnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Periodo (Año - Mes)
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Solicitud de Trabajo Extraordinario
Datos Solicitud
Nombre Completo
Rut
Cargo
Calidad Jurídica
Estamento
Grado

Trabajo Extraordinario Diurno a Efectuar
El proceso de remuneraciones de diciembre deberá realizarse en la fecha de pago jueves 15, yposterior a ello una vez publicada la ley será necesario re liquidar para incorporar reajuste y otrosbeneficios económicos. Junto con el ello, el cierre de diversos procesos del año y CDC. Con el objetivode dar cumplimiento en tiempo y forma, será necesaria la extensión de la jornada habitual, duranteel periodo comprendido 1 al 14 de diciembre.

Horas Extras Diurnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Trabajo Extraordinario Nocturno a Efectuar

Horas Extras Nocturnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Periodo (Año - Mes)
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Solicitud de Trabajo Extraordinario
Datos Solicitud
Nombre Completo
Rut
Cargo
Calidad Jurídica
Estamento
Grado

Trabajo Extraordinario Diurno a Efectuar
El nuevo convenio Dipres (25 cupos) que requiere análisis de sus alcances para la emisión de loscontratos, la renovación de contratos honorarios (30) año 2023 en revisión de permisos y feriadoslegales en sistemas de gestión de personas, informes especiales relativos a asistencia personal, apoyoen otras gestiones administrativas no habituales del departamento, se hace necesaria la extensiónde la jornada laboral para dar cumplimiento en tiempo y forma del proceso, durante el periodocomprendido 1 al 15 de julio.

Horas Extras Diurnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Trabajo Extraordinario Nocturno a Efectuar

Horas Extras Nocturnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Periodo (Año - Mes)
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Solicitud de Trabajo Extraordinario
Datos Solicitud
Nombre Completo
Rut
Cargo
Calidad Jurídica
Estamento
Grado

Trabajo Extraordinario Diurno a Efectuar

Horas Extras Diurnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Trabajo Extraordinario Nocturno a Efectuar
El sistema frontal que afecta la Región Metropolitana y las diversas gestiones que deberá realizarla autoridad regional en terrero, hace necesaria la presencia de conductor de turno durante el finde semana.

Horas Extras Nocturnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Periodo (Año - Mes)

http://www.gobiernosantiago.cl


DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZASDEPARTAMENTO DE GESTIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAS

__________________________________________________________________________________________Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl

Solicitud de Trabajo Extraordinario
Datos Solicitud
Nombre Completo
Rut
Cargo
Calidad Jurídica
Estamento
Grado

Trabajo Extraordinario Diurno a Efectuar

Horas Extras Diurnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Trabajo Extraordinario Nocturno a Efectuar
La falla imprevista de servidor de la red del Gore, hará necesaria la ejecución de diversas pruebascon el objetivo de volver la operatividad del sistema, lo que hará necesario el trabajo durante el finde semana.

Horas Extras Nocturnas Solicitadas
Descanso Complementario RecargoRemuneraciones

Periodo (Año - Mes)
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ANEXO 3:Resolución Exenta Aprueba y Compensa la realización de trabajosextraordinarios
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ANEXO 4:Resolución Exenta que Autoriza y Paga trabajos extraordinarios
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ANEXO 5:Formulario de Solicitud de Horas Compensatorias
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2.- DIFÚNDASE, el presente acto a todos losfuncionarios y funcionarias de este Gobierno Regional, mediante correo electrónico.
3.- PUBLÍQUESE la presente Política sobreTrabajo Extraordinario del Gobierno de Santiago.

ANÓTESE, COMUNÍQUESE Y PUBLÍQUESE

FirmadoClaudio Orrego LarraínCargo : GOBERNADOR REGIONALSerie : 434252947977786441

MGS / JNS / JLF / VAR / cvmAR / DAF/ DGDPDistribución:GabineteAdministración RegionalDivisión Administración y FinanzasDepto. Gestión y Desarrollo de PersonasUnidad de Personas y RemuneracionesOficina de Parte

ID DOC 109260
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