121, INFRASCRTTO SECRITTAR KD 3L CONCEIO MUNICIPAL DE METCANOS, CERTIFICA! Que
en el Liliro de Actas de Bestones quu Heva esta Secrelarin durante ¢l presente afio se encuenlio e ACTA
NUMERO CUARENTA ¥V MUEVE, Vigésima Novenn Sesion Ordinaria, celebrada por el Coneejo
Municipal ¢f din veintidos de noviembre del aio dos mil seis. que contiene el ACUERDO NUMEROQ
TRECE, que lilcelmente dice: ACURRDO NOMERO TRECE: Fl  Concejo  Munteipal
CONSIDERANDO:

D Que es un deber del Concejo Municipal contribuir al buen Tuncionamicnto de la
Adminisiracion Muaiciaa! parn dar nn servicio de calidad a los habilantes del
Municipio.

M Que cn cumplimiento de vse deber es necesario crear log instrumentos fegales que
permitan cf buen uso de los recursos humanos conforme a la capacidad coondmica de
la Municipalidad.

1) Que las difcrentes instancias de la Administrasion Municipal deben de conover y
aplicar procedimicntos wniformes pata la realizacion de sus labores especialmente cn
perindos extraoridinarios y gu jusla remuneracion.

POR TANTO. cn uso de sus faculindes legales, ef Concgjo Mimicipal DECRETA el siguicnic:

REGLAMENTO PARA LA AUTORIZACION DE LABORES EN TIEMPO
EXTRACRDINARIO REALIZADAS POR LOS TRABAJADORES DI LA
MUNICIPALIDAD ¥V AL PAGO DE LAS HORAS EXTRAS EN QUE SE
REALICEN,

TITULOT
OBJETO V CAMPO DE APLICACION
CAPITULO UNICO

Art, |- T preseate Reglamento ticsie por objelo normar y controlar la realizacion de las labores
cn tiempo extraordinario v el papo de las horas cxtras en que sc realicen a los cmpleados ¥
funcionarios de In Muricipalidad de Mcjicanos.
TITULO T
CONCEPTOS GENERALES ,
CAPITULO UNICD ' ’

Arl, 2.- Bl presente Replamento se aplicara a las labores realizadas por los habajadores de 1a
municipalidad en tiempo extraordinario y al pago de las horas exiras en que cstas se realicen de
acuerdo a fas digposiciones generales del Presupucsto Municipal.

Art. 3.- Los trabajos clecluados por los empleados municipales que cxcedan de la jornada
ordinaria diaria de trabajo. establecida en las Disposicioncs Generales del Presupucsio vigenie.
seritn consideradas labores extracrdinariag y golo podrin realizarse previa autorizacion cn base a
este Replamenio; y su remuneracion serd 'calonlada y pagada de agucrdo a lo establecido cn cf
Cédigo de Trabajo.
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Los trabajos realizados por fecrza mayor ¢ caso fortuito, comoe en caso de terremolo ¥y

que se realicen on tienmipo extracrdivario. serdn remuneradas ch basc al salario basico.

At - Para ko remuncracion de fas horag extras laboradas por los trabajadores, se aplicara lo
dispucsto en el Chdigo de Trabajo v otras Leyoes alines,

TIrULO I
DU LA SOLICITUD BE AUTORIZACTON PARA REALIZAR
LABORES BN TYEMPO EXTRAORDINARIO

Art. 5,- Para efeclo de autorizar [a realizacion de fabores cn liempo cxiraordinario el solicitanie
deberd comprobar con evidencia sulicienie la necesidad de su cjceucion, y para cllo debera
cumplir con el siguiente procedimiento:

a) Lag jefatwas debecin solicitar por cserito al Gerenle o en su defecto al Alcalde. 1a
autorizacion para realizar Inbores extraordinarias, juslificando el tiempo requerido, cf
niimere de empleados. nowbramientos de cada uno de ellos, el lipo de labores que se
realivaran y log resullados esperados,

b) La solicttud deberd prosentarse por lo menos con tres dins antes de su realizadion.
¢) El Gerenle o cl Alcalde debera dar su Visto Bueno a [fa solicitud, y verificard [a
disponibilidad presupuestaria y 8i existen Acuerdos de anteriores aulorizaciones de

labores de 1a misma naturalera, notificando a las jefalurag solicitantes su Visto Bucno.

d) Las jefaturas de los Deparlamentos serdn los responsables directos del control y la
gjecucian de fas kabores v de lag horas extras laboradas,

Arl. 6.- La jefalura que sc cncucnire pendiente de informar de una jornada de trabajo
extraordinaria anterior. no podri solicilar nucvas aulorizaciones,

Art, 7.- La Gerencia, o el Alealde. en colaboracion con el Deparlamento de Contabilidad.
crearan un formulario tnico para Ia autorizacion y el pago del tiempo extraordinario,

TITOLO TV )
DEL PROCEDIMIENTS PARA AUTORTZAR LA REALIZACION DE LABORES

Art. 8.+ Los requisilos para aprobar joruadas:de trabajo extraordinarias son::

‘ag exlras por. dia laboradas, no-podra cxceder.de nueve horas.diarias;

2 miimero de b

b. Para cf personal de campo o de jornal, solo podid nutorizarse realizar labores
extraordinariag por un periodo de cuatro horas ltos sabados por la tarde, yaueve-horis
dos dins domingos.o.dins festivos.

¢.  Lag abores extroordinarag deberan ser realizadas por todo el personal que manilicste

estar inleresado on fabovar horas extrag, en forma rolativa y cquilativa, para lo cual ¢l
jele deberd elaborar los grupos de Lrabajo.
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e, A ninpin trabajador. se e amdorizara laborar por un ticmpo extracrdinario que saperc su
salario ordinario mensund,

El Departamiento de Recursos Thannnos en base al cuadro de control ¢ informe de las horas
exiras laboradas, hard cl respectivo silcule de pago y posteriormente lo remitird a la gerencia o
al alcalde para su visto bucne. fo cun! se enviara al Departamento de Contabilidad para verificar
si exisle disponibilidad presupucstaria y st la hubiere se pasara inmediatamente al Concejo para
su aprobacida de pago.-
TITULO V
DEL CONTROL DE LAS LABORES REALYZADAS EN MORAS EXTRAS

Arl. 9.- Cada Jefatara deberi Hevar un estricto control de las labores autorizadas y realizadas. y
del iempo extraordinario utitizado.

Una vez lerminada la cjecucidn de ks labores, 1a Jolatura regpectiva enviard el informe final
a la Gerencia sobre los Togros de dicha jornada, anexando cuadros de control de horas realizadas
o el formulario respectivo por cads trabajador, para ser remitidos o los Departamentos de
Contabilidad y Recursos Humases,

Rl Departareento de Recursos Humanos e base al cuadro de control ¢ informe de las horag
extras laboradas. hard el respeclivo cileulo de pago y posteriormentc lo remitird a la gerencia o
al atcalde para su visto bueno. lo cual se cnviara al Departamento de Conlabilidad para verificar
si existe disponibilidad presupucstaria v i la bubicere sc pasara inmediatamenle al Concejo para
su aprobacion de pago.-

Ef Acucrdo de putorizacion de pago de horas extraordinarias se le nolificard a la Gerencia y
al Departamente de Recursos Tamanos. para clectos de claboracion y pagos de la respectiva
planilla,

El Departamenio de Recursos Humanos agregard al expediente de cada trabajador/a, cl
reporte de las jornadas exiraordinaring que cste haya realizado.

Arl. 10.- El Depariomento de Auditoria Interna, realizara los exdmenes necesarios, respefando
Ins normas de andiloria gencrpimente acepladas, con el fin de garantizar que los fondos
aulorizados on csle rubro. hayan sido usados en la medida y destino para ef cual fue aprobado.
debiendo mformar al Concejo Musicipal de cualquier incumplimiento al presenie Reglamento.

Artl. 11~ Serdn responsables direetos del cumplimiento del presente Reglamento el Alcalde. cl
Gerente y fa Jefalura solicitanle asi como de los electos del incumplimiento de lo preceptuado
en ¢f Reglamento,

Art. 12.- Toda Ia documentiacion referente a Ta aplicacion de este Reglamento y los informes que
sc crucen enlre ks diferentos nstancias de Ia Municipalidad, podran ser por medios clectronicos
o cn su defecto por medio impreso. Y los que se remitan al Concejo Municipal scran por medio
HIPIeso, '

TITULO VI
DEL PAGH DR SERVICIOS EXTRAORDINARIOS
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Art. 13.- Quedan cxceptuados por la naluraleza de sus labores todos aquelios trabajadores cuyas
labores son reabizadas por (urnos.

Arl, 1d.- La municipalidad hard clectivo el pago de lag horag exlras laboradas, una vez
aprobadas cstas. cn los primeros diez dins de! mes signienle ai de la aprobacion,

TETULO VII
DRROGATORIA Y VIGENCIA

Arl. 15.~ Bl presente Reglamenio deroga lodas las disposiciones sobre el pago dc horag exiras
que se hayan aprobado con antcrioridad.

Art. 16.- El presente Reglamento podra modificarse o ampliarse © derogarse a peticion del
Alcalde o Gerente General,

Art. 17.- Bf Replamento entrard on vigencia a parir del dia siguiente de su aprobacién,

Dado cn ¢of Salén de Scsiones deb Concejo Municipal de Mejicanos, ¢l dia veinlidos de
noviembre de Dos Mil Seis.

Comuniguese, Y para los efectos legales comespondientes y en el ejercicio de los
deberes que me sefala el Codigo Municipal, expido, firmo vy sello 1a presente

certificacion a los veintitrés dla" del mes de noviembre de dos mil seis -
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