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PRESIDENCIA circurar & 004/
c

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPTO. RECURSOS HUMANOS

Santiago, 16 de Abril de 1992.-

Se commica a los Jefes de Depto., Secciones, Ofici-

nas, Talleres y funcionarios de la Presidencia de la Repiblica, que como una forma de mejorar la orga
nizacién y respaldo del desarrollo de los trabajos extraordinarios, asi como tambien el otorgamiento
de permisos y/o retiros durante la jornada de trabajo, se ha estimado adecuado impartir la siguiente

normativa:

1.~ TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

1.1. Los trabajos extraordinarios tanto después de la jornada ordinaria, como en horario nocturno, -
sabados, domingos y/o festivos, seran previamente autorizados por el respectivo Jefe del Depto.

1.2. Los funcionarios no considerados para la ejecucion de trabajos extraordinarios deberan retirar-
se de sus funciones al término de su jornada ordinaria.

1.3. La realizacidn de trabajos extraordinarios debera consignarse, por el miswo Jefe de Depto. que
lo autoriza en el Formulario -'"HORAS EXTRAORDINARIAS'- adjunto a esta circular.

1.4. Este formulario se utilizara en forma diaria e individual y se elaborara en "triplicado', el -
original se enviara al Depto. Recursos Humanos (Personal), al dia siguiente de ejecutado el tra
bajo extraordinario, una copia se incluira al Oficio de solicitud de pago de las horas cumpli-
das y la otra pernaneceré en el archivo del Depto.

1.5. El formulario "HORAS EXTRAORDINARIAS" complementara la solicitud de pago de horas extraordina—
rias, por lo cual, éste se constituye en un requisito indispensable para la elaboracidn del re-
sumen mensual ‘de ellas, ya que, si el original no fuera entregado en su oportunidad como se ha
sefialado (al dia siguiente), el Depto. Recursos Humanos (Personal), procedera a descontarlo del
oficio en el cual se solicita su pago.

Esta norma no altera el control de asistencia dispuesto por cada Jefatura (firma de hoja de asis
tencia, libro o timbre de tarjetas en reloj control).
1.6.- Se ha dispuesto a partir de Mayo, enviar el oficio solicitud de pago horas extraordinarias,
de acuerdo al modelo proporcionado en la Circular N* 002 de 1991, los segundos dias habiles de
cada mes, a fin de permitir su adecuada y oportuna revision por parte de la Direccion.
2.- PERMISOS Y/O RETIROS DURANTE LA JORNADA
2.1. Los funcionarios que requieran permisos y/o retiros, para atender alguna situacidn particular -
por un tiempo que no proceda permiso administrativo de medio dia, deberan solicitar autorizacidn
mediate uso de Formulario que se acompafia a esta circular.
2.2. la autorizacidn de permisos y/o retiros se hara llegar diariamente al Depto. Recursos Humanos —
(Personal), para su registro.
3.- A fin de facilitar el registro de la informacion solicitada en los formularios indicados, se -
acompafian formatos a utilizar a partir del 1* DE MAYO DE 1992.
4.— Toda asesoria que se requiera respecto de esta normativa debe solicitarse al Depto. Recursos Hu—
manos (Personal).
5.- Se reitera que los partes de asistencia deben ser entregados con los registros que correspondan,
a mas tardar hasta las 09.30 hrs. en el Depto. Recursos Humanos (Personal), quien debe emitir el
resumen de éstos, antes de las 10.00 hrs. a la Direc “dn.
6.— Para su conocimiento y cumplimiento.
S ente a ust des,
ARTIANO LACALLE PENAFIEL
Director Administrativo
Presidencia de la Republica
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DIA MES ANO

HORAS EXTRAORDINARIAS

(Registro diario e individual)
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DEPTO. RECURSOS HUMANOS
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