
 República de Chile
 Provincia de Linares
 Secretaría Municipal

DECRETO EXENTO Nº                                                 PARRAL,

V I S T O S

1) Las facultades que me confiere la Ley Nº 18.695, Orgánica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones.
2) Lo establecido en la Ley Nº 18.883/89, Ley que aprueba el Estatuto administrativo
para Funcionarios Municipales.
3) El instructivo Nº 4 de fecha 14.09.2012 sobre procedimiento para solicitar Trabajos
Extraordinarios.
4) Memorandum que autoriza de forma retroactiva las horas trabajadas en Mayo,
según da cuenta el reloj control del Municipio

D E C R E T O:

1.- Autorizase de manera retroactiva, la ejecución de trabajo extraordinario
para realizar actividades señaladas en detalle adjunto para los días y horas ahí

indicadas, durante el mes de MAYO de 2024;  para la siguiente funcionaria:

Funcionario Cargo Total horas extras
al 25% 

Total horas
extras al
50%

Alejandra Román Clavijo Sec. Mun.  Grado 6 09 HRS 11 min

2.-ESTABLESCASE, que si por razones de buen servicio es imposible compensar con
descanso complementario las horas de trabajo extraordinario realizadas por la
funcionaria ya individualizada, se resuelve compensar con un recargo en las
remuneraciones.

3.-ESTABLESCASE, que del total de horas extras autorizadas al 25% solo se pagaran
en dinero un máximo de 40 hrs. de existir el presupuesto suficiente y todo exceso a
este tope será compensado con devolución de tiempo.

4.- ESTABLECESE, que las Horas autorizadas al 50% serán compensadas con
devolución de tiempo complementario o con un recargo en las remuneraciones, por
razones de buen servicio. 

ANÓTESE, REFRÉNDESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE.

                                                             

ALEJANDRA ROMAN CLAVIJO                      PAULA RETAMAL URRUTIA
    SECRETARIA MUNICIPAL                                    ALCALDESA

PRU/ARC /arc
DISTRIBUCIÓN DIGITAL: horas.extra@parral.cl recursos.humanos@parral.cl
DISTRIBUCION EN PAPEL: Partes

mailto:horas.extra@parral.cl
mailto:recursos.humanos@parral.cl
https://parral.signiflow.com/EasiSign/barcodescan/scan?docId=61231


                             MES  DE  MAYO  DE 2024

Nombre Funcionario:   ALEJANDRA ROMAN CLAVIJO

Dia Actividad HORAS HORAS 25% 50%

ENTRADA SALIDA

1

2 Anotaciones marginales 17:30:00 18:29:00 0:59:00

3 Confecciona Actas 16:30:00 17:07:00 0:37:00

4

5

6 Ordena Archivos digitales 17:30:00 17:44:00 0:14:00

7 Certifica copias 17:30:00 17:52:00 0:22:00

8 Orden archivos digitales 17:30:00 18:03:00 0:33:00

9 Confecciona Actas 17:30:00 18:14:00 0:44:00

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22 Orden y Archivo Documentos 17:30:00 17:40:00 0:10:00

23 Orden y Archivo Documentos 17:30:00 17:51:00 0:21:00

24 Confección de Actas 16:30:00 16:55:00 0:25:00

25

26

27 Orden y Archivo Documentos 17:30:00 19:46:00 2:00:00

28 Anotaciones marginales 17:30:00 18:30:00 1:00:00

29 Orden y Archivo Documentos 17:30:00 17:52:00 0:22:00

30 Orden y Archivo Documentos 17:30:00 18:54:00 1:24:00

31

TOTAL HORAS AUTORIZADAS 09: 11

   Vº Bº Sra. Alcaldesa

https://parral.signiflow.com/EasiSign/barcodescan/scan?docId=61231
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     República de Chile
 Provincia de Linares
 Secretaría Municipal

MEMORANDUM

DE : ALEJANDRA ROMAN CVLAVIJO

                SECRETARIA MUNICIPAL

PARA : PAULA RETAMAL URRUTIA

  ALCALDESA

Por medio del presente, vengo en solicitar se pueda autorizar y decretar las horas extra

que trabajé en el mes de Mayo, ya que por una omisión involuntaria de mi parte no se confeccionó

el decreto que las ordenaba, se trata de 09 horas 11 minutos, según reloj control, que

posteriormente serán compensadas en tiempo, como es mi habitualidad. 

Agradeciendo  tenga a bien autorizar lo antes señalado le saluda cordialmente

                                                                          

 ALEJANDRA ROMAN CLAVIJO                                                      PAULA RETAMAL URRUTIA

SECRETARIA MUNICIPAL                                                                         ALCALDESA

                                                                                                             AUTORIZO LO SOLICITADO

Parral, 14 de Junio de 2024

https://parral.signiflow.com/EasiSign/barcodescan/scan?docId=61231


Reporte de Asistencia desde el 01/05/2024 al 31/05/2024

ID COLAB. 9209482 ZONAL Ilustre Municipalidad de Parral

RUT 9209482-0 GERENCIA Municipio

NOMBRE ROMAN CLAVIJO ALEJANDRA PATRICIA SUB GERENCIA Edificio Principal

FECHA EMISIÓN 04/06/2024 12:37 DEPARTAMENTO SECRETARIA MUNICIPAL

UNIDAD VENTANILLA UNICA

Fecha Tipo Día
Permiso
Goce de
Sueldo

Marcación
Permisos
Por Hora

Horario Turno Entrada Salida Egreso Antic. Presencia Atrasos
H. Extras

0%

H. Extras

25%

H. Extras

50%

Mie 01 May 2024 Lab-Fer 08:30:00 - 17:30:00 00:00:00

Jue 02 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:32:41 18:29:44 09:57:03 00:02:41 00:59:43

Vie 03 May 2024 Lab 08:30:00 - 16:30:00 08:35:08 17:07:37 08:32:29 00:05:08 00:37:36

Sab 04 May 2024 Lib 00:00:00 - 00:00:00 00:00:00

Dom 05 May 2024 Lib 00:00:00 - 00:00:00 00:00:00

Lun 06 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:32:00 17:44:19 09:12:19 00:02:00

Mar 07 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:40:03 17:52:50 09:12:47 00:10:03 00:22:49

Mie 08 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:31:46 18:03:15 09:31:29 00:01:46 00:33:14

Jue 09 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 07:57:52 18:14:20 10:16:28 00:44:19

Vie 10 May 2024 Lab/PER.PM(367) SI N/A 08:30:00 - 12:30:00 08:31:16 00:00:00 00:01:16

Sab 11 May 2024 Lib 00:00:00 - 00:00:00 00:00:00

Dom 12 May 2024 Lib 00:00:00 - 00:00:00 00:00:00

Lun 13 May 2024 Lab/L.M(319) NO N/A 08:30:00 - 17:30:00 00:00:00

Mar 14 May 2024 Lab/L.M(319) NO N/A 08:30:00 - 17:30:00 00:00:00

Mie 15 May 2024 Lab/L.M(319) NO N/A 08:30:00 - 17:30:00 00:00:00

Jue 16 May 2024 Lab/L.M(319) NO N/A 08:30:00 - 17:30:00 00:00:00

Vie 17 May 2024 Lab/L.M(319) NO N/A 08:30:00 - 16:30:00 00:00:00

Sab 18 May 2024 Lib 00:00:00 - 00:00:00 00:00:00

Dom 19 May 2024 Lib 00:00:00 - 00:00:00 00:00:00

Lun 20 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:17:28 17:33:43 09:16:15

Mar 21 May 2024 Lab-Fer 08:30:00 - 17:30:00 00:00:00

Mie 22 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:31:52 17:40:52 09:09:00 00:01:52

Jue 23 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:32:22 17:51:38 09:19:16 00:02:22 00:21:37

Vie 24 May 2024 Lab 08:30:00 - 16:30:00 08:36:18 16:55:26 08:19:08 00:06:18 00:25:25

Sab 25 May 2024 Lib 00:00:00 - 00:00:00 00:00:00

Dom 26 May 2024 Lib 00:00:00 - 00:00:00 00:00:00

Lun 27 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:22:40 19:46:56 11:24:16 02:16:55

Mar 28 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:25:04 18:30:30 10:05:26 01:00:29

Mie 29 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:30:40 17:52:37 09:21:57 00:00:40 00:22:36

Jue 30 May 2024 Lab 08:30:00 - 17:30:00 08:27:41 18:54:20 10:26:39 01:24:19

Vie 31 May 2024 Lab 08:30:00 - 16:30:00 08:17:59 17:07:43 08:49:44 00:37:42

Totales: 00:00:00 142:54:16 00:34:06 00:00:00 09:46:44 00:00:00

Total Horas Trabajadas: 142:54:16 Días Laborales: 21

Total Egreso Anticipado: 00:00:00 Días Presente: 16

Total Atraso Justif.: 00:00:00 Días Ausentes Justif.: 8

Total Atraso No Justif. 00:34:06 Días Ausentes No Justif.: 0

Total Horas Extras 0% 00:00:00 Días con Marca Manual: 0

Total Horas Extras 25% 09:46:44 Días con Atraso Justif.: 0

Total Horas Extras 50% 00:00:00

Detalle Permisos Tradicionales Cantidad Detalle Permisos Por Horas Duración Justificaciones Cantidad

Licencia Medic (L.M) 5 Días Sin permisos por horas 00:00:00 Sin justificaciones 0 Días

Permisos admin (PER.PM) 1 Día

*Indica una marca manual
**Indica atraso justificado

_________________________________________ _________________________________________

Firma Jefatura ROMAN CLAVIJO ALEJANDRA PATRICIA
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