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Municipalidad de San Carlos de Bariloche

Provincia de Rio Negro

RESOLUCION N¢? 00000880-1-2024

VISTO: Las ordenanzas 137-C-88 y 1481-CM-2005; las resoluciones 5371-1-2005, 2320-1-2010, 2850-1-2010, 4408-1-2017, 1984-
1-2021, 2076-1-2021, y;

CONSIDERANDO:

® que conforme surge del articulo 21.° de la ordenanza 137-C-88 que estipula la posibilidad de realizacién de horarios
extraordinarios;

® que se entiende por hora extra cuando el agente preste servicios en horas suplementarias, es decir, cuando supere la
jornada legal (segun cronograma/modalidad de jornada), que no puede ser superior a las 9 horas diarias, segtn el articulo
20.° de la ordenanza 137-C-88;

® que la ordenanza 1481-CM-2005 establece la modificacion del art. 21.° del Estatuto quedando redactado de la siguiente
manera:

"Los horarios extraordinarios deberdn ser notificados al Obrero y Empleado Municipal por escrito, con mencién de las
tareas a desarrollar y el tiempo durante el cual regira tal horario. Si las necesidades del servicio obligaren a la habilitacion
de un horario extraordinario, las horas extras trabajadas seran retribuidas teniendo como base la remuneracion del agente,
con un cincuenta por ciento (50%) de recargo cuando se realizara en horarios diurnos y con un cien por ciento (100%) de
recargo cuando se realizan en horario nocturno o en dias inhdbiles. Se considerard horario nocturno a partir de las
veintidds (22) horas y hasta la hora seis (6)”;

® que se entiende por dia inh&bil a los dias no laborables, incluyendo los feriados nacionales, locales y los francos
establecidos por cronograma de modalidad de jornada laboral segun normativa vigente;

® que la resolucion 5371-1-2005 establece que la percepcion del adicional “Responsabilidad Jerarquica” es incompatible con
la percepcion de suma alguna en concepto de horas extraordinarias. Asimismo autoriza a los jefes de seccion el pago de
horas extraordinarias, cuando por razones de servicios sea necesario afectar cuadrillas con su Capataz, la cantidad de
horas extraordinarias a pagar seran aquellas que superen las primeras veinte (20) horas;

® que la resolucion 2320-1-2010 establece que no se aceptaran planillas para el pago de horas o para francos, vencido los 2
meses;

® que la resolucién 2850-1-2010 deja sin efecto el articulo 3 de la resolucién 5371-1-2005 tnicamente para el caso de los jefes
de seccion barrido y para los jefes de seccion inspectores de transito de calle;



® que por resolucion 4408-1-2017 reglamenta el procedimiento para la planificacién y control de horas extraordinarias dentro
de la municipalidad de San Carlos de Bariloche;

® que la resolucion 1984-1-2021 autoriza la utilizacion del sistema GDE (gestion documental electrénica) en el Departamento
Ejecutivo como el Unico sistema integrado de caratulacién, numeracion, seguimiento y registracion de movimientos de
todas las actuaciones y expedientes pertenecientes al Departamento Ejecutivo del Municipio de San Carlos de Bariloche;

® que en funcién de la utilizacién del sistema GDE se hace necesario actualizar el procedimiento para la planificacién y
control de horas extraordinarias establecido por resolucién 4408-1-2017;

® que la resolucion 2076-1-2021 reglamenta la jornada de trabajo en su carga horaria mensual y los tipos de horarios que se
pueden realizar en el Municipio de San Carlos de Bariloche, segtn la necesidad de cada servicio;

® que por ello y en uso de las atribuciones conferidas por el art. 51.2 de la Carta Orgénica Municipal;

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE 1A CIUDAD DE SAN CARLOS DE BARILOCHE

RESUELVE

ARTICUILADO:

1. DEROGAR: la resolucién 4408-1-2017 y toda otra normativa que se contraponga a la presente.

1. APROBAR: a partir del 01 de mayo 2024 la reglamentacién dispuesta en la presente.

1. HACER SABER: a los agentes municipales, Sres. Directores, Jefes de Departamento, Jefes de Divisién, Jefes de Seccién y
a los Sres. miembros del Gabinete Municipal que no se autorizard el trabajo de ningun agente en horas extraordinarias,
salvo que ello se encuentre expresa y previamente autorizado por la Subsecretaria de Recursos Humanos -o la que la
reemplace a futuro-, de considerar necesario el trabajo en horas extraordinarias deberan observar el procedimiento
descrito en la presente.

1. HACER SABER: a los Sres. Directores de érea, Jefes de Departamento, Jefes de Divisién y Seccién que resulta un deber
inherente al ejercicio de su funcion la planificacion de las tareas y la disposicién horaria del personal a su cargo, de
modo de optimizar el desarrollo de la labor y la prestacién del servicio que brinda el 4rea; resultando el trabajo en horas
extraordinarias un supuesto de caracter excepcional, es decir, se exhorta a los Sres. Directores de area, Jefes de
Departamento, Jefes de Division y Sres. Secretarios a ordenar y planificar la disposicion horaria del personal a su cargo
contemplando las distintas modalidades de jornada laboral establecidas en la resolucion 2076-1-2021, o la que la reemplace
en un futuro.

1. HACER SABER: a los agentes municipales, Sres. Directores, Jefes de Departamento, Jefes de Divisién, Jefes de Seccién y a
los Sres. miembros del Gabinete Municipal que en caso de exceder los cupos autorizados y en la reiteracién de dicha
conducta serd plausible de ser elevado al Tribunal de Calificacién y Disciplina para su analisis seglin articulo 124 de la
ordenanza 137-C-88.

1. ESTABLECER: que el personal administrativo que realice horas extraordinarias las deberd realizar en dias laborables y en
horario diurno.



1. ESTABLECER: que cada Secretario de area debera designar un Referente (pudiendo ser él mismo o un tercero), a los
fines de servir de nexo entre esa Secretaria y los distintos actores del proceso aqui descrito a fin de eficientizar su
implementacién. El Secretario y el Referente seran los inicos responsables habilitados para la firma de toda la
documentacion detallada en este proceso. Ademas, las planillas deberan ser firmadas por el Jefe inmediato de cada agente.
Asimismo, se establece el sistema GDE para toda notificacion formal del proceso.

1. ESTABLECER: que la hora extra se computara por hora reloj realizada, no considerandose parciales de horas ni medias
horas excepto a partir de la primera hora extra realizada reconociéndose fracciones cada 30 minutos. Luego de la primera
hora realizada se reconocera, excepcionalmente, hora completa a partir de los 55 minutos y media hora completa a partir
de los 25 minutos.

1. APROBAR: descripcién del Procedimiento de Autorizacion y Control de Horas Extras, “Anexo I”.

1. APROBAR: Flujograma y Cronograma del proceso general de Autorizacién y Control de Horas Extras incorporado en el
“Anexo Il a, b,yc”.

1. APROBAR: Planilla para la Autorizacién de Horas Extraordinarias (PHE-01) detallado en "Anexo III".

1. APROBAR: Planilla de Horas Extras Para Pago (PHE-02) segin "Anexo IV".

1. TOMAR CONOCIMIENTO: el Departamento de Personal, el Departamento de Sueldos y las &reas correspondientes.

1. La presente resolucion seré refrendada por la Secretaria de Hacienda y Secretaria Legal y Técnica.

1. Comuniquese. Publiquese. Témese razén. Dese al Registro Oficial. Cumplido, Archivese.

SAN CARLOS DE BARILOCHE, 16 de mayo de 2024.-
;salto-pagina;
ANEXO 1.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION Y CONTROL DE HORAS EXTRAS

1. Planificacion y presentacién de PHE-01: Del 1 al 15 de cada mes. Cada area debera: a) planificar y presentar la
solicitud de autorizacion horas extras en funcién del servicio que presta; b) periodo en el cual se trabajara en horas
extraordinarias; ¢) cantidad de horas extraordinarias cuya autorizacion se solicita; d) tipo de hora extraordinaria
solicitada (planificada-emergencia-francos compensatorios); e) cantidad de agentes abocados a dicho servicio; f)
observaciones: justificar porque dicho servicio no se puede realizar con los recursos actuales, ni aplicando alguna

de las modalidades de jornada laboral.

La planilla PHE-01 debera estar firmada por el jefe inmediato, el Secretario/responsable politico de mayor

jerarquia del area correspondiente y ser enviada a través de GDE.



2. Elaboracién de informe (DCG): Del 16 al 18 de cada mes. Una vez recepcionadas las planificaciones en la
Direccion de Control de Gestién, compartira un informe accesible desde una hoja de calculo DRIVE compartida
previamente con la Subsecretaria de Recursos Humanos y Despacho de Gobierno y un expediente electronico con
toda la documentacion respaldatoria, que se envia por GDE a la Subsecretaria de Recursos Humanos para su

autorizacion.

3. Autorizacién (SSRH): Del 19 al 25 de cada mes. La Subsecretaria de Recursos Humanos debe autorizar total,
parcialmente, o rechazar las horas extras segun informe y expediente electronico del punto 2, utilizando el sistema

de GDE.

4. Comunicacion a las areas (via GDE): Del 26 al 30. Una vez recepcionada la autorizacion de los cupos de horas
extras, desde la Direccién de Control de Gestion se emitira comunicacién via GDE, a fin de poner en conocimiento

dicha autorizacion a las areas solicitantes.

5. Realizacién de horas (mes calendario): En esta etapa se realizan las horas extras autorizadas, en cumplimiento

a las tareas programadas.

6. Remitir planillas horas realizadas (PHE-02): Luego de realizadas las horas extras, del 1.2 al 5.2 dia habil de
cada mes, se debe remitir la planilla PHE-02 con las firmas correspondientes a la Direccién de Control de Gestion,
utilizando el sistema GDE, de no contar con las ribricas necesarias dichas horas no se procesaran y quedaran

pendientes para su perfeccionamiento y pago en liquidaciones posteriores.

7. Verificacién de horas realizadas (DCG): Del 6.2 al 7.2 dia hébil de cada mes. Aqui se realiza el control de cupos
autorizados con lo efectivamente ejecutado. (formularios PHE-01 y 02).También se verifica el cumplimiento de la
normativa vigente en la presentacion de dichas horas extraordinarias, en caso de desvios o errores se habilita a la
Direccién de Control de Gestién a su correccion. Una vez controladas las horas extraordinarias la Direccion de
Control de Gestion, elaborara un informe y un expediente electrénico con toda la documentacién respaldatoria, que
se envia al Departamento de Personal mediante el sistema GDE. Caso contrario se rechazard y se informara al area

solicitante.

En caso de superar el cupo de horas autorizadas: Aquellas dreas que presenten més horas extraordinarias
de las autorizadas, la Direccién de Control de Gestioén pedira al area solicitante un informe vinculante que
justifique dicho exceso, mediante el sistema GDE, el cual debera ser firmado por el jefe inmediato y
Secretario/responsable politico de mayor jerarquia, dirigido a la Direcciéon de Control de Gestién con copia a
Subsecretaria de Recursos Humanos. En caso de exceder los cupos autorizados y en la reiteracién de dicha
conducta sera plausible de ser elevado al Tribunal de Calificacién y Disciplina para su anélisis segln articulo 124
de la ordenanza 137-C-88.

8. Verificacion y elaboracion de informe final (Departamento de Personal): Del 8.2 al 15.2 dia habil de cada
mes. Aqui se verificard por cada agente la viabilidad del cobro de las horas extras, realizando los ajustes

correspondientes, segun se detalla a continuacién:

inc.a) Se verificara la carga de los cronogramas de trabajo y/o modalidades habilitadas por normativa vigente en
el sistema de asistencias al momento del control, de no contar con los mismos las horas no serdn remitidas para

su liquidacién, hasta tanto se subsane dicho error.

Siendo responsabilidad del jefe directo garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente.



inc. b) En caso de verificar la falta de alguna fichada, las horas no serdn procesadas, asi mismo sélo se
computaran las horas que se encuentren registradas en el sistema de asistencias al momento de realizar el

control.

inc. c) En caso de verificar inconsistencias entre el dia consignado en la planilla y las fichadas ,las mismas no

seran procesadas hasta tanto el error sea subsanado.

inc. d) Seran consideradas como horas extraordinarias aquellas que superen la carga horaria diaria establecida
segun cronograma/modalidad. En el caso de agentes que se encuentren bajo la modalidad de horario planificado
variable, se liquidardn como horas extraordinarias al 50 % las que superen la carga horaria mensual establecida

por normativa vigente, si se registran fichadas en horario nocturno/dias feriados se liquidaran al 100%.

inc. e) Las horas realizadas por aquellos agentes con reduccién horaria segiin ordenanza 3140-CM-2019 no

podran exceder el limite diario establecido.

Los agentes con reduccién horaria por cuestiones médicas no podran realizar horas extras.

inc. f) Aquellas horas extras realizadas en dias inhabiles, feriados y en horario nocturno se liquidaran al 100%.
inc g) En caso de desvios o errores se habilita al Departamento de Personal a su correccién.

inc h) Cuando el agente este en periodo de licencia no podrd realizar horas extras.

inc i) Serd responsabilidad de cada jefe de area el garantizar el cumplimiento de los requisitos indicados en la
presente como esenciales para efectuar el informe de las horas extras a liquidar tal como: carga/modificaciones

de cronograma, informe de modalidades horarias, existencia de todas las fichadas de ingreso/egreso.

Asi mismo serd su responsabilidad articular los medios necesarios para que el agente perciba las horas extras que

correspondan.

Si se encuentran cumplidos todos los requisitos se remite un informe con el detalle de horas extraordinarias al
Departamento de Sueldos para su liquidacién, caso contrario no seran enviadas, informando al area y la Direccién

de Control de Gestién luego de finalizado el periodo de procesamiento.

9. Liquidacion (Departamento de Sueldos): Se realiza |a liquidacién en el periodo correspondiente.



