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. UNIVERSIDAD METROPOLITANA
I DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

REGLAMENTA REGIMEN DE TRABAJOS
EXTRAORDINARICS DE FUNCIONARIOS DE
LA UNIVERSIDAD METROPOLITANA DE
CIENCIAS DE LA EDUCACION.

RESOLUCION EXENTA N°

SANTIAGO, 180815 10.07 20%

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 18.433, en el D.F.L. N° 1 de 1986
del Ministerio de Educacién; en el Decreio Supremo de
Educacion N° 378/2013; y en la Resolucion N° 1600/08 de la
Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

1° Que es una necesidad para la Universidad contar con
normativa clara que reglamente el otorgamientc de trabajos
extracrdinario, su calculo y pago.

2° Que la Contraloria General de la Republica por informe
final N° 237 / 2012, sobre auditorfa integral, ha observado que
es preciso emitir un acto administrative que reglamente |os
trabajos extraordinarios, los que deben ser autorizados con
antelacion a su ejecucion.

3° Que la Contraloria General de la Repiblica ha dispuesto
gue la base de calculo de los trabajos extraordinarios solo
puede considerar aguellas asignaciones tomadas razorn.

RESUELVO:

ARTICULO 1°: La ejecucion de trabajos extraordinarios de los
funcicnarios de la Universidad Metropolitana de Ciencias de |a
Educacién, se gjustard a lo establecide en el Estafuto
Administrativo, aprobado por la Ley N° 18.834 y sus
modificaciones, concretamente por los ariculos 65 vy
siguientes y en lo dispuesto en esta Resolucion.

ARTICULO 2°: Solo para efectos presupuestarios, los
trabajos extraordinarios pueden tener el caracter de previstos
0 imprevistos.

Los previstos son aguellos que han podido anticiparse a lo
menos con 10 dias de antelacion y programarse
fundadamente, se verifican durante un periodc de tiempo
determinado y estrictamente necesaric para cumplir con la
labor correspondiente y que no pueden llevarse a cabo con |a
dotacion normal de personal, dentro de las horas habituales.




Los imprevistos son aguellos causados por alguna emergencia o circunstancia no previsible,
tales como los causados por un fentmeno natural o calamidad pulblica o por un recargo
repentine de trabajo.

ARTICULO 3° Los trabajos extraordinarios sélo podran realizarse previa autorizacion del
Director de Administracion, los efectuado sin dicha autorizacién se consideraran como no
efectuados e innecesarios v seran de exclusiva responsabilidad de quien los encomendd o
permitid su realizacion y de guien los ejecuto.

Los Jefes de las unidades académicos o administrativos, cuando soliciten trabajos
extraordinarios al Director de' Administracion, deberan indicar y privilegiar su compensacion
con descanso complementario, sefialandolo en la solicitud. Ademas, podran sclicitar trabajos
extraordinarios con la asignacién correspondiente, lo que se podra autorizar por el Director
de Administracion, concurriendo los siguientes requisitos copulativos:

1) Existencia de disponibilidad presupuestaria;

2} Imposibilidad de compensacion con descanso complementario;

3) Informe fundado del jefe respectivo que justifigue tal imposibilidad y la estricta
necesidad de su ejecucion para la institucion.

ARTICULO 4°: Sera deber de quien solicite los trabajos extracrdinarios verificar la efectividad
de los hechos gue motivan la solicitud y el efectivo cumplimiento de |a labor realizada, lo que
podra ser auditado por la Unidad de Auditoria operacional de la Universidad.

ARTICULO 5° Para efectos de calculo v pago de horas extraordinarias, constituirén
remuneracion para determinar su valor, el sueldo base, |la asignacion profesional, de
antigliedad, funcionaria, la asignacion de mejoramiento y todas aquellas oforgadas por
Resocluciones afectas a toma de razdn.

El calculo del valor de la hora se efectuara de acuerdo a lo establecido en el Estatuto
Administrativo v a |a jurisprudencia de la Contraloria General de |a Republica.

Las horas extracrdinarias, se pagaran con un desfase de un mes.
Determinacién del valor hora:

Hora baze o normal = Sueldo base + Asignaciones oforgadas por Resoluciones con Toma de Razon
180

La hora extraordinaria diurna, se obtendra al multiplicar por 1.25 la hora normal.
La hora extraordinaria nocturna, se obtendra al multiplicar por 1.50 la hora normal.

Determinar en cada mes el ndmero de horas que debe obligateriemente cumplir cads
funcionario, v el exceso a dicha determinacién constituye el recargo por frabajos
extraordinarios, nocturnos, en dias sabados, domingos o festivos.

Las horas extraordinarias diurnas, se pagaran con un recargo de un 25% sobre |a hora base o
normal de trabajo.

La hora extraordinaria nocturna se paga con un 50% de recargo sobre la hora base o normal.

Ejemplo Célculo de las horas de trabajo {en un mes)

La jornada mensual obligada, es el resultado de multiplicar el nimerc de dias habiles del mes
respectivo por 88 (facter matematico gue resulta de determinar 44 horas semanales
distribuidas en 5 dias), por lo tanto para los meses con 19, 20, 21, 22 y 23 dias habiles,
resulta un horario mensual de 167, 176, 184, 183 y 202 horas respectivamente.




Ejemplo Calculo horas extraordinarias jormada nocturna. sabado, domingo v festivos
(tomado en base a un mes con 20 dias habiles):

- Horario mensual obligado:

20 dias habiles * 8,8 = 176 horas

- Determinacion del valor hora

Suelde base 5 212.454 -
Asignacicnes (con Toma Razon) § _19.121.-
TOTAL $ 231.575.-

Determinacion del valor de las horas

231.575: 190 =% 1.218 82 Valor hora ordinaria
1.218,32 * 50% =% 609,41 Valor hora nocturna
1.218,82 *1,50%=%$ 1.828,23 Valor hora extraordinaria nocturna

= 2

Tiempo trabajado efectivamente
214 horas nocturnas

- Determinacién horas trabajadas en exceso
214 horas trabzjadas

-178 horas jornada obligada mensual
38 horas trabajadas en exceso

NOTA: las 176 horas tienen recargo por trabajar en horaric cbligade mensual en jornada
nocfurna, sabado, domingo y festivos.

- Forma de pagar

38 horas en exceso sobre la jornadanormal * § 1.828,23 =% 69.473.-
176 horas jornada norma con recargo *$ 60941 =% 107.256.-

TOTAL A PAGAR =$ 176.729.-

En caso de que algun funcionario de turno permanente, se encuentre con licencia, permisc ©
de vacaciones, se debera considerar el promedic de horas extraocrdinarias efectuadas en el
mes anterior, es decir; $176.729/30 * N° de dias con licencia, permiso 0 vacaciones.

Para tener derecho al promedic de horas exiras al estar con licencia, permiso o feriado legal,
se requiere gue se den dos requisitos, que sea un sistema de turnos rotativos y que la jornada
esté distribuida de lunes a domingo.

ARTICULO 6° Las solicitudes de autorizacién para realizar trabajos extraordinarios sean estos
previstos o imprevistos, deberan ser enviados por el jefe de cada organc al Director de
Administracion, acompanados de |os siguientes antecedentes:

a) Trabajos a ejecutar y justificacién de |la necesidad de realizarlos fuera del horario
normal;




b} Nombre de los funcionarios necesarios para efectuar los trabajos;

c} Dias y horas en que se efectuaran dichos trabajos;

d} Posibilidad o imposibilidad, en este dltimo caso fundada, de compensacién con
descanso complementario;

e) Costo y financiamiento de los trabajos de conformidad con la dispenibilidad
presupuestaria de su centro de costo.

ARTICULQ 7° Toda solicitud de trabajo extraordinario debera requerirse en formulario que se
adjunta y forma parte integrante de la presente Resolucidén Exenta.

En caso de solicitarse estos servicios por compensacion, dicha solicitud debera ser remitida a
la Direccion de Administracion para su aprobacion o rechazo, si es rechazada se devolvera a
la unidad solicitante, si es aceptada se remite al Departamento de Recursos Humanos, para la
emision de la Resolucion pertinente, enviandola a la Contraloria Interna para su confrol de
legalidad.

En casc de solicitar el frabajo extrsordinario con un recargo en las remuneraciones el
formulario debera ser remitido al Subdepartamento de Presupuesto, si es rechazado se
devuelve a la unidad solicitante, si se acepta, pasa al Director de Administracién para su
pronunciamiento, si rechaza se devuelve a |la unidad solicitante y si acepta, se remite al
Departamento de RRHH, para la Resolucién correspondiente y éste envia a Contraloria
Interna para su control de legalidad.

ARTICULO 8° Autorizados los trabajos extraordinarios previstos o imprevistos por el Director
de Administracién, se elaborard una Resolucidn interna por el Departamento de Recursos
Humanos, delegandose en el jefe de esta unidad la facultad de suscribirla.

ARTICULO 9°: El maximo de horas extraordinarias al 25%, cuya ejecucion podra ordenarse,
sera de 40 horas por funcionario al mes. ¢

i
ARTICULO 1°: No podran autorizarse la realizacion de horas extracrdinarias respecio de
funcionarios, cuyo control horario sea por libro de registro de asistencia.

Andtese, Comuniquese y F{E?istrﬁseyf
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A NRECTOR DE ADMINISTRACION

DE UMIDAD REQUIRENTE:!

C.oOETO

FECHA FPETICICN

MES DE EJECUCION
TRABAJOS PREVISTOS

TRABAJOS IMPREVISTOS
COMPENSADOS

PAGADDS

Ce mi consideracion:

sulicito a usted autorizar al funcionario gue se indica para efectuar trabajo en horas extraordinatias

oue Indican:
MNOMEBRE:

RUT.:

FECHA

FECHA

FECHA

FECHA

FECHA

ENTR | BALID

ENTR | SALID

| ENTR | SALID

ENTR

SALID

ENTR | 8ALID

LUNES

HORA

MARTES

HORA

MIERCOLES

HORA

JUEVES

HORA

VIERNES

HORA

SABADD

HORA,

DOMINGO

HORA

TRABAJO A EJECUTAR Y SU JUSTIFICACION:

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA:
FUNDAMENTO DE IMPOSIBILIDAD DE COMPRENSAR CON DESCANSD

US0 EXCLUSIVO SUBDEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO, CUANDO CORRESPONDA 'Y DE LA CIRECCHIN

Saluda atentaments a uslad,

DIRECTOR 2 JEFE

DE ADMINISTRACION

SUBDEPARTAMENTO DE'PRESUPUESTO ACEPTADA [ RecHazapa 1 Fecha

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AcePTADA [_RecHAazaDA [ JFecha




UNIYERSIDAD METROPOLITANA
DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MEMORANDUM N° 51< . -

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS

A : SR. PABLO MACCIONI| QUEZADA
DEPARTAMENTCO JURIBICO

DE : DIANA RODRIGUEZ GARRIDO

REFERENCIA : PROPUESTA DE RESOLUCION.

FECHA : SANTIAGO 30 DE JULIO DE 2014.

De mi consideracion:

Adjunto remito a usted propuesta de Reglamento de trabajos extracrdinarios y el
respectivo fo rmularic de sclicitud, para su tramitacién, la presente version contiene los
aportes del Jefe del Subdepartamento de Remuneraciones y de la Seccion de Auditoria
Operacional de |z Contraloria Interna y fue complementado por su Departamento.

Este Reglamento ha sido requerido en multiples oportunidades en las auditorias que
la Contralorla General de la Replblica ha efectuado a este Departamento de Recursos
Humanos, tal como se aprecia en &l informe final N® 237 de 2012, sobre auditoriz integral
aleatoria efectuada en la Universidad, copia del cual adjunto, mediante su dictacidn

estariamos dando cumplimiento a las exigencias alli planteadas.

Sin otro particular, saluda atentamente a Usted,

DISTRIBUCION

ARCHIVD

ale _
DIRECTOR DE ADMINISTRACIOMN
DRG

|' N
DIANA RODRIGUEZ GARRIDO -
ABOGADA
JEFA DEL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

U.M.C.E.

DEPTO. JURIDICO

| RECEPCION DOCUMENTO
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Para:

|

CAMPUS MACUL - Av. José Pedro Alessandri 774, flufoa, Santiage
Teléfono: (56-2) 2412414 | Correo electrénico:
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UNIVERSIDAD METROPOLITANA i;j/le |

DE CIENCIAS DE LA EDUCACION ik v ]&/fzor;y

DIRECCION DE ADMINISTRACION @
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

MEMCRANDUM N* 70

A i SRTA. DIANA RODRIGUEZ GARRIDO
JEFA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DE : DIRECTOR DE ADMINISTRACION
REF™ - INFORME FINAL N°237 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
FECHA: SANTIAGO, MARZO 21 DE 2014

De mi consideracian:

En virtud de lo establecido en el Informe Final N°237, de 2012, sobre Auditoria Integral aleatoria
efectuada en nuestra institucién por parte de la Contraloria General de |a Feptblica, solicito a usted
tomar todas las medidas que le correspondan tendlentes subsanar, corregir Yo Implementar
procedimientos y controles, para todas las observaclones que se indican a continuacion:

IV, GASTOS OPERACIONALES

Punto 8
VIl. PERSONAL Y REMUNERACIONES
Puntos 1al 8

de dar estricta™qumplimiento a las normas legales v
d ¥ plaza.de acatamiento, informando las carrecciones,

Le saluda cordialments,

LT .
' ESNEL DURAN DURAN

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

oy o i = Contraloria Interna

CAMPUS MACUL - Av. José Pedro Alessandri 774, Hufioa, Santiago
Telefano: (56-2) 22412556 | Correo electrénico: finanzas®@umce.cl




CONTRALORIA GENERAL DE LA RERUBLICA
. DIVISION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
- AREAEDUCACIGN -

DAA N® 2.180/2013 , . REMITE INFORME FINAL N 237, DE 2012,
- : SOBRE *  AUDITORIA INTEGRAL

- ALEATORIA EFECTUADA . EN .

 UNIVERSIDAD METROPOLITANA DPE

. CIENCIAS DE LA EDUCACION.

SANTIAGO, g7 nan 14 017085

e L Cumplo  con  enviar a Ud., para sy
conocimlento y ffnes_per!ihentas‘,' copia del . Informe Final N® 237, de 2012,
debidamente’ aprobado, ton g resuliado de la auditoria practicada por esta
Contraloria Genera en la Universidad Metropolitana de Cienclas de la Educacidn.

Saluda atentamenta & Ud;,

SHBET TEL CongRALop CEMERAL
JEFE BE Dlvisitn SUIROGANTE
 DIVISIN 1 Aunerrigin ACMINISTRATIVA

AL SENOR |
AUDITOR INTERNG ,
SNIVERSIDAD METROPOLITANA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

PRESENTE
RTE |
ANTECED.

—_— e !
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CONCLUSIONES

durante el desarrollo

la Educacién ha aportad
- algunas de las situagi

de 2012,

mantienen, se deberdn adoptar medida

las nommas legales

l. INGRESOS

CONTRALORIA GENE
DIVISION DE AUDIT:

RAL.DE LA REPUBLICA
ORIA ABDMINISTRATIVA

AREA EDUCACION -

¥ reglamentarias

A. 'INGRESOS POR ARANCELES

Sistema de Recaudacion de Aranceles U+, e implementar log

fin de contar con un

alumnos, con informacion fidedigna, sportun

descripcién de func

sanclonandole mediante

Atendidas las - consideracionas eX|illestas
de| presents trabajo, Ig Universidad Metropolitana de Ciencias de

Respecto de

0 antecedsntes. e Iniciado acciones que han permitido salvar
ones planteadas en & Preinforme de Observaciones N° ds 237,

aquellas observaciones que se

5 con el objsto de dar estricte cumplimiento a

que las rigen, entre las cuales, sa esiima
necesario considerar, a lo menaos, las siguientes; -

1. Efecluar las correccionas pertinentes al

a aplicacion. qie permita gestion

estipulado en el articulo 5° de Ia ley N®

contabilidad, para eli

cheques en carlera, letras

efectivo banco (arancel)

cuentas de deudores

minar las diferenc

Por aranceles, co

y devengamiento, entre citros,

duplicados de matric

General, I documentacion de respalde

el acto administra

- Para regularizar la prass

2. Elaborar el

19.880.

controles necesarios a
ar las cuentas. corrientes de los

a ¥y actualizada.

manual de procedimizntos y |a

lones para avalar el proceso de los ingresos por aranceles,
tivo correspondiente, de canformidad a lo

3. Conciliar los saldos de. las cuentas de
deudores de aranceles, -entre la unidad de cobra

nza y el .subdepartamento de

ias existentes respscto a las letras en cartera,

y cheques protestadas,

nforme a los pr

5, Eliminar los

ula y arancel de |os alumnos de
estados flnancieros con Informacian veraz y actuallzad

matriculas de los alumnos pendientes,
Ingresos por Aranceles y Aportes,

acrediten la inclusién

Aranceles y Aportas,

que se le consigngd

» 8N los reglstros d
los alumnos mencionados

el pago segin |5

acapite |, tftuio 1, Ingrésos por Arancals

De igual m

4. Efectuar los ajusles a la cuenta de activo,
ntacion de los seldos reales de |as

Incipios contables de exposicidn

registros contables de Ingresos

pre y post grado, a fin de emiitir
a. +

disposicidn .de ests Caontraloria
que cerlifique sl pago de las

citados en el punto 2.3.a, del asdpite I, titula 1,

odo, Ios aniecedentes que

& recaudaciones, de los pagos efectuados por
-en el punto 2.3.h ¥ 2.3.c, del acdpite |, titulo 1,

Ingresos por

7 Ccrn:egir la informacitn de Pago al alumno

8 lefras menci
sy Aportes,

143

onad:is-ein el punto 2.3.e, del






