UNIVERSIDAD ARTURO PRAT MAT.: APRUEBA “REGLAMENTO PARA
IQUIQUE — CHILE LA APLICACION DE PROCEDI --
RECTORIA MIENTO SOLICITUD DE DESCANSO
COMPLEMENTARIO O RECARGO EN

REMUNERACION POR  TRABAJOS

EXTRAORDINARIOS”. /

IQUIQUE, 01 de abril de 2019.-

DECRETO EXENTO N° 0744.-

Con esta fecha, el Rector de la Universidad Arturo Prat, ha expedido el
siguiente Decreto:
VISTOS Y CONSIDERANDO:

a.- Lo dispuesto en la Ley N® 18.368, del 30 de noviembre de 1984 y el
D.F.L. N° 1 del 28 de mayo de 1985, cl Decreto N° 580 del 28.12.2015, todos del Ministerio de Educacion
Piblica; la Resolucion N° 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Repiblica; el Decreto N° 34 del
27.01.2016, el Decreto Exento N° 0534 de 11.04.2016.-

b.- El Memorando N° 95510 de la Direccion de Recursos Humanos, de
fecha 15.03.2019, que solicita la emision del presente instrumento.

DECRETO:

1.- Aprucbase cl Reglamento para la aplicacion de procedimiento

solicitud de descanso complementario o recargo en remuneracion por trabajos extraordinarios, cuyo
texto es el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE
DESCANSO COMPLEMENTARIO O RECARGO EN REMUNERACION POR TRABAJOS
EXTRAORDINARIOS

CONSIDERANDO:

Que el articulo 66 de la ley 18.834, sobre estatuto administrativo, previene que la autoridad
correspondiente, podra ordenar trabajos extraordinarios a continuacion de la jornada ordinaria, de noche o
en dias sabado, domingo o festivos, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables, los cuales se
compensaran con descanso complementario, y si cllo no fuere posible, por razones de buen servicio, con
un recargo en las remuneraciones.

Que la jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Repiblica, contenida
entre otros, en los dictdmenes N° 74.556, de 2011, y 87.754, de 2014, sostiecnen que las horas
extraordinarias deben ser autorizadas mediante actos administrativos exentos del tramite de toma de razon,
los que deben dictarse previamente a la realizacion de aquéllas, individualizando al personal que las
desarrollara, ¢l nimero de horas a realizar y el periodo que comprende dicha autorizacion, por lo que solo
aquellas aprobadas en las condiciones referidas, habilitan para obtener el descanso complementario o el
recargo en las remuneraciones.

Dec esta forma se ha dispuesto normar a través del presente reglamento, el procedimiento de
solicitud de horas extraordinarias cn la Universidad Arturo Prat.

Reglamento de Horas Extraordinarias

Articulo 1. El presente reglamento de la Universidad Arturo Pral tiene por objeto regular la jornada
extraordinaria de trabajo de todo funcionario que sc¢ desempefic en la Institucion, sean funcionarios de
planta o contrata.

Articulo 2. Trabajo Extraordinario: es aquel que excede el maximo legal o de lo pactado contractualmente,
si fuere menor. Dicho de otra forma, son las horas trabajadas a continuacion de la jornada ordinaria.
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No se considerarian horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso, cuando
dicha compensacion ha sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizado por el empleador.

Los trabajos extraordinarios se compensaran con descanso complementario, el que serd igual al
tiempo trabajado mas un aumento del 25%.

De no ser posible otorgar descanso complementario por razones de buen servicio, la asignacion que
corresponda se determinara recargando en un 25% el valor de la hora diaria de trabajo.

No podra considerarse como trabajo extraordinario el tiempo utilizado por los funcionarios para
trasladarse al lugar en que han de efectuar las labores encomendadas, como tampoco el empleado en su
retorno, salvo los conductores de vehiculos institucionales, cuando estan efectivamente desarrollando la
labor de conducir un vehiculo institucional.

Articulo 3: Trabajo Extraordinario Nocturno: es aquel que se efectia entre las 21.00 hrs. y las 07.00 hrs.
del dia siguiente, asi como los dias sabados, domingos o festivos.

Los trabajos extraordinarios nocturnos s¢ compensaran con descanso complementario, el que sera
igual al tiempo trabajado mas un aumento del 50%.

De no ser posible otorgar descanso complementario por razones de buen servicio, la asignacion que
corresponda se determinard recargando en un 50% el valor de la hora diaria de trabajo.

Articulo 4: El miximo de horas extraordinarias, cualquiera que sea su naturaleza, cuya compensacion o
pago podra autorizarse, serda de 40 horas por funcionario al mes, esto c¢s, 2 horas diarias.

En forma excepcional, los [ines de semana, por la naturaleza de los trabajos a realizar, podran
excederse del maximo de 2 horas diarias, lo que en ningiin caso autorizara para exceder el maximo de 40
horas mensuales.

Sin embargo, esta limitacion cuando se trate de trabajos de caracter imprevisto motivado por
fendmenos naturales o calamidades publicas que hagan imprescindible trabajar un nimero mayor de horas
extraordinarias, de lo cual deberd dejarse expresa constancia en la resolucion que ordene la ejecucion de
tales trabajos extraordinarios.

Articulo 5: La Solicitud de Trabajos Extraordinarios se hara conforme al siguicnte procedimicnto:

a) Cada jefatura que requiera personalmente realizar trabajos extraordinarios o que el personal de su
dependencia lo efectie, lo solicitard a la Direccion de Recursos Humanos, mediante un formulario
previamente establecido (Anexo No. 1), el que debera contener lo siguiente:

1.- Claramente la razon de la peticion.

2.- Periodo el cual abarca la solicitud.

3.- Cantidad de horas a realizar, indicando si son a continuacion de la jornada ordinaria o si seran
trabajos extraordinarios nocturnos.

4.- Indicar quien supervisara la ejecucion de labores.

5.- Indicar si se realizarda compensacion o pago de las labores extraordinarias, esta altima debidamente
justificada.

b) El formulario antes indicado debera enviarse a la Direccion de Recursos Humanos, fisicamente o
escaneado al correo horasextra@unap.cl, dentro de los cinco primeros dias del mes en que se
realizara el trabajo extraordinario.

¢) Una vez recepcionado el formulario, la Direccion de Recursos Humanos visard la referida solicitud y
emitird la Resolucion a que alude el articulo 6° del presente Reglamento.

d) Todas las solicitudes que no scan presentadas en los plazos indicados en la letra b), no serdn cursadas
ni visadas y, en consecuencia, no podran ser compensadas. En este punto se remarca la responsabilidad
de las jefaturas directas, en cuanto a la oportunidad en la entrega de las solicitudes, y al uso eficiente de
los recursos.

Sin perjuicio de lo anterior, y dec manera excepcional, cn casos debidamente acreditados
(circunstancias que hayan impedido efectuar el tramite con antelacion o que no se pudieron prever), el
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Director (a) de Recursos Humanos, podré autorizar, mediante su VB, solicitudes que sean entregadas
fuera de plazo.

Articulo 6: Emision de la resolucion de autorizacion. Dentro de los 10 primeros dias de cada mes, la
secretaria de la Direccion de Recursos Humanos emitird la Resolucion Exenta que autoriza los trabajos
extraordinarios, conforme a las solicitudes recibidas y previa visacion de la Direccion de Recursos
Humanos.

Articulo 7: Revision de las horas efectivamente realizadas. Dentro de los primeros 10 dias habiles del mes
siguicnte al de la realizacion de los trabajos extraordinarios, la seccion de remuneraciones debera realizar
la revision del cumplimiento de la jornada normal de trabajo y de las horas trabajadas en exceso por cada
funcionario, constatando los resultados con lo autorizado previamente mediante resolucion exenta.

Con el fin de establecer el nimero de horas extraordinarias, la universidad dispondra de los
registros de asistencia, establecidos en el decreto exento No. 2567 del 26.11.2018.

Articulo 8: Emision de Resolucion de Compensacion. Una vez efectuado cl cilculo y revision de horas
extraordinarias y dentro del mismo plazo indicado precedentemente, se elaborara la Resolucion Exenta que
autoriza la compensacion de €stos, ya sea con descanso compensatorio o recargo en las remuneraciones, de
conformidad con lo expuesto en la Solicitud de Trabajos Extraordinarios.

Articulo 9: El descanso complementario derivado de horas extraordinarias trabajadas debera hacerse
efectivo dentro del afo calendario en que tuvo lugar. Si no se hiciere efectivo dentro de este plazo, se
entendera que el funcionario renuncia tacitamente a €l.

Articulo 10: La Direccion de Recursos Humanos sera la encargada de revisar, calcular, llevar un registro
de las horas extraordinarias realizadas por el personal de la universidad y su pago, como del uso del
descanso complementario.

Articulo 11: El presente reglamento comenzara a regir desde la fecha de su total tramitacion.
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Universidad
ARTURO PRAT
del Estado de Chile
Direccion de Recursos Humanos

FORMULARIO SOLICITUD AUTORIZACION TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

FECHA _
DIRECCION, UNIDAD O
SECCION PO T
 NOMBRE FUNCIONARIO

RUT '

SOLICITUD:

FECHA No. Hora | No. Hora JUSTIFICACION DE TRABAJOS
Diurna | Nocturna
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INDICAR MODO DE COMPENSACION (Marque con una x)

Descanso complementario | | Recargo en remuneracion | |

En caso que se indique recargo en remuneracion, debe estar debidamente justificado.

NOMBRE, FIRMA Y TIMBRE NOMBRE Y FIRMA
JEFE DIRECTO SUPERVISOR DE
FUNCIONARIO
V°B° DIRECTORA RR HH NOMBRE Y FIRMA
FUNCIONARIO

COMUNIQUESE, REGISTRESE Y DESE CUMPLIMIENTO.

D

EDMUNDO ES SAAVEDRA
Secretario General

DISTRIBUCION:
- Segun envio via e-mail a la base de datos decretos-2019.-
TIM/ECS/ree

| CURSADD |

, CONTRALORIA INTERNA

| UNIVERSIDAD ARTURO PRAT
R |
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' MEMO Nro. 95510/ 2019
MN° Regisi: B QO_'}___ l N

MEMORANDUM

RECIBIDO SECRETAR{A GENERAL
Fecha : f{’j}/g({_

A : SR. EDMUNDO CORTES SAAVEDRA NO Req. - T :

Secretario General / Secretaria General / Sede Iquigue e —————-_____________h_____* i

DE : SRA(ITA). NORMA LUZA ARAYA
Docente Directivo Superior / Direccidon De Recursos Humanos / Sede Iguigue

REF : SOLICITA EMISION DE DECRETO

FECHA : Viernes. 15 de Marzo de 2019

Se solicita emision de decreto exento que aprueba reglamento que regula el procedimiento para solicitar descanso complementario
0 recargo en remuneraciones por trabajos extraordinarios.

Saluda atentamente,

NLA/mla

Ce: Rosa Caceres Castillo
Cc: Ethel Barrera Berrios
Ce: Héctor Varas Meza

Archivos Adjuntos:
reglamento_de _horas_extraordinarias_2.docx
formulario_solicitud_autorizacion_horas_extras.docx

NORMA LUZA ARAYA
Docente Directivo Superior / Direccion De Recursos Humanos
CDT: 2019afabe55f3cf19834£2

UNDAD B
JURIDAGA
o
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’

La validacién digital del presente documento la puede realizar, ingresando el Codigo de Transaceion(CDT), en la siguiente direccion: www.unap.cl/documentos iR



Uni i dad
ARTURO PRAT

del Estado de Chile
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE DESCANSO
COMPLEMENTARIO O RECARGO EN REMUNERACION POR TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

CONSIDERANDO:

Que el articulo 66 de la ley 18.834, sobre estatuto administrativo, previene que la
autoridad correspondiente, podrd ordenar trabajos extraordinarios a continuacion de la jornada
ordinaria, de noche o en dias sabado, domingo o festivos, cuando hayan de cumplirse tareas
impostergables, los cuales se compensaran con descanso complementario, y si ello no fuere posibié,
por razones de buen servicio, con un recargo en las remuneraciones.

Que la jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Republica,
contenida entre otros, en los dictdmenes N° 74.556, de 2011, y 87.754, de 2014, sostienen que las
horas extraordinarias deben ser autorizadas mediante actos administrativos exentos del tramite de
toma de razdn, los que deben dictarse previamente a la realizacion de aquéllas, individualizando al
personal que las desarrollara, el nimero de horas a realizar y el periodo que comprende dicha
autorizacidn, por lo que sélo aquellas aprobadas en las condiciones referidas, habilitan para obtener
el descanso complementario o el recargo en las remuneraciones.

De esta forma se ha dispuesto normar a través del presente reglamento, el
procedimiento de solicitud de horas extraordinarias en la Universidad Arturo Prat.

Articulo 1. El presente reglamento de la Universidad Arturo Prat tiene por objeto regular la jornada
extraordinaria de trabajo de todo funcionario que se desempefie en la Institucion, sean funcionarios
de planta o contrata.
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Articulo 2. Trabajo Extraordinario: es aquel que excede el maximo legal o de lo pactado
contractualmente, si fuere menor. Dicho de otra forma, son las horas trabajadas a continuacién de
la jornada ordinaria.

No se consideraran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso,
cuando dicha compensacion ha sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizado por el
empleador.

Los trabajos extraordinarios se compensardn con descanso complementario, el que sera
igual al tiempo trabajado mas un aumento del 25%.

De no ser posible otorgar descanso complementario por razones de buen servicio, la
asignacion que corresponda se determinara recargando en un 25% el valor de la hora diaria de
trabajo.

No podra considerarse como trabajo extraordinario el tiempo utilizado por los funcionarios
para trasladarse al lugar en que han de efectuar las labores encomendadas, como tampoco el
empleado en su retorno, salvo los conductores de vehiculos institucionales, cuando estan
efectivamente desarrollando la labor de conducir un vehiculo institucional.

Articulo 3. Trabajo Extraordinario Nocturno: es aquel que se efecttia entre las 21.00 hrs. y las 07.00
hrs. del dia siguiente, asi como los dias sabados, domingos o festivos.

Los trabajos extraordinarios nocturnos se compensaran con descanso complementario, el
que serd igual al tiempo trabajado mas un aumento del 50%.

De no ser posible otorgar descanso complementario por razones de buen servicio, la
asignacion que corresponda se determinara recargando en un 50% el valor de la hora diaria de
trabajo.

Articulo 4. EI maximo de horas extraordinarias, cualquiera que sea su naturaleza, cuya
compensacion o pago podré autorizarse, sera de 40 horas por funcionario al mes, esto es, 2 horas
diarias.

En forma excepcional, los fines de semana, por la naturaleza de los trabajos a realizar,
podran excederse del maximo de 2 horas diarias, lo que en ningtn caso autorizara para exceder el
maximo de 40 horas mensuales.

Sin embargo, esta limitacion cuando se trate de trabajos de cardcter imprevisto motivado
por fendmenos naturales o calamidades publicas que hagan imprescindible trabajar un nimero
mayor de horas extraordinarias, de lo cual debera dejarse expresa constancia en la resoluciéon que
ordene la ejecucion de tales trabajos extraordinarios.

Articulo 5. La Solicitud de Trabajos Extraordinarios se hard conforme al siguiente procedimiento:
a) Cada jefatura que requiera personalmente realizar trabajos extraordinarios o que el personal
de su dependencia lo efectue, lo solicitara a la Direccion de Recursos Humanos, mediante un
formulario previamente establecido (Anexo No. 1), el que debera contener lo siguiente:
1.- Claramente la razon de la peticidn.
2.- Periodo el cual abarca la solicitud.
3.- Cantidad de horas a realizar, indicando si son a continuacion de la jornada ordinaria o si serdn
trabajos extraordinarios nocturnos.
4.- Indicar quien supervisara la ejecucion de labores.
5.- Indicar si se realizard compensacion o pago de las labores extraordinarias, esta ultima
debidamente justificada.

2
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b) El formulario antes indicado debera enviarse a la Direccién de Recursos Humanos, fisicamente
o escaneado al correo horasextra@unap.cl, dentro de los cinco primeros dias del mes en que
se realizara el trabajo extraordinario.

c) Una vez recepcionado el formulario, la Direccién de Recursos Humanos visara la referida
solicitud y emitira la Resolucion a que alude el articulo 5° del presente Reglamento.

d) Todas las solicitudes que no sean presentadas en los plazos indicados en la letra b), no seran
cursadas ni visadas y, en consecuencia, no podran ser compensadas. En este punto se remarca
la responsabilidad de las jefaturas directas, en cuanto a la oportunidad en la entrega de las
solicitudes, y al uso eficiente de los recursos.

Sin perjuicio de lo anterior, y de manera excepcional, en casos debidamente acreditados
(circunstancias que hayan impedido efectuar el tramite con antelacion o que no se pudieron

prever), el Director (a) de Recursos Humanos, podra autorizar, mediante su V°B?, solicitudes que
sean entregadas fuera de plazo.

Articulo 6. Emision de la resolucion de autorizacién. Dentro de los 10 primeros dias de cada mes, la
secretaria de la Direccion de Recursos Humanos emitira la Resolucion Exenta que autoriza los
trabajos extraordinarios, conforme a las solicitudes recibidas y previa visacidon de la Direccion de
Recursos Humanos.

Articulo 7. Revision de las horas efectivamente realizadas. Dentro de los primeros 10 dias habiles
del mes siguiente al de la realizacién de los trabajos extraordinarios, la seccién de remuneraciones
debera realizar la revision del cumplimiento de la jornada normal de trabajo y de las horas
trabajadas en exceso por cada funcionario, constatando los resultados con lo autorizado
previamente mediante resolucién exenta.

Con el fin de establecer el nimero de horas extraordinarias, la universidad dispondra de los
registros de asistencia, establecidos en el decreto exento No. 2567 del 26.11.2018.

Articulo 8. Emision de Resolucion de Compensacion. Una vez efectuado el célculo y revision de horas
extraordinarias y dentro del mismo plazo indicado precedentemente, se elaborard la Resolucidn
Exenta que autoriza la compensacion de éstos, ya sea con descanso compensatorio o recargo en las
remuneraciones, de conformidad con lo expuesto en la Solicitud de Trabajos Extraordinarios.

Articulo 9. El descanso complementario derivado de horas extraordinarias trabajadas debera
hacerse efectivo dentro del afio calendario en que tuvo lugar. Si no se hiciere efectivo dentro de
este plazo, se entendera que el funcionario renuncia tacitamente a él.

Articulo 10. La Direccion de Recursos Humanos serd la encargada de revisar, calcular, llevar un

registro de las horas extraordinarias realizadas por el personal de la universidad y su pago, como del
uso del descanso complementario.

Articulo 11. El presente reglamento comenzara a regir desde la fecha de su total tramitacion.
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L.
Universidad
ARTURQO PRAT
del Estado de Chile
Direccion de Recursos Humanos

FORMULARIO SOLICITUD AUTORIZACION TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

NOMBRE FU
RUT

SOLICITUD:

FECHA No. Hora No. Hora JUSTIFICACION DE TRABAJOS
Diurna Nocturna

INDICAR MODO DE COMPENSACION (Marque con una x)

Descanso complementario | | Recargo en remuneracion | |

En caso que se indique recargo en remuneracion, debe estar debidamente justificado.

NOMBRE, FIRMA Y TIMBRE NOMBRE Y FIRMA
JEFE DIRECTO SUPERVISOR DE FUNCIONARIO
V°B° DIRECTORA RR HH NOMBRE Y FIRMA ok

FUNCIONARIO ooz



