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RESOLUCION EXENTA N° £899

SaNTIAGo, 2 § DIC 2013

VisTo:

El Decreto N° 1301 del 12 de
noviembre del afio 2012; lo dispuesto en el D.F.L. N° 29 del Ministerio de
Hacienda que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley
NC18.834, Estatuto Administrativo; la jurisprudencia administrativa de la
Contraloria General de la Republica existente sobre trabajo extraordinario; la
Resolucion N° 1600 del 2008 de la Contraloria General de la Republica que
establece normas sobre el tramite de exencion de Toma de Razén; y en uso de
las facultades conferidas por la Ley N° 19.175; Organica Constitucional de
Gobierno y Administracion Regional;

CONSIDERANDO:

a) Que, resulta necesario e
imprescindible establecer normas y procedimientos para la compensaciéon del
trabajo extraordinario que deba efectuarse fuera de la jornada ordinaria, de noche
o en dias sabado, domingo y festivos por el personal del Servicio Administrativo
del Gobierno Regional Region Metropolitana de Santiago;

b) Que, para estos efectos, se hace
necesario que las directrices que se impartan en este sentido, sean claras,
precisas, conocidas e implementadas a través de una instancia que permita
adoptar medidas para establecer mecanismos de control sobre su compensacion;

RESUELVO:

1. APRUEBESE, a contar de la fecha de la
presente Resolucion, el siguiente Reglamento sobre trabajo extraordinario:

REGLAMENTO INTERNO SOBRE TRABAJO EXTRAORDINARIO EFECTUADO POR EL
PERSONAL DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO DEL GOBIERNO REGIONAL DE LA REGION
METROPOLITANA DE SANTIAGO

Tituo I DISPOSICIONES GENERALES

ARTicuLO 1° El presente Reglamento tendrd como objetivo primordial que los/as
funcionarios/as del Servicio Administrativo del Gobierno Regional
Metropolitano de Santiago, en adelante “Gobierno Regional”,
observen las directrices que se imparten mediante el presente
Reglamento para la compensacion de trabajo extraordinario,
elaboracion de las respectivas solicitudes de trabajos
extraordinarios, su aprobaciéon y tramitacion, asi como también

\A 03934y

Bandera N° 46 « Santiago de Chile « Tel: (56-2) 250 9171 » www.gobiernosantiago.cl




Gobi X
e Stasy.
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS %
DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS GOBIERNO REGIONAL

METROPOLITANO DE

SANTIAGO

para la comprobacién de los mismos y la aplicacién, cuando
corresponda, de las sanciones administrativas correspondientes.

ARTiCULO 2° El ambito de aplicacién del presente Reglamento sera para todos
los/as funcionarios/as del Gobierno Regional que, en su caracter de
tales y por razones de servicio, deban dar cumplimiento a tareas
impostergables fuera de la jornada ordinaria, de noche o en dias
sabado, domingo y festivos.

El presente Reglamento considera todos los trabajos extraordinarios
que se realicen por el personal de planta y/o a contrata del
Gobierno Regional.

ARTicuLO 3° Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO: Comprende aquella jornada de
trabajo de 44 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes, no
pudiendo ésta exceder de 9 horas diarias; esto es:

LUNES A JUEVES DE 08:30 HORAS A 17:30 HORAS
VIERNES DE 08:30 HORAS A 16:30 HORAS

Lo anterior sin perjuicio del horario flexible establecido mediante
Resolucion Exenta N© A-1527 del 05.10.20009.

UNIDAD SOLICITANTE: Administrador Regional, Jefes de Divisién,
Jefes de Departamento y Jefes de Unidad que requieran que sus
funcionarios/as lleven a cabo trabajos extraordinarios.

TRABAJO EXTRAORDINARIO: Todo aquel trabajo que se lleve a cabo a
continuacién de la jornada ordinaria, de noche o en dias sdbado,
domingo y festivos cuando hayan de cumplirse tareas
impostergables, debiendo corresponder a labores de cardcter no
rutinario de los funcionarios del Gobierno Regional.

TRABAJO EXTRAORDINARIO DIURNO: Todo aquel trabajo que se lleve
a cabo desde el término de la jornada ordinaria y hasta las 21:00
horas.

TRABAJO EXTRAORDINARIO NOCTURNO: Todo aquel trabajo que se
lleve a cabo desde las 21:00 horas y hasta las 07:00 horas del dia
siguiente, asi como también el que se realice en dias sabado,
domingo o festivos.

DESCANSO COMPLEMENTARIO: Es aquel descanso que se otorga en
compensacion por el trabajo extraordinario que se lleva a cabo a
continuacion de la jornada ordinaria.

RECARGO EN REMUNERACIONES: Es aquel recargo que se otorga en
compensacion por el trabajo extraordinario y que, por razones de
buen servicio, no fuere posible compensarlos con descanso
complementario.

Dicho recargo se llevara a efecto junto con el pago de las
remuneraciones del mes siguiente, es decir, con un mes de desfase.
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ARTICULO 4° El trabajo extraordinario, en primera instancia, serd compensado
con descanso complementario. Si ello, por razones de buen servicio,
no fuere posible, serd compensado con un recargo en las
remuneraciones.

ARTicuLO 5° No constituye trabajo extraordinario aquel que se lleve a cabo con
antelacién al inicio de la jornada laboral ordinaria, puesto que el
trabajo extraordinario se define como aquel que se realiza a
continuacion de la jornada ordinaria de trabajo.

ARTicULO 6° El trabajo extraordinario debera solicitarse por el jefe/a directo del
funcionario que lo realizara y sera autorizado mediante Resolucién
Exenta fundada, la que debera dictarse en forma previa a su
realizacion, debiendo individualizarse al personal que Io
desarrollara, el nimero de horas que se efectuardn, el periodo que
abarcara dicha autorizacién y detallar la/s tarea/s impostergable/s
que haya de cumplirse.

ARTicULO 7° No procede autorizar gastos de refrigerios o alimentacién a favor de
los/as funcionarios/as que desempefian trabajo extraordinario.

ARTicULO 8° No serad considerado como trabajo extraordinario el tiempo que se
destine a colacion cuando se trabaje en dias sdbado, domingo o
festivos.

ARTICULO 9° No serd considerado trabajo extraordinario el tiempo que se ocupe
en el traslado hacia y desde el lugar en el cual deba cumplirse un
cometido funcionario.

ARTiCcULO 10°El trabajo extraordinario compensado con recargo en las
remuneraciones no estd afecto a cotizaciones previsionales ni a
cotizaciones de salud.

ARTiCULO 11°En el evento que no se autorice la realizacidn de trabajo
extraordinario de acuerdo al Art. 6° del presente reglamento, de
manera excepcional se resolvera proceder de acuerdo al Art. 17°.

ARTicULO 12¢E| limite de trabajo extraordinario diurno, serd de 40 horas por
funcionario/a al mes, salvo excepciones debidamente fundadas en
la naturaleza de las funciones del cargo.

ARTicuLO 13°No procede la compensacién del trabajo extraordinario con recargo
a las remuneraciones a los/as funcionarios/as que realizan cursos
de capacitacion fuera de la jornada ordinaria; sin embargo,
corresponde otorgar descanso complementario por el tiempo
utilizado en la jornada de capacitaciéon cuando corresponde.

ARTICULO 140°Si se ordenan trabajos extraordinarios los dias 17 de septiembre,
24 y 31 de diciembre de cada afio y siendo éstos dias habiles, el
tiempo extraordinario debera calcularse a contar de las 12:00
horas.

Si estos dias fuesen sabado, domingo o festivos, el trabajo
extraordinario efectuado en ellos, debera compensarse como
trabajo extraordinario nocturno.
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ARTiCcULO 15°El plazo para hacer uso el descanso complementario sera de 2 afios
contados desde la fecha de la resolucibn que los sanciona
administrativamente.

Las horas que comprenden el descanso complementario no podran
ser acumuladas pasados los 2 afios de plazo que se establece en el
inciso anterior.

TituLo II SOLICITUD DE TRABAJO EXTRAORDINARIO.

ARTicUuLO 16° La solicitud de trabajo extraordinario debera ajustarse al siguiente
procedimiento de autorizacion:

a) Previo a la realizacion del trabajo extraordinario la UNIDAD
SOLICITANTE, emitird la SOLICITUD DE TRABAJO EXTRAORDINARIO
via Sistema Informédtico a la Jefatura de la Division de
Administraciéon y Finanzas. Esta solicitud debera completar Ia
informacion requerida por el formulario dispuesto en el Sistema
sefialado, la que incluird la modalidad de compensacion y demas
antecedentes sefialados en el Articulo 6° del presente
reglamento. La JEFATURA DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y
FINANzAS procederd a aprobar aquellas solicitudes de trabajo
extraordinario que den cumplimiento al plazo de emisién y cuyas
labores a ejecutar estén debidamente justificadas, y las remitira
al Departamento Gestidon de Personas dentro de un plazo de 48
horas desde recibida la solicitud.

b) La Jefatura DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
rechazara, en un plazo de no superior a 48 horas desde su
recepcion, aquellas solicitudes que no den cumplimiento al plazo
de emision y/o que no justifiquen las tareas impostergables a
realizar.

c) EIl DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS recibira las
solicitudes de trabajo extraordinario y gestionard la tramitacion
del acto administrativo correspondiente con anterioridad a la
realizacion del trabajo extraordinario.

TituLo III DETERMINACION Y COMPENSACION DEL TRABAJO EXTRAORDINARIO
REALIZADO.

ARTicUuLO 17° El reconocimiento y posterior compensacion de trabajo
extraordinario debera ajustarse al siguiente procedimiento de
autorizacion:

a) EL DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS, procedera a registrar
las solicitudes autorizadas para posteriormente emitir, a través
del Sistema de Personal y Remuneraciones, el Informe de
Control de Asistencia por funcionario/a, procediendo a calcular
la compensacién que corresponda por funcionario/a, de acuerdo
a las horas efectivamente realizadas.

b) Determinadas las horas a compensar, el DEPARTAMENTO DE
GESTION DE PERSONAS procedera a tramitar la Resolucién
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Exenta que compensa el trabajo extraordinario efectivamente
realizado, la que detallard la modalidad de compensacidn
(descanso complementario o recargo en remuneraciones) vy
debera adjuntar la Resolucién que autorizé la realizacién del
respectivo trabajo extraordinario. Este procedimiento se
realizara al mes siguiente de las horas efectuadas, dentro de los
primeros 5 dias de cada mes. Por lo tanto el la compensacion
correspondiente se concretara con un mes de desfase.

C) La SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS
registrara la resolucién en cuestion el Sistema de Gestién
Documental y la remitird a Oficina de Partes para su
numeracion,

d) La OFICINA DE PARTES numerard la respectiva resolucién y
procederda a distribuirla, en formato digital, a quien/es
corresponda.

e) El DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS mantendra copia de
toda la documentacién atingente al proceso para revisién y
controles propios del Departamento revisiones futuras de la
Unidad de Auditoria Interna y/o Contraloria General de la
Republica.

TituLo IV. COMPENSACION POR EL TRABAJO EXTRAORDINARIO REALIZADO

ArTicuLO 18° El uso de la compensacién dependerd de la modalidad que haya
sido autorizada al momento de la solicitud, por lo tanto:

1. Compensacién con descanso complementario:

a) El/La funcionario/a que tenga derecho a esta compensacion
debera solicitarlo a través del MODULO DE RECURSOS
HUMANOS en la Intranet Institucional, con a lo menos 48
horas de anticipacién a la fecha en que hard uso del
descanso. En dicho modulo accederd al sistema de
solicitudes y en el formulario SOLICITUD DE USO DE
DESCANSO COMPENSATORIO debera consignar:

i. origen de las horas extras (trabajo extraordinario o
capacitacion)

iil. cantidad de horas a solicitar

ili.  fecha en que hard uso del descanso

iv.  hora de inicio

v.  hora de término (la calcula el sistema)

vi. nombre de la jefatura directa a la cual remitira, la
solicitud para su aprobacion.

En la eventualidad que el/la funcionario/a deba hacer uso de
este beneficio, podra solicitarlo en forma posterior, pero con
no mas de 48 horas de retraso, ya que el Sistema de
Personal y Remuneraciones no le permitird ingresar la
solicitud.

En el caso que el/la funcionario/a deba solicitar un dia o dias
completos de descanso complementario, deberd solicitarlo
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por dia y en ningln caso por horas, ya que el Sistema de
Personal y Remuneraciones no lo registrara como tal.

b) El JEre DIRECTO del/de la funcionario/a solicitante deberd
ingresar al MODULO DE RECURSOS HUMANOS, en un plazo no
mayor a 48 horas, y procedera, a través del sistema, a
aprobar la solicitud de uso de horas a compensar.

C) El SISTEMA DE CONTROL de estas solicitudes, una vez que
éstas se encuentren aprobadas en el sistema por el Jefe
Directo, procedera a rebajar el saldo de horas compensadas
desde la resolucion mas antigua que registre el sistema y
asi sucesivamente hasta completar las horas solicitadas
para descanso.

d) El DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS procederd a
archivar en forma mensual y permanente cada solicitud y
autorizacién de descanso complementario en horas como
respaldo, para sus propias revisiones y para las que,
eventualmente, pueda efectuar la Unidad de Auditoria
Interna del Gobierno Regional y/o Contraloria General de la
Republica.

2. Compensacién con recargo en remuneraciones

a) Una vez determinadas las horas de trabajo extraordinario
autorizadas que efectivamente hayan sido realizadas por
cada funcionario/a, el DEPARTAMENTO DE GESTION DE
PERSONAS preparara un informe para ser considerado en la
preparacion de las remuneraciones, siendo este la base
para el cdiculo del recargo.

b) EL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS elaborara
también la Resolucion Exenta que instruye la
compensacion con recargo en las remuneraciones,
remitiéndola a la secretaria del Departamento Gestion de
Personas para su registro en el sistema de gestién
documental y posterior tramite a Oficina de Partes.

c) OFICINA DE PARTES dard curso al trémite administrativo de
dicha resolucién, procediendo a su posterior distribucién en
formato digital.

d) EL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS, efectuado el
calculo de los valores de las horas diarias por funcionario/a
con los aumentos que en cada caso correspondan,
procedera a determinar el valor total que, por concepto de
trabajo  extraordinario, le corresponde a cada
funcionario/a. Los valores asi determinados procederan a
pagarse junto con las remuneraciones del mes
correspondiente; teniendo en consideracién que el recargo
en las remuneraciones se compensa con un mes de
desfase.
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TituLo Vv CALCULO DE LA COMPENSACION DE TRABAJOS EXTRAORDINARIOS.

ARTicULO 19° En la eventualidad que el descanso complementario no fuere
posible otorgarlo, la asignacion que corresponda compensar con
recargo en las remuneraciones se determinarda en un 25% el
valor de la hora diaria ordinaria de trabajo.

ARTicULO 20° Para estos efectos, debera procederse a totalizar, mensualmente,
el tiempo efectivo trabajado a continuacion de la jornada
ordinaria de trabajo y hasta las 21:00 horas, aplicandose a dicho
total el factor 1,25; obteniéndose de esta manera la cantidad de
horas totales a compensar por funcionario/a; en cambio, para
determinar las horas a compensar por el tiempo total trabajado
en horario nocturno o en dias sdbado, domingo o festivos, debera
aplicarse el factor 1,50.

ArTicuLOo 21° En la eventualidad que los trabajos extraordinarios nocturnos o
ejecutados en dias sabado, domingo o festivos, no sea posible
compensarlos con descanso complementario daran derecho a un
recargo del 50% sobre el valor de la hora ordinaria de trabajo.

ARTicULO 220 El valor de la hora diaria de trabajo ordinario, sera el cuociente
que resulte de dividir por 190 el sueldo base, mas la asignacion
de antigliedad, mas la asignacion sustitutiva y mas la asignacion
profesional, cuando proceda.

TituLo VI DISPOSICIONES VARIAS

ARTicuLO 23° El personal que desempefie funciones de conduccién de vehiculos
no estara sujeto a estos procedimientos de determinacién y
calculo de horas de trabajo extraordinario que lleven a cabo
como resultado del desempefio de sus funciones.

El DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS efectuard el célculo
del tiempo trabajado como extraordinario mediante el registro de
la bitadcora del vehiculo que éstos tengan asignado; debiendo
entregar copia del registro de la bitacora mensual, previamente
autorizada y visada por su jefatura directa, al Departamento de
Gestion de Personas, dentro de los primeros tres dias del mes
siguiente al que se informa, excepto aquellos conductores que se
desempefien bajo la dependencia del DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES, a los cuales el calculo del tiempo
trabajado se llevara a efecto a través del Sistema de Personal y
Remuneraciones.

ARTICULO 24° E| presente Reglamento entrard en vigencia a contar de la fecha
de la total tramitacion de la presente Resoluciéon Exenta que lo
sanciona.
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ARTicULO 25° A contar de la puesta en vigencia del presente Reglamento queda
sin efecto toda norma, instruccidén y/o procedimiento anterior
dictado sobre esta materia, asi como también cualquier Circular
Interna y/o Resolucién que la trate.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE

MRV/%%@P/PLS/%&}?/GVP

DISTRIBUCION:

Division Administracién y Flnar‘zas
Division de Andlisis y Control de Gestién
Divisidn de Planificacién y Desarrollo
Departamento Juridico

Departamento Gestion Institucional
Departamento Gestion de Personas
Unidad de Auditoria Interna
Funcionarios(as) Gobierno Regional
Oficina de Partes
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