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ADMINISTRACION NACIONAL DE
'EDUCACION PUBLICA
ONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

CIRCULARN® 11/97

REF. A REGLAMENTO DE HORAS EXTRAS

~ ACTA N° 58
RES. N° 35
EXP, 706.139
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ADMINISTRACION NACIONAL DIt EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL
CIRCULAR 11/97

Por la presente Circular se comunica la Resolucion N° 35, del Acta N° 5¢
de fecha 2 de 'seﬁ%mbre de 1997, que se transcribe a continuacién:
VISTQ: Los Expedientes 700.639/3 y 706.139 referidos a reglamento de horas
extras y cupos de horas extraordlnaria§ para ¢l gjercicio 1997, considerados en
forma conjunta por razon"e‘.;‘» de economfia procesal.

RESULTANDQ: 1) Que las Gerencias de Recursos Humanos en forma conjunta

. con la de Gestién Financiera elevan ¢l proyecto de reglamentacién de horas

extraordinarias.

2) Que se establece un régimen de cupos, analizadas las
necesidades de las diversas dreas y disponibilidades presupuestales del Programa
01,

- CONSIDERANDQ: I) Que la reglamentacién de horas extraordinarias

proyectada da claridad a la normativa que rige la materia en lo administrativo

interno.
1I) Que los cupos proyectados atienden las politicas estableciclas
de reduccién global en este rubro.

ATENTOQ: A lo expuesto

EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL RESUELVE:
1) Ap'robar el nuevo reglamento de horas extraordinarias y el ;Srograma de cupo dv

horas extras hasta el 31/XI1797, signandose los proyectos adjuntos,



L DEFINICIONES
1.1, Se consideran “horas extraordinarias™ todas las que sean realizadas en
exceso de la jornada ordinaria de trabajo.
1.2, Por “jornada ordinaria de trabajo™ sc entiende la jornada de 5,30 (cinco
media) 0 6.30 (seis y medja) horas, segun el régimen aplicable en cada caso no
pgn;giicn'cii\c'u exceder de 26.50 (veintiséis horas y cincuenta minutos) semanales, o
32.50 (freinta y dos horas cincuenta minutos) semanales respectivamente.
1.3 Existen dos tipos de Horas extraordinarias & saber:
1.3.1 Las que-‘ge_neran retribucion salarial, que son denominadas “horas extras”.
13.2 Las que generan compensacion mediante licencia especial , que son
denominadas *“ horas compensables™.

2 CAUSALES

2.1 Las horas extraordinarias se generan como consecuencia de:
2.1.1 Tareas inaplazables e imprevistas, que no pueden ser realizadas con la
dotacién de personal disponible dentro de los tiempos normales de labor.
2.1.2  Crecimiento del volumen de alguna actividad, que no puede ser
acompasado por un crecimiento correlativo de la dotacién de personal disponible,
2.1.3  Disminucién circunstancial de la dotacion de personal
2.1.4  Desajuste circunstancial entre las calificaciones requeridas para
determinada tarea y las que posee la dotacion disponible;
2.1.5 Mayor demanda ciclica (zafral) de recursos humanos, que no justifiquen lu
asignacién de personal permanente ni dé lugar a un sistema de rotacién de
personal adecuado para atenderla.
En todos los casos en que se solicita la realizacién de horas extraordinarias ¢l
responsable de su asignacién deberd especificar a cudl o cudles de estas causales
obedece la decision, :
3.l Anualmente, al comienzo del ¢jercicio, de cada una de las Gerencias

Secretarias, las Direcciones de Centros Regionales de Profesores y la Direccion dv



Formacion y Perfeccionamiento Docente (0 sus homdlogos en cada uno de los
Desconcentrados) comunicarén a la Gerencia de Recursps_Hmnanos (o a la unidad
correlativa en cada uno de los Desconcentrados) el monto de horas extras que
consideran han de utilizar a lo largo del afio en curso. Cuando esta solicitud
exceda el 75% de las horas efectivamente realizadas por el sector durante el afio
precedente, se deberd exponer claramente la fundamentacién de dicho desvio.

3.2 La C-‘re'x'enm‘g.de Recursos Humanos (o la unidad correlativa en cada uno de
los Duscbncentra{dos) evaluard las soligitucles de las dreas y sus respectivas
fundamentaciones, y en acuerdo con la Gerencia de Recursos Financieros (o la
unidad correlativa en gadél uno de los desconcentrados) propondra una
distribucion del rubro asignado, incluyendo una razonable reserva para
imprevistos, |

3.3 El Consejo Directivo Central asignard cupos anuales a cada una de las
dreas antes enumeradas, sobre la base dql informe elevado por las quencias de
Recursos Humanos y de Gestién Financiera (o sus correlativos en cada uno de los
desconcentrados). ; |

3.4 Cada drea habra de administrar el cupo de horas extras asignado, sin excederse
de ¢l. En caso de darse una emergencia que pudiere requerir una ampliacién del
cupo, éste deberd ser solicitado fundadamente por el jerarca de la respectiva
unidad y, previo informe de las Gerencins de Recursos Humanos y de Gestién
Financiera (o sus corrélativos.cn'cada wno de los desconcentrados), sera
considerado por el Consejo Directivo Central (o, en su caso, por cada Consejo
Desconcentrado), estandose a lo que éste resuelva.

3.5 L.a asignacion de horas extras serd autorizada por el Secretario, Gerente ¢
Director respectivo (0 sus correlativos en los Dcs_concvemrados). En ningun caso sv
admitird la asignacidn de horas extras con cardcter permanente.

3.6 Podrdn ser designados para cumplir horas extras todos los funcionarios ¢
la Administracién, con las siguientes cxcepcibnes:

3.6.1 Los jerarcas no sometidos a régimen horario;



3.6.2 Los funcionarios 'que perciban compensaciones especiales superiores a
70% o en régimen de pe“.rmancncia a la orden;

3.6.3 Los funcionarios que reciban viaticos o partidas alimentarias, en tanto
dichas compensaciones concurran con las horas extras,

3.7 Los funcionarios designa'dos para el cumplimiento de horas extras podrén
cxcusarse por motivos fundados que le implican el cumpl{miento de labores
extraordinarias, circunstancia que serd apreciada por el jerarca inmediato del
servicio, a los efectos que corresponda.. p
3.8 Eltrabajo en régimen de horas no podra exceder de la hora y media diaria
(para el hqgani‘g de cinco horas y media) o las dos horas diarias (para el horario de
seis hqrasﬂy media), ni acumular mas de 26 (veintiséis) o 32 (treinta y dos) horas
al mes respectivamente.

3.9 Eltrabajo en régimen de horas extras durante dias no hébiles no podra
exceder de las cuatro horas diarias, que se acumularéan con las realizadas en dias
habiles sin que se pueda exceder, conjuntamente, el tope mensual fijado
precedentemente. Solo podrén realizar horas ex(ras en estos casos funcionarios
que en la semana inmediata anterior hubieran cumplido normalmente la jornada
ordinaria de trabajo, excepto en los casos en que hayan tenido licencia por
enfermedad.

110 Los topes diarios y mensuales establecidos precedentemente no podran scr
excedidos, salvo en caso excepcional en que no se pueda arbitrar otro recurso para
evitar la pérdida de material de facil deterioro o que se comprometa el resultado
téenico del trabajo. En estos casos, la decisién deberd ser autorizada formalmente
por ¢l Gerente, Secretario o Director del drea correspondiente, y s6lo mientras
dure la situacion de emergencia y no pueda ser resuelto el problema por otras vias
3,11 Cada Gerencia, Secretaria o Direccidn comunicaré a la OﬁCina de
Ad}ninistracién de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos (o a su
correlativo en cada Desconcentrado) las horas extras realizadas en su drea con la-
i"undaméntacién correspondiente, con arreglo a lu periodicidad y las pautas de

procedimiento que dicha Gerencia establezca. Administracion de Personal
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controlaré la validez de las horas extras comunicadas y cursaré la informacién
habilitante para liquiderlas a la Division Hacienda de la Gerencia de Gestién
I"inanciera(o a su correlativo en cada Desconcentrado).
3.12  Las horas extras serdn liquidadas con un incremento del 50% sobre la
porcidn de sueldo o salario que corresponda al tiempo laborado.
3.13  Seestablecera una cuenta de control de la ejecucion de los cupos, que serd
actualizada permagentemente por la Gerencia de Gestion Financiera y a la cual
tendrdn acceso la Gerencia de Recursos Humanos y la Secretaria Administrativa,
asl como cada una de las Gerencias, Secretarias y Direcciones en lo que respecta a
su drea especifica.

4, REGIMEN DE HORAS COMPENSABLES
4.1 Las horas compensables podrén ser asignadas a las mismas categorias de
funcionarios y en las mismas circunstancias que las; horas extras, Su régimen de
aplicacién serd también el mismg)‘ salvo en los aspectos que se explicitan a
continuacion,
4.2 Las horas compensables no generan remuneracion especifica, sino que dan
lugar a una licencia equivalente a la duracion de la labor extraordinaria realizada.

4.3 Elderecho a licencia compensatoria caduca al cumplirse doce meses del

momento en que fueron generadas, Durante el perfodo de su vigencia, pueden scr

— _
tomadas en cualquier momento, previa autorizacion del supervisor respectivo.

44  Seexceptua del régimen general el caso de horas compensables generadas
en ocasion de problemas derivados de irregularidades en el funcionamiento del
servicio publico.de transporte, que deberan ser compensadas en la primera
oportunidad posible dentro de los siguientes treinta dias, caducando al término de
este plazo.

4.5  Las horas a compensar asignadas deberdn ser comunicadas a la Oficina de
Administracion de Personal, asi como el cumplimiento de las respectivas
compensaciones. Administracion de Personal actualizard permanentemente el

registro de horas a compensar, y comunicard con antelacion de treinta dias el

1 .



vencimiento de los términos para usufructuarlas a cada Gerencia, Secretarfa o

Direccién.

POR EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

RTINEZ GARCIA
SECRETARIO GENERAL

Dr. DIEGO

TRAS/MR

h}"'




