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GUIA Ne1
6°PARTE
CALCULO Y REGISTRO DE REMUNERACIONES
CONTABILIDAD 3°D

OA 2 Procesar informacién contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas contables de uso frecuente en las
empresas Yy los correspondientes software de la especialidad: cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los
asientos de apertura, preparar los analisis de cuentas, participar en la elaboracién de balances, efectuar controles de existencia,
manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de facturas, control de inventarios, control de activo fijo y correccién monetaria,
considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de informacidn financiera (NIIF)

AE 1 Administra y contabiliza las remuneraciones de la empresa conforme a la normativa legal vigente y a las Normas
Internacionales de Contabilidad.

OBJETIVO DE LA GUIA: IDENTIFICAR NORMAS LABORALES VIGENTES EN NUESTRO PAIS

% [, IESTUDIANDO EL CODIGO DEL TRABAJO!!

“Horas Extraordinarias”
(Art. 30 al Art. 33)

1.- ¢ Qué se entiende por jornada extraordinaria? (Art.30)

e Se entiende por jornada extraordinaria la que excede del maximo legal o de la pactada contractualmente, si
fuese menor.

Las que exceden del maximo legal o de la pactada contractualmente, si fuese menor.

CONTRATADA POR N° Horas Trabajaste | ¢Cuantas Horas Extras?
Méaximo Legal 45 48 3
Jornada Parcial de 30 33 3
Jornada Parcial de 38 38 0

2.- ¢ Cuéntas horas extraordinarias al dia puedo trabajar? (Art. 31 inciso 1)

e Enlas faenas que, por su naturaleza, no perjudiquen la salud del trabajador, podran pactarse horas
extraordinarias hasta un maximo de dos por dia, las que se pagaran con el recargo sefialado en el articulo
siguiente.
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3.- ¢ Qué requisitos tienen las horas extraordinarias segun el art. 32?
(Art 32 inciso 1- 2y 3)

e Sdélo podran pactarse para atender

necesidades o situaciones temporales de la
empresa.

e Dichos pactos deberan constar por escrito y

Tener una vigencia transitoria no superior a 3 meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.
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No obstante la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se trabajen en exceso de la jornada
pactada, CON CONOCIMIENTO DEL EMPLEADOR.

4.- ;Como se pagaran las horas extraordinarias? (Art 32 inciso 3)

e Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del cincuenta por ciento sobre el sueldo convenido para la

jornada ordinaria y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del
respectivo periodo.

Horas Ordinarias Horas Extraordinarias
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5.- ¢Son horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso y que hayan sido solicitada por
escrito por el trabajador y autorizada por el empleador? (Art 32 inciso 4)

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso, siempre que

dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el
empleador

NO
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6.- (Como se controla la asistencia de los trabajadores? (Art 33 inciso 1)
e Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean ordinarias o extraordinarias,

el empleador llevara un registro que consistira en un libro de asistencia del personal o en un reloj control con
tarjetas de registro.

ASISTENCIA

ACTIVIDAD N°1
QuUIZ
VERIFIQUEMOS QUE HEMOS APRENDIDO
De Horas Extraordinarias

1.- La jornada que excede del maximo legal o de la pactada | 2.- Son el maximo de horas extraordinarias al dia que

contractualmente, si fuese menor, se denomina Jornada: puede pactar un trabajador:

a.- Contractual a.-1

b.- Ordinaria b.-2

c.- Extraordinaria c.-3

d.- Laboral d.-4

3.- Las horas extraordinarias sélo podran pactarse si: 4.- |dentifica la caracteristica incorrecta de las Horas
a.- No perjudiquen la salud del trabajador Extraordinarias

b.-Atiende necesidades temporales de la empresa a.- Las trabajadas en compensacién de un permiso
.- consta por escrito y tener una vigencia transitoria b.-Se puede renovar el pacto por acuerdo de las

no superior a tres meses partes

d.- Todas son correctas c.- La falta de pacto escrito, se consideraran las que se

trabajen en exceso, con conocimiento del empleador
d.- Deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con

el sueldo
5.- Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo 6.- Para los efectos de controlar la asistencia y
del: determinar las horas de trabajo, sean ordinarias
a.- 30% o extraordinarias, se llevard un registro que consistira
b.- 50% en:
c- 85% a.- Libro de asistencia
d.- 100% b.- Reloj control con tarjetas de registro

c.- Lector de huella biométrico
d.- Todas son correctas

Area Comercial: Administracion RRHH




. MARIA GRISELDA
VALLE
ACTIVIDAD N°2
ESTUDIO DE CASO

INSTRUCCIONES: Envié su respuestas del caso al email profesora.ximena.cofre@gmail o registra en tu
cuaderno, sacas una foto y envia un WhatsApp a la profesora

&= _  Horas extraordinarias

. |iCémo se calculan y se pagan las horas que se trabajan mas alld de la jornada habitual?
E&'

-3 Asesora a Dofia Adela enviando un email asesorando a la Trabajadora

Dofia Adela es una de las cocineras de una popular dulceria de la ciudad, especializada en tortas de novios. Un
dia, la duefia del local informa que ha aceptado un pedido muy importante y urgente, que requerird que todas las
trabajadoras de la cocina tengan que hacer horas extras. Adela, acostumbrada a llegar a su casa relativamente
temprano para estar con su familia, no sabe si esto le conviene. {Pueden exigirle que trabaje hasta mas tarde?
¢Le van a pagar esas horas extras? éValen lo mismo que las horas que trabaja habitualmente?

© ¢Qué son las horas extraordinarias?
Son las horas trabajadas que exceden la jornada laboral ordinaria, ya sea la establecida en el
contrato de trabajo o bien la maxima legal de 45 horas semanales.

© ¢En qué circunstancias se pactan las horas extraordinarias?
Para atender necesidades temporales de la empresa y siempre que no perjudique la salud del
trabajador.

@ éComo se pactan las horas extraordinarias?
Por escrito y con una vigencia de no mas de tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo. Si no hay
un acuerdo escrito, se consideran horas extraordinarias las que se trabajen en exceso de la jornada
pactada, con conocimiento del empleador.

© ¢éHasta cuantas horas extraordinarias se pueden trabajar al dia?
Un maximo de dos horas diarias.

© éComo se controlan las horas extraordinarias?
Los empleadores tienen la obligacidon de contar con registros de asistencia como por ejemplo un libro
de asistencia del personal o un reloj control.

© éComo se calcula el pago de horas extraordinarias?
Existe un piso minimo de un 50% sobre el valor de la hora ordinaria. Es decir, si la hora semanal
vale $1.000, cada hora extraordinaria valdria $1.500 como minimo.

© ¢{Como se pagan las horas extraordinarias cuando se tiene un sueldo inferior al ingreso
minimo?
Se calculan conforme al valor del sueldo minimo, aunque el empleado tenga un sueldo inferior. Y se
aplica un recargo del 50% sobre el valor de la hora ordinaria.

© ¢Cuando se pagan las horas extraordinarias?
Al mismo tiempo que se pagan las remuneraciones ordinarias.
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