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Área Comercial: Administración RRHH 

GUÍA Nº1  

6ªPARTE 

CÁLCULO Y REGISTRO DE REMUNERACIONES 

CONTABILIDAD 3ºD 

 
OA 2 Procesar información contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas contables de uso frecuente en las 

empresas y los correspondientes software de la especialidad: cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de cuentas, realizar los 

asientos de apertura, preparar los análisis de cuentas, participar en la elaboración de balances, efectuar controles de existencia, 

manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de facturas, control de inventarios, control de activo fijo y corrección monetaria, 

considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de información 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 GUÍA: IDENTIFICAR NORMAS LABORALES VIGENTES EN NUESTRO PAÍS 

 

 

 

¡¡¡ESTUDIANDO EL CÓDIGO DEL TRABAJO!!! 

 

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

 

 

 

 

 
                        

 

1.- ¿Qué se entiende por jornada extraordinaria?  (Art.30) 
 Se entiende por jornada extraordinaria la que excede del máximo legal o de la pactada contractualmente, si 

fuese menor. 
 

  

 

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

CONTRATADA POR Nº Horas Trabajaste ¿Cuántas Horas Extras? 

Máximo Legal  45 48 3 

Jornada Parcial de 30 33 3 

Jornada Parcial de 38 38 0 

 

 

2.- ¿Cuántas horas extraordinarias al día puedo trabajar? (Art. 31 inciso 1) 

 
 En las faenas que, por su naturaleza, no perjudiquen la salud del trabajador, podrán pactarse horas 

extraordinarias hasta un máximo de dos por día, las que se pagarán con el recargo señalado en el artículo 
siguiente. 
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3.- ¿Qué requisitos tienen las horas extraordinarias según el art. 32?  

(Art 32 inciso 1- 2 y 3) 

 
 Sólo podrán pactarse para atender 

necesidades o situaciones temporales de la 
empresa.  
 
 
 
 
 

 Dichos pactos deberán constar por escrito y  
 

 
 
 
 
 

 Tener una vigencia transitoria no superior a 3 meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.  
 

 
 
No obstante la falta de pacto escrito, se considerarán extraordinarias las que se trabajen en exceso de la jornada 
pactada, CON CONOCIMIENTO DEL EMPLEADOR. 

 

4.- ¿Cómo se pagarán las horas extraordinarias? (Art 32 inciso 3) 

 Las horas extraordinarias se pagarán con un recargo del cincuenta por ciento sobre el sueldo convenido para la 
jornada ordinaria y deberán liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del 
respectivo período. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- ¿Son horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso y que hayan sido solicitada por 

escrito por el trabajador y autorizada por el empleador? (Art 32 inciso 4) 

 

 
No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que 
dicha compensación haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el 
empleador 

 

 

 

 

 

Horas Ordinarias Horas Extraordinarias 
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6.- ¿Cómo se controla la asistencia de los trabajadores? (Art 33 inciso 1) 

 
 Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean ordinarias o extraordinarias, 

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

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDAD Nº1 

QUIZ 

VERIFIQUEMOS QUE HEMOS APRENDIDO 

De Horas Extraordinarias 

1.- La jornada que excede del máximo legal o de la pactada 
contractualmente, si fuese menor, se denomina Jornada: 
a.- Contractual 
b.- Ordinaria 
c.- Extraordinaria 
d.- Laboral 

2.- Son el máximo de horas extraordinarias al día que 
puede pactar un trabajador: 
a.- 1 
b.- 2 
c.- 3 
d.- 4 

3.- Las horas extraordinarias sólo podrán pactarse si: 
a.- No perjudiquen la salud del trabajador 
b.-Atiende necesidades temporales de la empresa 
c.- consta por escrito y tener una vigencia transitoria 
no superior a tres meses 
d.- Todas son correctas 
 

4.- Identifica la característica incorrecta de las Horas 
Extraordinarias  
a.- Las trabajadas en compensación de un permiso 
b.-Se puede renovar el pacto por acuerdo de las 
partes 
c.- La falta de pacto escrito, se considerarán las que se 
trabajen en exceso, con conocimiento del empleador 
d.- Deberán liquidarse y pagarse conjuntamente con 
el sueldo 

5.- Las horas extraordinarias se pagarán con un recargo 
del: 
a.-    30% 
b.-    50% 
c.-    85% 
d.- 100% 

6.- Para los efectos de controlar la asistencia y 
determinar las horas de trabajo, sean ordinarias 
o extraordinarias, se llevará un registro que consistirá 
en: 
a.- Libro de asistencia 
b.- Reloj control con tarjetas de registro 
c.- Lector de huella biométrico 
d.- Todas son correctas 
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ACTIVIDAD Nº2 
ESTUDIO DE CASO 

INSTRUCCIONES: Envié su respuestas del caso al email profesora.ximena.cofre@gmail o registra en tu 

cuaderno, sacas una foto y envía un WhatsApp a la profesora  

 

 

 

Asesora a Doña Adela enviando un email asesorando a la Trabajadora 

mailto:profesora.ximena.cofre@gmail

