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Forma de Calculo de Horas Extraordinarias y
Suplementarias de acuerdo al “Cdédigo de
Trabajo” Art. 55

SUPLEMENTARIA EXTRAORDINARIA

 No podran exceder e Sj estuvieren
de cuatro en un dia comprendidas entre

e Nidoce en la las 24HO00 vy las
semana 06HO0

e Ni cuarenta y ocho e Fines de semanay
al mes feriados
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPOMNSABLE

ACTIVIDAD

DL UMENTO
HABILITANTE

i z - Los servidorss gue se encuentran bajo el
1 TrE'E'E“_ adores/as Elzboracion del Informe de caimen Isll:u:lr:':i -'.:qu:'l-:li o de Trabaio |:|Eb]E|—='|n 1.1 Infarme
— Codigo de Horas suplementarias y EImen fabara . =D, | 1.2 orden de movilizacion
Trabajo . elaborar gl informe de Horas Suplementarias s
Extraordinarias Extraordinarias  segin  bitdcora de | L Coaoord
[MAATE) ¥ EXIn EEUR A = | 1.4 Registro de asistencias
asistencias y orden de movilizacion.
Revisidn y Recopilacién de Lz Direccion Administrativa procede z la
informacion de horas revision de la informacion y emision de | 35 guIPUX de Solicitud de
2 |pireccion suplementarias y solicitud de autorizacion de psgo, con los BUtDrizacion
Administrativa extraordinarias. documentos habilitantes para el efecto. 16 Anexos
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Direccion de

3 | Administracion
del Talento
Humano

Procedsr a revisar |3 solicitud de
autorizacion parz el pago de horas
suplementarias y extracrdinarias.

La DATH, procedera con |z revision de las
bitdcoras, registro de asistencia v ordenss de
movilizacion para el respectivo ciloulo de
horas suplementarias y extraordinarias.

En caso de no haber obssrvaciones, se realiza
2| regiztro en el sistema y 3= solicita el pago,
sin embargoe si oexisten observacionss s
solicita ser solventadas por la Direccion
Administrativa en un plazo no mayor a 3 dias.

1.7 Hoja de Calculo de Horas
suplementarias y
extracrdinarias

1.B Regiztro en el sistema

1.9 QUIPUX de solicited de pago

Coordinacion
4 Administrativa
Fimanciera

Receptar |13 solicitud de pago vy
autarizar 2l mismao.

Receptar la informacion vy remitir a Iz
Direccion Financiera.

110 Sumillz en el recorrido del
memaorando con la
disposicion de seguir el
tramite respectivo

Direccion
5 Fimanciera

Procedsr a revisar los
docurnentos habilitantes v
continuar con el proceso de
pEE0.

La Direccion Financiera realizara |z revision de
Iz documentacion para control previo al pago,
generacion de CUR v pagD respectivo.

1.11 Psgo gensrado
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1.

HOJA DE RUTA

Entrega por parte del trabajador hacia la

Dir. Administrativa hasta el 27 de cada mes.

Revision y solicitud de autorizacion de
pago, hasta el 02 de cada mes (Dir.
Administrativa)

Revisidon de documentos habilitantes,
generacion de calculo y registro en el
sistema SPRYN, hasta el 11 de cada mes
(DATH — 9 dias una vez recibida la
documentacion, en este tiempo se
considera los dias que la Dir.
Administrativa subsane las
observaciones).

Receptar la informacion y remitir a la
Direccion Financiera, hasta el 12 de cada
mes.

Revisar los documentos habilitantes y
generar pago por parte de la Dir.
Financiera, hasta el 15 de cada mes.

2 dias

9 dias 1 dia 3 dias
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3 dias parz solventar
observaciones y carreccion de

documentos.

NOTA: Es preciso indicar, si no se cumple
con los plazos establecidos, el tiempo de
ejecucion de cada Direccion se extendera.
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