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Descripcion de las modificaciones; | Revision 2 - Procedimiento Compensacion de Horas Trabajadas

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y secuencias a sequir para realizar compensacion por horas trabajadas.

2, CONCEPTO

Se refiere a la licencia por trabajos realizados fuera del horario establecido y que no representan horas
extraordinarias o adicionales pagas.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Direccion de Gestion Empresarial
Departamento de Recursos Humanos.
Seccion Gestion del Personal

Funcionario Afectado

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Licencia

5. NORMAS GEN ERAI.ES

1, Solo las horas trabajadas ya realtzadas podran ser Compensadas

2 Se debe completar la Solicitud de Licencia, aclarando la fecha y horario del trabajo realizado.

La Gerencia ylo su Equivalente debe tener copia de todas las licencias por compensacion usufructuadas
por funcionarios a su cargo. -
Los célculos para la ¢ compensacion se realizaran de la siguiente manera:

En dias laborales
e Una hora adicional de trabajo en el horario comprendido entre las 6:00 y 19:59 horas sera
compensada por una hora de Licencia.
4. » Una hora adicional de trabajo en el horario comprendido entre las 20:00 y 05:59, sera compensada
| por dos horas de Licencia.

En dias no laborales

s Una hora de trabajo en dias no laborales sera compensada por dos horas de licencia,

La compensacion no podra ser realizada por:
i « Gerentes, Directores o equivalente.
3 e Coordinadores o equivalente.
L e Jefes de Departamento o equivalente.
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| . |Para realizar com pensacnbn las horas trabajadas fuera del horario establecido deben estar autorizadas por eI

i | Gerente y/o equivalente.
7 La compensacion se debe realizar en dias, sumando las horas trabajadas hasta acumular 1 (un) dia segun et

| horario del funcionario solicitante.
‘ 8 Las horas trabajadas fuera del horario establecido deben ser compensadas dentro de los 30 (treinta) dias
| calendario como maximo. e e — gl B IS R e
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1. Funcionario Afectado

e Completa la solicitud de Licencia indicando ademas de los datos
necesarios la fecha y el horario del trabajo realizado, debe estar firmada| Funcionario Afectado
por el superior, el Gerente y/o equivalente.

* Presenta la solicitud en la Seccion Gestion del Personal.
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g - Seccion Gestion del Personal
e \Verifica si corresponde de acuerdo a las normas establecidas, si ylo auxiliares

corresponde se carga en el sistema informatico para dejar constancia en
el Parte Diario, caso contrario se comunica al funcionario el inconveniente
que impide la compensacion.

l * Recibe la solicitud de licencia para compensacion. Jefe de Seccion
|

Elaborado por - Lic. Eva Méndez - Orgamzacm y Métodos
Dpto Desarro lo Humano ¥ Orgamzacmnal
Econ. Natalia Avalos — D|recc|0n de Ges!u')n Ernpresanal

Aprobado en Fecha:

—————— Lic. Sergio Escobar Amarilla - Presidencia




