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1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

Detallar las actividades necesarias para la gestién del pago de horas extras a favor de los
conductores que se encuentren laborando en el FONDO AMBIENTAL.

2. ASPECTOS GENERALES

a)

En cumplimiento a la normativa vigente las horas suplementarias no podran exceder de
cuatro horas posteriores a la jornada laboral y por un méximo de sesenta horas al mes.

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en las cuales el conductor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a
la misma y por un maximo de sesenta horas al mes, pudiéndose realizar estas horas
suplementarias entre la terminacién de la jornada legal y las 24h00 del mismo dia.

Se considerardan horas extraordinarias a aquellas en que el conductor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00
durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio; hasta por
un maximo de sesenta horas al mes.

Para el célculo de las horas suplementarias y extraordinarias se considera lo siguiente:

= Para el pago de horas suplementarias, la institucion pagara al conductor la
remuneraciéon correspondiente a cada una de las horas de trabajo mas un veinte y
cinco por ciento (25%) de recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracion
mensual unificada.
En caso de que los dias sabados|y domingos formen parte de la jornada legal de
trabajo, las horas suplementarias se pagaran con el recargo del veinte y cinco por
ciento (25%) del valor de la hora de remuneracién mensual unificada.

= Sj las horas extraordinarias se desarrollan por parte del conductor, en dias habiles a
partir de las 24h00 hasta las 06h00; tendra un recargo del sesenta por ciento (60%)
del valor de la hora con respecto|a la remuneracién mensual unificada de la o el

servidor; y,
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» Sj las horas extraordinarias se desarrollan por parte del conductor a cualquier hora,
fuera de la jornada legal de trabajo, durante los dias sabados, domingos o de
descanso obligatorio, se pagard el cien por ciento (100%) de recargo del valor de la
hora con respecto a la remuneracién mensual unificada de la o el servidor.

|

= El céalculo para determinar el valor de la hora diurna del conductor que permita
proceder al pago con los respectivos recargos sefialados en la LOSEP y en el
Reglamento General a la LOSEP, correspondiente a las horas suplementarias y a las
horas extraordinarias, se efectuara divi;diendo la remuneracion mensual unificada del
conductor para doscientos cuarenta horas (240). A este resultado se le debera
multiplicar, segun corresponda, el valor de las horas y aplicar el recargo
correspondiente. |

Los responsables del cumplimiento de las funciones y actividades que el conductor realice

en horas suplementarias o extraordinaﬁias, seran los directores de cada unidad

administrativa o jefes inmediatos.

La Coordinacién Administrativa Financiera y Recursos Humanos seran responsables del
cumplimiento de la normativa vigente, asi como de establecer los controles necesarios
para verificar el nimero de horas efectivamente trabajadas, por lo que podra solicitar los

documentos justificativos que fueren necese;lrios.

|
Recursos Humanos a través de controles eventuales debera verificar la asistencia de los
conductores que laboran en tiempo suplementario y extraordinario.

:

Los conductores de la Institucidén tendran la obligacién de registrar su ingreso y salida a
través de los lectores biométricos de huella digital para control del personal, instalados en

la oficina. ‘

En caso de que por algiin motivo el servidor no pueda registrar su ingreso o salida en el
lector biométrico de huella digital de la institucién, Recuros Humano comprobara el tiempo
laborado mediante la “Hoja de ruta” y la “Hoja de horas suplementarias y extraordinarias”,
debiendo ser avalizado previamente por el jefe inmediato que serd responsable de la
veracidad de la informacion.

Los pagos por horas suplementarias y extr?ordinarias se efectuaran una sola vez en cada
mes y dentro del rol de pagos correspondiente al mes inmediato posterior.

La “Hoja de horas suplementarias y extraordinarias” obligatoriamente debe estar sumillado
por el servidor que realizd la gestién en cgda item, certificando de esta manera la hora
indicada en la “Hoja de horas suplementarias y extraordinarias”, en caso de que esta hoja

esté incompleta o con errores no se procedera con el pago de horas suplementarias ni
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extraordinarias, hasta que se corrija la informacién y el pago se transferird hasta el
proximo mes o hasta el mes en que se entregue correctamente la informacion.

3. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

Actividad

Descripcion

!
|

Responsable

Autorizar el trabajo de
horas suplementarias
y extraordinarias

Mediante un memorando a la Coordinacién
Administrativa Financiera y a Recursos Humanos
se autoriza el trabajo de horas extras cuando las
actividades de los conductores no puedan ser
cumplidas dentro de la jornada legal de trabajo.

Director Ejecutivo
del FONDO
AMBIENTAL o su
delegado

Completar el
formulario “Hoja de
horas suplementarias
y extraordinarias”

El formulario contiene la informacién que certifica
el tiempo efectivo de horas suplementarias vy
horas extraordinarias laboradas. Este documento
debe estar firmado por:

= E| conductor,

= Eljefe inmediato,

= El Jefe de Recursos Humanos

= El Coordinador Administrativo Financiero

= La maxima autoridad o su delegado.

Conductores del
FONDO
AMBIENTAL

Presentar
documentacion

Durante los cinco primeros dias de cada mes
deben presentar la “Hoja de horas suplementarias
y extraordinarias” | con las firmas respectivas al
Jefe Administrativo y de Recursos Humanos,
adjuntando la siguiente documentacion:

= lLa “Hoja de horas suplementarias y

extraordinarias”, completamente llena.

= La“Hoja de ruta”; seglin sea el caso.
Si la documentacion detallada anteriormente no
es remitida hasta el quinto dia de cada mes, el
pago sera transferido para el siguiente mes o en
su defecto se transferira al mes en que se
presente la documentacion completa.

Conductores del
FONDO
AMBIENTAL

Verificar informacion

Se realiza un control de la informacién entregada
frente al reporte obtenido del sistema biométrico,
analizando cada caso para determinar la hora
correcta.

Jefe Administrativo
y de Recursos
Humanos

Pago

Proceder con el pago.

Coordinacion
Financiera
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