INSTITUTO NACIONAL DE LOS DEPORTES DE EL SALVADOR, INDES.

/\.DEPORTE SOMOS TODOS

nstructivo para el pago de
Tiempo Extraordinario.
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Introduccién.

El presente instructivo tiene como objetivo normar el pago del tiempo
extraordinario del personal del Instituto Nacional de los Deportes de El Salvador
(INDES), autorizado previamente por el Ministerio de Hacienda, y estd

compuesto por los siguientes apartados:

a) Base legal: El instructivo estd apegado a lo establecido en la Cldusula 35
del Contrato Colectivo del INDES. Asi como también a las Disposiciones

Generales del Presupuesto Articulo 113, numeral 1, 2, 3, 5y 6.

b) Alcance: El presente instructivo estd dirigido a normalizar y estandarizar
las distintas actividades que desarrolla el Instituto Nacional de los
Deportes del El Salvador, INDES, durante el proceso de pago de Horas
Extraordinarias del Personal Administrativo, Técnico Deportivo vy

Operativo.

c) Procedimiento: Se detalla paso a paso el procedimiento para el pago

del tiempo exiraordinario, desde el llenado del formulario hasta el pago.

d) Formularios de reporte del tiempo extra: Se adjunta ejemplo del
formulario que deberd utilizar el personal para el pago del tiempo

extraordinario.

Objetivos:

Objetivo general:

Presentar un instructivo para el pago del tiempo exiraordinario al
personal del INDES.
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Objetivos especificos:

a) Normar a fravés del instructivo el pago del tiempo extraordinario.

b) Establecer el procedimiento para el pago del tiempo

exiraordinario, con base legal.

Base Legal.

Clausula 35, Contrato Coleclivo “Remuneracién del frabajo en tiempo

extraordinario”.

El pago del dia de trabajo exiraordinario se calculard como el doble en
relacién de la jornada laboral ordinaria. El pago de la hora exira serd por el
cien por ciento (100%) de recargo sobre el pago ordinario de la misma. Para el
caso de la hora de nocturnidad se pagard con un equivalente del ciento
cincuenta por ciento (150%), tomando como pardmetro el pago de la hora

ordinaria diurna.

Durante calamidades naturales, casos fortuitos, desasires ocasionados por el

ser humano, los trabajos realizados serdn remunerados como jornada ordinaria.

Se entenderan dichos frabajos como los encaminados a facilitar la recepcién
de ayuda humanitaria o servicio de voluntariado para brindar auxilio a la

poblacién salvadorefia.
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Disposiciones Generales del Presupuesto, Articulo 113, numeral 1, 2, 3, 5

y 6

Art. 113.- Con excepcidn de los servicios de Correos, Telecomunicaciones y de
Defensa y Seguridad, cuyos servidores estdn sujetos a una reglamentacion
especial por razones de alto interés politico y social, los jefes de unidades
primarias y de instituciones auténomas en donde por ley o reglamento deban
existir servicios ininterrumpidos, diariamente, inclusive sGbado, domingo o dias
de asueto, deberdn ordenar turnos entre el personal de su dependencia, para
la atencién de los servicios en los dias y horas extraordinarias indispensables,
previo conocimiento de la Direccidén General del Presupuesto para los fines

legales pertinentes.

2. Los demds lJefes de Unidades Primarias y de las Instituciones Oficiales
Auténomas, quedan facultados para autorizar el pago de irabgjo
desempefiado en horas extraordinarias, previa autorizacién de la Direccién
General del Presupuesto. Este requisito no es aplicable para los empleados de
la Asamblea Legislativa, cuando la Directiva de la misma acordare la
autorizacién, ni para los empleados de la Corte Suprema de Justicia y de la
Corte de Cuentas de la Republica, cuando el respectivo Presidente autorice

dichos servicios.

3. Los empleados que presten servicio fuera de las horas de audiencia y cuyos
sueldos no excedan de "$432.84" mensuales, tendrdn derecho a remuneraciéon
extraordinaria conforme la siguiente regulacién: de las seis a las diecinueve
horas sin recargo; de las diecinueve hasta las seis horas, con el 50% de recargo.
Se exceptia de la limitacién relativa al sueldo a los empleados de la Asamblea
Legislativa. (26) (57) (65) (69) (81) (85) (88).
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5. En casos excepcionales, el Ministerio de Hacienda podrd autorizar el pago

por servicios extraordinarios a funcionarios y empleados que devenguen mas
de "$432.86" sin exceder de "$490.00". (26) (57) (65) (69) (81) (85) (88)

Del mismo modo, también podrd autorizar el pago del tiempo extraordinario a
los funcionarios y empleados que devenguen salarios hasta la cantidad de dos
mil quinientos ddlares ($2,500.00) y que laboren en horas fuera de audiencia,
desarrollando actividades inherentes a la preparacién de documentos oficiales
cuya presentacion debe cumplir con plazos perentorios establecidos en la
Constitucién y otras Leyes de la RepuUblica, excepto las sefialadas en el numeral
9 de este articulo. (86) (88)

6. A los empleados de las demds dependencias gubernamentales con sueldos
mayores de "$432.86" excepto aquellos a quienes el Ministerio de Hacienda les
haya autorizado el pago, se les concederd licencia con goce de sueldo
equivalente al tiempo trabajado en horas exiraordinarias, y computado segin
el numeral 3 del presente arficulo, durante cada afo fiscal. En ningin caso
estas licencias excederdn de quince dias y serdn concedidas en el tiempo mds
oportuno a juicio del jefe del servicio. (26) (57) (65) (6%) (81) (85) (88)
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Procedimiento para el pago de tiempo extraordinario.

I

El jefe inmediato es el responsable directo de emitir orden por escrito
para realizar actividades en tiempo exiraordinario, con la debida
justificacién que amerite el tiempo extraordinario.

Empleado recibe orden por escrito, para realiza las actividades
encomendadas, completando formulario de tiempo exiraordinario.
Anexando orden recibida del jefe inmediato, constancia de marcacién
o registro de actividades realizadas.

Jefe inmediato autoriza formulario de horas laboradas en tiempo
extraordinario y lo remite al gerente jefe de la unidad para su
autorizacioén.

Gerente o jefe de la unidad autoriza formulario.

Gerente o jefe de la unidad remite por medio de memorando a la
gerencia de recursos humanos, cuadro consolidado de horas laboradas
en tiempo extraordinario anexando formularios autorizados.

Gerencia de recursos humanos recibe documentos y los procesa
conforme a la clausula N° 35 del contrato colectivo institucional,
realizando las retenciones de ley.

Gerencia de recursos humanos elabora y remite planillas de pago de
horas laboradas en tiempo extraordinario a la gerencia financiera.
Gerencia financiera recibe la informacidn, la procesa y efectia el pago

de las planillas.
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Instituto Nacional de los Deporit

de B Salvad
Formulario para el Pago de Tiempo Exiraordinario
Nombre del Empleado:

Codigo:
Unidad de servicio: Sueldo Mensual: $
Cargo:
Horario:
FECHA ACTIVIDAD REALIZADA HORARIO HORAS

DIA | MES| ANO DESDE HASTA DIURNAS NOCTURNAS
TOTAL DE HORAS
HORAS A CANCELAR
MONTO A CANCELAR

OBSERVACIONES:
F: Avtorizado:,
Empleado

Jefe de Unidad Sclicitante
Autorizado:

Gerente Unidad Solicitante

PSCTITN
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Considerar:

- El jefe inmediato serd el responsable de proponer el personal
subalterno que se considerard para el pago de horas extras.

- Para el pago de horas exiraordinarias se deberd considerar la
participacién de la Gerencia Financiera, Gerencia de Recursos
Humanos y Gerencias administrativas solicitantes.

- Recursos humanos, es el responsable de clasificar al personal segin
fuente de financiamiento del salario. (Ley de Salario, Contrato o
Fondo de Actividades Deportivas).

- La Gerencia Financiera, deberd asignar la disponibilidad
presupuestaria para el pago de horas extraordinarias.

-  Todo tramite ante el Ministerio de Hacienda, para el pago de horas
extras, deberd ser autorizado por Presidencia o Gerencia
Administrativa.

- Los jefes inmediatos, deberdn hacer una distribucién equitativa entre
todo el personal subalterno, para el goce del tiempo extraordinario.

- NingUn trabajador podrd exceder mas de 10 horas diarias, ni 40 horas
mensuales salvo aquellos casos excepcionales.

- El jefe inmediato deberd presentar estadisticas mensuales de las

horas extraordinarias autorizadas, para su debida evaluacién.

San Salvador, 25 de marzo de 2015
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