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Introduccion.

El presente instructivo tiene como objetivo normar el pago del tiempo extra del
personal de la Alcaldia Municipal de Tonacatepeque municipio de san salvador, El
Salvador. Autorizado previamente por el Concejo Municipal, y esta compuesto por
los siguientes apartados:

a) Base legal: El instructivo esta apegado a lo establecido asi como tambien a las
Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal y Reglamento Interno de
Trabajo de la municipalidad.

b) Alcance: El presente instructivo esta dirigido a normalizar y estandarizar las
distintas actividades que desarrollan las diferentes unidades y departamentos de
la Alcaldia Municipal de Tonacatepeque después del horario establecido, durante
el proceso de pago de Horas Extraordinarias del Personal, Operativo,
Administrativo y Técnico.

c) Procedimiento: Se detalla paso a paso el procedimiento para el pago del tiempo
extraordinario, desde el llenado del formulario hasta el pago.

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

Objetivos
Objetivo General:

- Presentar un instructivo para el pago de horas extras al personal de la
Alcaldia Municipal de Tonacatepeque.

Obijetivos Especificos:

- Normar a través del instructivo el pago de horas extras.
- Establecer e! procedimiento para el pago de horas extra con base legal.

VIGENCIA.

- La presente normativa entrara en vigencia a partir de la fecha de su
autorizacion departe del Concejo Municipal.
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Base legal

Acuerdo namero cuatro acta numero veintiocho

Donde e! concejo municipal considera, que es justo realizar un aumento al valor de
la hora extra y en vista del andlisis financiero toma a bien la propuesta del valor de
hora extra por $2.50 la hora, con el fin de incentivar al personal que si trabaja y se

le reconoce su desempefio después del horario normal.

Y se acuerda en este mismo reformar el articulo 42 de las disposiciones
generales del presupuesto municipal el cambio de $2.50.

Trabajo en asuetos

Art. 95 ~ los trabajadores de comun acuerdo con la municipalidad que trabaje en
dias de asueto, después del horario laboral, devengara por cada hora laboral el
valor de $2.50.

Si trabaja en horas extra, previa autorizacién del alcalde el calculo para el pago de
horas extra se hara por el valor de $2.50 la hora o con tiempo compensatorio.

Art. 96 - Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el
trabajador tendra derecho Unicamente a su salario basico, pero si trabajare en
dicho dia, tendra derecho a la remuneracidn de $2.50 por hora y el
correspondiente descanso compensatorio remunerado.
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Procedimiento para el pago de horas extras

Paso 1.- Previo a realizar horas extras en el dia el Jefe inmediato
debera emitir la orden por escrito y tendra que solicitar y llenar un
formulario de horas extras con la debida justificacion que amerite,
(Formulario solicitarlo a Recursos Humanos),

Paso 2.- Empleado recibe orden por escrito, para realizar las
actividades encomendadas y completando formulario de horas extras
con su firma.

Paso 3.- Jefe inmediato autoriza formulario de horas laboradas en
tiempo extraordinario y lo remite al gerente de la unidad para su
autorizacion.

Paso 4.- Gerente de la unidad o departamento autoriza formulario.

Paso 5. Gerente o jefe de la unidad remite por medio de memorando a
la JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS, cuadro consolidado de
horas laboradas en bitacora que se solicita en Recursos Humanos.

Pasé 6.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS recibe documentos
y los procesa en planilla. Las horas extras se estaran entregando los
primeros dias 5 del mes siguiente para pago correspondiente.
(Anexando formularios autorizados).
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Notas a considerar:

Las horas extras que no tengas este procedimiento no se pagaran ni
se procesaran en planilla.

El empleado se quedara haciendo horas extras solo si tiene la
autorizacion del jefe inmediato y formulario de horas extra completo.

Todo este procedimiento tiene que ser previo a hacer las horas extras
si se piden estos formularios retroactivos no se podran brindar.

Para el pago de horas extraordinarias se debera considerar la
participacion de la Gerencia Financiera, Jefatura de Recursos
Humanos y Gerencias administrativas solicitantes.

Ningun trabajador podra exceder mas de 10 horas diarias, ni 40 horas
mensuales salvo aquellos casos excepcionales que los autorice el
gerente correspondiente y que sean de necesidad.

- Se anexa formulario.
- Se anexa bitacora a presentar el consolidado al mes.
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Alcaldia Municipal de Tonacatepeque
Unidad de Recursos Humanos
Formulario de Horas Extra

Tonacatepeque de de 202

Cargo que desempena: Unidad:

Se autoriza a realizar horas extras este dia a:

Fecha Requerida:

Nombre de empleado: Codigo:

Firma de empleado:

OBSERVACIONES DEL PORQUE NECESITA HACER HORAS EXTRA.

AUTORIZA: |

F: F:
Jefe inmediato Gerente Inmediato
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