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ACLARACIONES PREVIAS

El procedimiento que se describe a continuacion pretende ser la regla bajo la cual se mida el dese
involucradas en la Gestion de Horas Extraordinarias y Plus Nocturno, desde que se registra en el S@
extraordinarias y plus nocturno por parte de las dependencias del instituto, hasta la liquidacién S

Liquidacion de Salarios. Por lo tanto, los jefes de las distintas dependencias deben adecuar el p /g)(:
este procedimiento documentado. <;\>\/ <

//an motivo para dejar sin efecto el procedimiento
srecaudos necesarios para obtener el talento

e todas las dependencias
eb, Ia solicitud de horas
sporidiente en el Departamento de
otual de los funcionarios a su cargo a
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Cabe aclarar que las limitaciones o carencias de talento humano no pueden ¢
documentado, debiendo los responsables de las dependencias involucradas en el

N o
humano requerido para la ejecucion adecuada de todas las actividades del pre@( |m§§u}>
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“Los plazos para:
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o ae el s ) . el s 2% 88
- Selicitud de Autorizacidn de Horas Extraordinarias, \/ R 82
. .y . . x._,;_», S
I - Autorizacion de Horas Extraordinarias. D LEg g
3R v 33 )
O @ . o 8 @
so 0 d Verificacion y Ajustes de Horas Extraordingrign) | Q .3
Som Y G) A& 25
o . .y T ( Y g -~ 3 3
o SR - Liquidacién de Horas Extraordinarias t > > K \g\ /@/ iS5
85 g , 2
[~) o , . . D < . . . . =
§ % = :g; Seran establecidas por la Dlrec L 0s, atra os medios que la misma estime convenientes =
- “ \ 3
Sa ? ) En cuanto a las modlﬁ nte requie @os rocedimientos documentados, las mismas deberan ser solicitadas =
<38 3
& /
©3 & 3por la Gerencia de Desarr na escrita a la Direccién de Organizacion Cahdad deblendo especificar las actividades,
g % " ~
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tareas, metodos y otro
- modificacion. )
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SIRH Sistema Integrado de Fecursos Humanos
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datos de funcicnarics a su carge:

rogramacxon
- Nombre, Apcllide v Nro. de C.L del

i de Trabajos i ;

Sclicitar

| de horas extracrdinarias i3 Qopeidn |
solicitud de | horas extraordinarias | - Descripcidn de las actwidad 2 ORI
N . . ema Unidad /
1 | autorizacién de horario extraordinario. ‘ dular Oficinas o Jefe
Horas - Cantidad de horas extraordi requé}i sH) S \éih’??as °
Extraordinarias | 2. Comunicar . > & . . milares
solicitud de Comunica a su_ erlig‘femrqu y/o coor. inl Reglstro en el Gestion de
autorizacion de ﬁnalizacién de. s l%q;r e autorizaci h01as Sistema Compensacion 03
C . \,Atraa. elSis SI%H Modular Gestion de
horas extraordindrias Evaluacién de
1 \¢ IRH WEB, reg}s\\g&y modlﬁca los Desempefio
iefife datos de arios a su cargo: : 3
Elaboracion y ibre, Apellido 'y Nro. de C.1. del funcionario que requiere Registro :
Modsfxgacxon 1. Solicitar % hora§ e\.(t’raord.na_nas. o . L Program.acﬂl " ~
-+ de solicitud de - Descripcion de las actividades a realizar por el funcionario en ! de Trabajos et ) Jepartamento
2 . autorizacion de "~ Lot L i5 Jefe
autorizacion de horas extraordinarias horario extraordinario. el
Horas - Cantidad de horas extraordinarias requeridas Sistema
Extraordinarias Observacion: El jefe puede delegar la funcion de registro de Modular
horas extraordinarias en el Sistemg Modulax SIRH WEB, previa
autorizacion correspondiente. -
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2. Comunicar
solicitud de
autorizaciéon de
horas extraordinarias

DI
Comunica a su superior jerarquico, director y/o coordinador, la
tinalizacion del registro de solicitud de autorizacion de horas
extraordinarias en el Sistema Modular — SIRH WEB.

Recibe dei jefe Departamento, Unidad, Oficina o similares, {a

i&rﬁi;li?:ci on de comunicacion de finalizacion de registro, en el Sistema Modular 03
e - — SIRH WEB, de la solicitud de autorizacion de horas
solicitud .o
extraordinarias.
En el Sistema Modular — SIRH WEB p rocesa los datos de lo Direccién / Director /
|3
2. Autorizar horas PPN superior superior
extraordinarias v P
; alge 10 ol SISt i
de zrgfmmui —via coiveo eiectr Gio— a'\edda i ;
cantidad de horas extras que léﬁt N ignaa’a« A\
L 1. Recibir Recibe a través del co e nic r}‘ﬁmén de %rreo 03 Depmamento Auxiliar
Realizacion de | comunicacion horas extraordmarlas m nes corré%&@t Electrénico / Seccién / Técnico,
4 Horas 10)% Unidad / N .
Extraordinarias | 2- Realizar horas Realiza las enda fe, seguin %% Programaci6n /a Oficina o Seqretano,
extraordinarias WEB. de Trabajos Sxmxlares Asistentc,

b

Verificacion y 1. Registro de horas

Mﬁca la %ﬁ?\é " de horas Sistema /,.
just i fadtivams en st dular
Ajuste de extraordinarias i Qt} \ te realizadas, en el Sistema Modular Modular 30
5 Horas T2 cionarios a su cargo. Departamento Jofe
Extraordinarias { G) “Iiforma al Director, Coordinader y/o nivel jerarquico superior, la

efectivamente | 2. Comunicar ; 03

ejecutadas | extraordinarias

finalizacion de la verificacion de horas extraordinarias, en e}
Sistema Modular — SIRH WEB.

Verificacion y Recibe del Jefe de Departamento, Unidad, Oficina y/o similar, la Direccién / Director /
Remision de | 1. Recibir comunicacion de finalizacion de verificacion de horas Coordinacién | Coordinador o
6 N . . . . 03 . .
Horas comunicacién extraordinarias efectivamente ejecutadas en el sistema Modular — onivel nivel
Extraordinarias SIRH WEB. jerarquico jerarquico
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<3 Db PF % chalieTt Direccion de

y procesa la cantidad de horas superior superior

p el Pago

Vlsuallza verlﬁca y/o modifica'y
2. Procesar horas extraordinarias de todos los funcionarios de la direccidn, en el Sistema 30
extraordinarias Sistema Modular — SIRH WEB conforme al plazo establecido Modular Q
para el proceso. N\ '
.. A través del SIRH WID, maitic las horas cXitacidinaiias <©
3. Remxt}. hgras realizadas al Departamento de Administracion de Salarios y Sistema Q - ~) 03
extraordinarias L . Modul QQ
solicita el pago correspondiente.
1. Procesar Procesa los coémputos de horas extraordinarias para pago, LN
cémputos de horas | conforme registro de las dependencias solicitantes, cliqueando el {R%ﬁg 02 Depart ¢
extraordinarias boton “Procesar” del Sistema Modular — SIRH WEB ~\ o Agrliltilniesltr:la?iléﬁ
Sc procesa la informacién gencrada cn e} SIRH g s ]dg /
~ Ya iGn de ; ) al Sisisin -i!‘.:‘c',i'_!‘: < Adininisiiaiive 3 (£ 15."!?1 a 36 Lsa ar!gs Jefe
7 Solicitud de eytraordmanas para | (SIA QA) de manera automética, para |} >\%Jalar o e;ml 2 |
) ontro
Pagos de Horas | pago Correspondlente. < / \ ')) Personal CZ;a
Extraordinarias : erteal
| 3. Coinuiicai Conunica — via coiieo clectibiiico — qu Coiieo a3 e
solicitud de pago WERB ya fueren procesados. N Eiectronico -
\
| Recibir solicitud Recibe del Jefe‘de Seccién ‘ hema
de pago del procesamiento de {1& {os, Modular 03 Departamento
Liquidacién pag correspondiente, ( ' / Administracion
q .
g | Pparapago de En el SIA SA/ Modﬁié\>de iquidacion Auto i a(\/d% de Salarios/ Tefe
Horas 2. Liquidar las horas | Procesos d§e réhxv,o %? acion de xtras, Sistema Seccion
[xtraordinarias ; extraordinarias para | Gener: ea %ﬁﬂoces& a que la Modular 02 Liquidacién
el pago li ‘{g calizada WEB trada en el /""‘“‘“ ““““““ ) de Salarios
3}1 ce e Pago d xtras.
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Elaboracion de solicitud de autorizacion de
Horas Extraordinarias

Elaboracién y Modificacién de solicitud de
autorizacion de Horas Extraordinarias

.

2= NP
3 [Autorizacién de Horas Extraordinarias y - Z m éiusﬁf/'c> :
| i a0 — |

4 |Realizacién de Horas Extraordinarias

Za AN\ \3 /

5 Verificacion y Ajuste de Horas OW Q % ( %\>
Extraordinarias efectivamente eje((@\s \,.,?x\ J :

e \J(‘ \> : — :

 |Verificacion y Remision de‘@/ Yo E N }

Extraordinarias para @o\

Validaciéon de Solicitud de:&a}gos de Horas
Extraordinarias

Liquidacion para pago de Horas :
Extraordinarias

T

INFORMES ‘ SRHweB | ‘ . SiRiwes ' SIRH WEB SIA_SA

_—‘4\ —\"‘Nm-w e
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