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* BASE LEGAL VIGENTE
' v

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO - NORMAS DE CONTROL

INTERNO

100 NORMAS GENERALES 100-01.- “Control Interno El control interno serd
responsabilidad de cada institucion del Estado y de las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos y tendra como finalidad crear las
condiciones para el ejercicio del control.- El control interno es un proceso integral
aplicado por la mdxima autoridad, la direccion y el personal de cada entidad, que
proporciona seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales y la
proteccion de los recursos publicos.- Constituyen componentes del control interno el
ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las actividades de control, los sistemas
de informacion y comunicacion y el seguimiento.-  El control interno esta orientado a
cumplir con el ordenamiento juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y
eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de
la informacidon, asi como la adopcion de medidas oportunas para corregir las
deficiencias de control”.

100-02 Objetivos del control interno.- “El control interno de las entidades,
organismo del sector publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan
de recursos publicos para alcanzar la mision institucional, deberd contribuir al
cumplimiento de los siguientes objetivos:.- Promover la eficiencia, eficacia y
economia de las operaciones bajo principios éticos y de transparencia.- Garantizar la
confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.- Cumplir con las
disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar bienes y servicios
publicos de calidad.- Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida,
despilfarro, uso indebido, irreqularidad o acto ilegal”.

100-03 Responsables del control interno.- “El disefio, establecimiento,
mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y evaluacién del control interno
es responsabilidad de la mdxima autoridad, de los directivos y demds servidoras y
servidores de la entidad, de acuerdo con sus competencias.- Los directivos, en el
cumplimiento de su responsabilidad, pondrdn especial cuidado en dreas de mayor
importancia por su materialidad y por el riesgo e impacto en la consecucion de los fines
institucionales.- Las servidoras y servidores de la entidad, son responsables de realizar
las acciones y atender los requerimientos para el disefio, implantacion, operacion y
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fortalecimiento de los componentes del control interno de manera oportuna,
sustentados en la normativa legal y técnica vigente y con el apoyo de la auditoria
interna como ente asesor y de consulta”.

LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

Articulo 114.- Pago por horas extraordinarias o suplementarias.- “Cuando las
necesidades institucionales lo requieran, y existan las disponibilidades presupuestarias
correspondientes, la autoridad nominadora podrd disponer y autorizar a la servidora o
servidor de las entidades y organismos contemplados en el Articulo 3 de esta Ley, a
laborar hasta un madximo de sesenta horas extraordinarias y sesenta suplementarias al
mes.- No se obligaréd a la servidora o servidor publico a trabajar horas
extraordinarias o suplementarias sin el pago correspondiente.-  Por necesidad de la
administracion publica debidamente justificada, la jornada de trabajo podrd exceder el
limite de la jornada ordinaria prevista en el articulo 25 de esta ley, siempre que se
cuente con la autorizacion de la mdxima autoridad de la institucion o su delegado.- Se
considerardn horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas
posteriores a la misma, hasta por un total mdximo de sesenta horas al mes.- Se
considerardn horas extraordinarias a aquellas en que el servidor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las
06h00 durante los dias hdbiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio;
hasta por un total mdximo de sesenta horas al mes.-  Las horas suplementarias y
extraordinarias no podrdn exceder, cada una, de 60 horas en el mes y seran pagadas,
respectivamente, con un recargo equivalente al 25 y 60 por ciento de la remuneracion
mensual unificada de la servidora o servidor. Para el cdlculo de dichas horas se tomard
como base la remuneracion que perciba la servidora o servidor publico que
corresponda a la hora de trabajo diurno.- El trabajo que se desarrollare en sdbados,
domingos o dias de descanso obligatorio, serd pagado con el 100% de recargo y el
trabajo en estos dias forman parte de la jornada ordinaria de trabajo de cinco dias
semanales serd pagado con un recargo del 25%.- Exceptuase de los pagos de dichas
horas suplementarias o extraordinarias o trabajo desarrollado en dias sdbados,
domingos o dias de descanso obligatorio, a las servidoras y servidores publicos que
ocupen puestos comprendidos dentro de la escala remunerativa del nivel jerdrquico
superior.-  En caso que una servidora o servidor sea obligado a laborar sobre los
limites establecidos en este articulo se le reconocerd el pago de las horas adicionales
laboradas, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles o penales a que hubiere
lugar respecto de la autoridad que dispuso la medida”.
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REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

Articulo 267.- De las horas suplementarias.- “Se considerardn horas suplementarias a
aquellas en las cuales la o el servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal
de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma y por un mdximo de sesenta
horas al mes, pudiéndose realizar estas horas suplementarias entre la terminacion de
la jornada legal y las 24h00 del mismo dia.- La institucion pagard por este concepto a
la o el servidor publico la remuneracion correspondiente a cada una de las horas de
trabajo de la o el servidor publico mds 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 sdbados y domingos formen parte de la jornada legal de trabajo, las horas
suplementarias se pagardn con el recargo del veinte y cinco por ciento (25%) del valor
de la hora de remuneracion mensual unificada”.

Articulo 268.- De las horas extraordinarias.- “Se considerardn horas extraordinarias a
aquellas en que la o el servidor 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 mdximo de sesenta horas al mes.-
Para el pago de las horas extraordinarias se considerardn los siguientes casos:.- a.- Si
las horas extraordinarias se desarrollan por parte de la o el servidor, en dias hdbiles, en
el horario establecido en el primer inciso de este articulo, tendrd un recargo del sesenta
por ciento (60%) del valor de la hora con respecto a la remuneracion mensual unificada
de la o el servidor; y, b.- Si las horas extraordinarias se desarrollan por parte de la o el
servidor a cualquier hora, fuera de la jornada legal de trabajo, durante los dias
sdbados, domingos o de descanso obligatorio, se pagard el cien por ciento (100%) de
recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracion mensual unificada de la o
el servidor”.

CODIGO DE TRABAJO

Articulo 55.- Remuneracion por horas suplementarias y extraordinarias.- “Por
convenio escrito entre las partes, la jornada de trabajo podrd exceder del limite fijado
en los articulos 47 y 49 de este Codigo, siempre que se proceda con autorizacion del
inspector de trabajo y se observen las siguientes prescripciones:.- 1. Las horas
suplementarias no podrdn exceder de cuatro en un dia, ni de doce en la semana;.- 2. Si
tuvieren lugar durante el dia o hasta las 24HO0O0, el empleador pagard la remuneracion
correspondiente a cada una de las horas suplementarias con mds un cincuenta por
ciento de recargo.- Si dichas horas estuvieren comprendidas entre las 24H0O y las
06HO00, el trabajador tendrd derecho a un ciento por ciento de recargo. Para calcularlo
se tomard como base la remuneracion que corresponda a la hora de trabajo diurno;

(...)”.
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%= ANTECEDENTES

De acuerdo a las necesidades justificadas de las diferentes areas del Ministerio
de Mineria, el/la Director/a de Administracion de Recursos Humanos sera quien
AUTORICE las Horas Suplementarias y Extraordinarias previo a la ejecucién de
las mismas, de acuerdo al presupuesto institucional asignado a este rubro, sin
este se procedera a notificar a los Jefes Inmediatos de acuerdo a las decisiones
internas tomadas.

%= PLANIFICACION

v’ De acuerdo a las necesidades de cada area los Jefes Inmediatos deberan
coordinar con su personal Unicamente si fuere el caso la ejecucion de horas
extraordinarias o suplementarias.

v/ Cada drea generard un Formulario de Planificacion de Horas
Suplementarias y Extraordinarias (ANEXO 1), el mismo que contendrd los
siguientes puntos:

e Despacho Ministerial / Viceministerio / Subsecretaria Nacional o
Regional / Coordinacion General. Se pondra el nombre de |Ia
Subsecretaria Nacional o Regional o Coordinacidn requirente.

- MINISTERIO DE MIMERI
‘Eﬂ PLANIFICACION DE HORAS SUPLEMENTARIAS "

SUBSECRETARIA Hﬁﬂlﬂﬂ‘;l o COORDIMNACION GEMERAL ADMIMISTRATIVA
REGIONAL ! CODRDINACION
GEMERAL FIRAMCIERS

e Nombres y Apellidos del Jefe Inmediato. Se colocard los nombres y
Apellidos completos del/la Viceministro/a, Subsecretario/a,
Coordinador/a o Director/a.

‘;? PLANIFICACION DE HORAS SUPLEMENTARIAS ¥

SUBSECRETARI & NACIONAL O CODROIMACION GEMERAL ADMIMISTRATIVA
REGIDNAL ! CODRDINACION FINANCIERA

GENERAL
HNOMERES T APELLIDDE: MG, FERMANDA ERAZD GUAIGLA,
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e Mes. Se debe especificar el mes y afio al que corresponde la planificacién.

NERIA .
RIAS Y EXTRAORDINARIAS V‘ it

MES AUTORIZADOD: jun-15

e Fecha de Formulario. Se pondrda dia, mes y afo el mismo que se
considerara que sea previo a la ejecucién de las horas suplementarias y
extraordinarias solicitadas.

NERIA .
RIAS Y EXTRAORDINARIAS V‘ Ministe

MES AUTORIZADO: jun-15

FECHA DE FORMULARIO: 1 de junio de 2015

¢ Periodo Planificado. Se debe ubicar de que fecha a que fecha considera el
Jefe Inmediato que su personal realmente requiere quedarse laborando
fuera de su jornada laboral.

PERIODO PLAMIFHC.A D

O @l 20 de junico del 2015

01 al 30 de junioc del 2015

e Apellidos y Nombres del/a servidor/a o trabajador/a. Se detallara los
nombres y apellidos completos de la persona que requiere la
autorizacion de las horas.

APELLIDNDS ¥ NOMBRES DELS/A SERVIDRORSA O
TRABAMNIR /A

CARWAIAL ARAUID ANADS

SALVADOR AGUILERA XAWIER
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e Detalle de la actividad o producto a realizar. Se debera realizar un detalle
de las funciones a ejecutar las mismas que se considera no poderlas
realizar dentro de la jornada normal de labores.

IDETALLE IFE LA ST TN TGOy O
FRAODYUNCTOr S REALLFZ SR

REDAaACTAR COoOMTESTACIHMES [XE
CARACTER LURGEMTE, SOLICITALDSS
POR JEFE IMNMREDIATOY

TR IMAR WEHICLILOS W
COoOMNIDUICTIOORES PARS CORMISIOCONES

e N2 de Horas (Suplementarias y Extraordinarias). Se especificard un
aproximado de las horas que se ejecutaran fuera de la jornada laboral.

N2 DDE HODORAS

SUPLEMEMNTARLAS EXTRACRDIMNARLAS

23 L

e Autorizacion del Jefe/a Inmediato/a. Sera el responsable del control que
el personal ejecute sus funciones de acuerdo al requerimiento de
acuerdo a las necesidades de su area, por tal motivo pondra sus nombres
y apellidos completos respaldados de su firma (como en la cédula de
ciudadania).

AUTORIZACION DEL SUBSECRETARIQ NACIONAL / SUBSECRETARIO REGIONAL / COORDINADOR GENERAL
NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA

e Base Legal. Se encuentran los articulos mediante los cuales se procedera a
efectuar a realizar la respectiva verificacién y calculos del producto.

Art. T4 de a Ley Organica de Servicia Plbliza.

Art. 267 y 268 del Feglamento ala Ley Organica de Servizio Pdblica.

Art 55 del Codiga de Trabajo.
Acuerdo Ministerial N* 004, de fecha 27 de marzo del 2015. articula 5 teral b

Base Lepal -
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%= SOLICITUD Y AUTORIZACION

v’ De acuerdo a la Planificacion de Horas Suplementarias y Extraordinarias, se
remitird a la Direccién de Administracion de Recursos Humanos el Formulario
de Solicitud y Autorizacion de las Horas Suplementarias y Extraordinarias
ejecutadas uno por cada area y con la firma de respaldo de los Jefes
Inmediatos:

v Cada &rea generard un Formulario de Solicitud y Autorizacién de Horas
Suplementarias y Extraordinarias (ANEXO 2), el mismo que contendrd los
siguientes puntos:

e Despacho Ministerial / Viceministerio / Subsecretaria / Coordinacion. Se
pondrd el nombre del/a Coordinador/a del/ Despacho Ministerial o
Viceministerio o Subsecretaria o Coordinacién requirente.

i;g MINISITERIO DE |

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE HORAS SUPLI
SUBSECRETARIA O COORDINACION COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA
GEMERAL: FINANCIERA

e Nombres y Apellidos del Jefe Inmediato. Se colocard los nombres vy
Apellidos completos del/la Subsecretario/a, Coordinador/a o Director/a.

. t,'Fl SOLICITUD Y AUTORIZACION DE HORAS SUPLE|

SUBSECRETARIA O COORDINACION COORDINADORA GEMNERAL ADMINISTRATIVA

GEMERAL: FINANCIERA
NOMBRES Y APELLIDOS
SUBSECRETARIONA O ING. FERNANDA ERAZO GUAIGUA

COORDINADDRIA GENERAL:

e Mes. Se debe especificar el mes y afio al que corresponda la planificacidn.

A

UAS Y EXTRAORDINARIAS V‘ M

MES: jun-15
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¢ Fecha de Solicitud. Se pondra dia, mes y afio el mismo que se considerara
gue sea una vez ejecutadas las horas suplementarias y extraordinarias.

RIAS Y EXTRADRDINARIAS W W e Mineria

MES: jun-15
FECHA DE
SOLICITUD:

lunes, 01 de junio de 2015

e Justificacion de las Actividades Realizadas. Se deberda realizar un detalle
de las funciones ejecutadas fuera de la jornada laboral del mes ya
terminado.

JUSTIFICACIHIN DE LAS ACTIVIDADES A REALIZADAS

REDACTAR CONTESTACIOMES DE CARACTER URGEMTE, SOLICITADAS POR

COORDINAR VEHICULOS ¥ COMDUCTORES PARA COMISIOMES

e Fecha (desde / hasta). Se debe ubicar los dias del mes que se estan
solicitando para el pago, bajo la responsabilidad del Jefe Inmediato quien
efectud el control continuo de las actividades ejecutadas.

FECHA
DESDE HASTA
08 20
01 30
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e Régimen Laboral. Se especificara si corresponde a la Ley Organica de
Servicio Publico (LOSEP) o Cédigo de Trabajo.

REGINMER

LABCYR.AL

LOSEP

CODIGO DE
TRABAIO

e Apellidos y Nombres del/a servidor/a o trabajador/a. Se detallara los
nombres y apellidos completos de |la persona que se hace el pedido de
Pago de Horas Suplementarias y Extraordinarias.

APELLIDOS ¥ NOMBRES
DEL/A SERVIDOR/A O

TRABAJADOR [A)

CARVAIAL ARALIIOC
AMADA

SALVADOR AGUILERA
¥AVIER

e Firma del/a servidor/a o trabajador/a. Deberd cada uno de los
beneficiarios colocar su firma como se encuentra en su cédula de
ciudadania.

FIRMA DEL/A SERVIDORSA O

TRABAIADORSA

AREA DE REMUNERACIONES Y BENEFICIOS| T.1.

11



=3 e
a v. Ministerio
de Mineria

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
INSTRUCTIVO PARA EL PAGO DE
HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS
¢ Verificado por. Serd el responsable del control y ejecucion de las funciones
de acuerdo a la Planificacién del Area y Control Individual, por tal motivo

pondrd sus nombres y apellidos completos respaldados de su firma
(como en la cédula de ciudadania).

VERIFICADO POR:

FIRHA

HOMEBRE T AFELLIDOS

ING. FERNANDA ERAZD GUAIGUA

SUESECRETARIONA HACIDONAL O REGIOHAL # CODRDINADORMA GEMERAL FLANTA
CEHMTRAL (EREA)

e Autorizado por. En referencia al Acuerdo Ministerial N2 0004, de fecha 27
de marzo del 2015, de acuerdo a su articulo 5, literal b, expresa.-
“Autorizar el gasto para todo lo relacionado con Talento Humano de este

Ministerio”.
AUTORIZADO POR:
FIRMA
Pl Ing. Paulo Soto Paredes
DIRECTOR DE ADHINISTRACION DE RECURS0S HUHANODS
[ACUERDOMINIZTERIAL B hdd)

e Base Legal. Se encuentran los articulos mediante los cuales se procedera a
efectuar a realizar la respectiva verificacién y calculos del producto.

Art. 14 de b Ly Crgaica d Senvico PUblcn
Art.267 y 268 de Reglamento Loy ganicade Servico Plblco,

Art 55 del Codigode Trabalo
Acuerdo Ministerial N* 004, de fecha 27 de marzo del 2008, aticula 5 sl

Base Legal-
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%= CONTROL DIARIO

v Una vez que las dreas cuentan con la AUTORIZACION de la Planificacién,
adjuntaran al Memorando de solicitud del Pago de Horas Suplementarias y
Extraordinarias, el Formulario de Solicitud y Autorizacién y el Reporte
Individual de las horas ejecutadas.

v/ Cada beneficiario generard un Formulario de Control Diario de Horas
Suplementarias y Extraordinarias (ANEXO 3), el mismo que contendrd los
siguientes puntos:

e Unidad / Area. Se pondrd el nombre del Despacho o Viceministerio o
Subsecretaria o Coordinacién o Direccidon requirente.

] ] 5 ; ]
e, CONTROL
UNMIDAD § AREA: DIRECCIGN A0MIMISTRATIVA

e Apellidos y Nombres del Jefe Inmediato. Se colocara los nombres vy
Apellidos completos del/la Viceministro/a, Subsecretario/a,
Coordinador/a o Director/a.

' E’ ' COMTROL

UNIDAD ;! AREA: DIRECCIAN a0RIMMSTRATIY A
AFELLIDOS T MOMBRES T T
DEL/A SERYIDORMA O SaLvaDOR AGUILERS SavIER

LA A A FLSRERE A

e Cédula de ciudadania. Se colocara los nombres y Apellidos completos
del/la Subsecretario/a, Coordinador/a o Director/a.

= MIN

‘a CONTROL DIARIO DE HO
JHIDAD ! AREA: DIRECCIARN ADMIMISTRA TV A,
RPELLIDOE T HOMERES
JELIA SERYIDORIA O saLVaDoR AaGUILERS RAVIER

FI;A.BA.JA.DDHPH.: .
ZEDULA DE CIUDADANI A
JEL BEENEFICIARIOMN: 15120028
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e Mes Ejecutado. Se debe especificar el mes al que corresponde al que se
estd solicitando el pago de horas.

A
5 Y EXTRAORDINARIAS v.. Ministerio
de Mineria

MEZ EJECUTADD: JUNIC

e Fecha de Planificacidon. Se pondra dia, mes y afio el mismo que tendrd
concordancia con el Formulario de Planificacion.

" EXTRAORDINARIAS w Ministeno
de Mineria

MES EJECUTADD: JUNIC

FECHA DE PLANIFICACION: ldejuniode 2015

e Fecha de Solicitud. Se pondra dia, mes y ano que corresponde a la fecha
del requerimiento del pago.

TRACRDIMNARIAS “ Ministerio
de Mineria

MES EJECUTADD: JUNIC
FECHA DE PLANMIFICACIGON: 1de junicde 2015
FECHA DE SOLICITUD: 1de julic de 2015

¢ Fecha de dia ejecutado. Se pondra dia, mes y aifio que corresponde al dia
que se quedd prestando sus servicios fuera de la jornada laboral.

FECHAO OE DiAa EJECUT AL

lurnes, 01 de junic de 2015

juswes, 11 de junicde 2015

sabado, 1= de junic de 2015

sabado, 20 de junic de 2015

juswes, 25 de junic de 2015

AREA DE REMUNERACIONES Y BENEFICIOS| T.1.

14



=3 .
a v. Ministerio
de Mineria

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
INSTRUCTIVO PARA EL PAGO DE
HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

¢ Hora (entrada / salida). Esta informacidn se divide en:
Entrada.- Se colocard la hora de la finalizacion de la jornada laboral
normal para el personal institucional de acuerdo a las disposiciones de la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos. En el caso que sea fin
de semana o feriado se pondra la hora de entrada inicial.
Salida.- Se colocard la hora de salida de la institucién (después de ejecutar
las horas suplementarias).

HORA
EMTRADA SALIDA
1700 17:30
1700 1500
00 14:00
16:00 =000

e N2 Horas. Se refleja la cantidad de horas que probablemente se
consideraran para el pago, siempre y cuando excedan de la base legal

vigente. No. DE
HORAS

e Detalle de la/s actividad/es realizada/s o producto/s alcanzado/s. Se
deberd detallar las funciones ejecutadas fuera de la jornada laboral del
dia solicitado para el pago, considerando que se encuentran bajo la
responsabilidad del Jefe Inmediato.

DETALLE DE LASMS ACTIVIDADFES REALIZFADAFIS 0

PRODUCTOMNE ALCANZADDIES

Contestacidn de OFicio [urgente] al Finisterio Coordinador
de Sectores Estratétigicos.
Contestacidn de OFficio [urgente] a la Secretaria Macional de

Sdministracican Pablica.

Freparaciaon de informacian para reuanican del jefe inmediato
en la Secretaria Macional de Sdministracian FPablica.
Freparacion de informacian para el Examen Especial de
HEE, de la Contraloria Generalldel Estado.
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e Control del Jefe/a Inmediato/a. Serd el responsable del control y
ejecuciéon de las actividades o productos que realice el servidor/a o
trabajador/a fuera de su jornada laboral, por tal motivo pondra sus
nombres y apellidos completos respaldados de su firma (como en la

cédula de ciudadania).

CONTROL DEL JEFE/A INMEDIATO/A
NOMBRE Y APELLIDOS FIRMA

e Autorizado por. Es el Responsable inmediato de la ejecucidon de las horas
de acuerdo a las necesidades institucionales de cada area.

AUTORIZACION SUBSECRETARIOIA, COORDINADORIA O DIRECTORIA DE AREA
NOMBRE Y APELLIDOS FIRMA

e Base Legal. Se encuentran los articulos mediante los cuales se procedera a
efectuar a realizar la respectiva verificacion y cdlculos del producto.

A, 14 8 Ly O e Seniei bz
Art 267 y 268 6 Reglamento ey Ognca de Seniio Publce

Art 55 & Codign & T
Aeuerdo Ministerial Nr 004, de fecha 27 de marzo del 2015, atielo erdlh,

Base Legl-
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% INDICACIONES GENERALES

v' Se elaborard por cada area una Planificacién y una Solicitud de Horas
Suplementarias y Extraordinarias.

v’ Se receptard los memorandos de solicitudes con todos sus anexos:
Cadigo de Trabajo. Hasta el 02 de cada mes, si fuera el caso el primer dia
habil.

LOSEP. Hasta el 10 de cada mes, si fuera el caso el primer dia habil.

v" No se receptardn requerimientos de pago fuera de las fechas estipuladas
anteriormente expuestas.

v’ Los pagos se efectuaran de acuerdo de la siguiente manera:

Cadigo de Trabajo. Hasta el 15 de cada mes.
LOSEP. Hasta el 18 de cada mes.

v Cualquier inquietud al proceso deberdn comunicarse directamente al
Area de Remuneraciones y Beneficios de la Direccién de Administracién
de Recursos Humanos, con el Responsable de Remuneraciones vy
Beneficios.

v’ La Direccién de Administracion de Recursos Humanos con la
responsabilidad de aplicar el Control Interno, realizara la verificacion de

las horas con los respectivos documentos de respaldo.
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