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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Solicitud, aprobacién y pago de tiempo extraordinario — CDAG

y p de tlep extraordinario —
CDAG

Se modifica en la narrativa del procedimiento lo que
se detalla a continuacién:

Se sustituye el puesto de “Encargada de Revision
Previa Documental” por el puesto de “Coordinador
de Contabilidad Integrada”, el puesto de “Asistente Todo el
de Contabilidad” por el puesto de “Asistente de procedimiento
Contabilidad Integrada®, el puesto de “Encargada de
Caja Fiscal” por el puesto de “Coordinador de Caja
Fiscal” derivado a cambios en la estructura organica
de la Subgerencia Financiera.

Se modifica la actividad 3, quedando de la siguiente
manera:

Responsables: Solicitante /Recepcionista de la

Subgerencia de Desarrollo Humano / Subgerente de Fernando
Desarrollo Humano / Director de Gestion de Gabourel /
Personal / Coordinador de Gestion Administrativa Analista de

1 06/06/2025 | y Acciones de Personal / Asistente de Acciones de Administracion de

Personal Procedimientos

Actividad: El Solicitante, a inicio del mes siguiente, Paai

L - il X agina 3
solicita por medios de comunicacién interna (Oficio, Actividad 3
Hoja de tramite) a la Subgerencia de Desarrollo
Humano el registro de la Asistencia de manera
integrada (Reloj biométrico, Libro de Asistencia u
otro tipo de constancia emitido por la Subgerencia
de Desarrollo Humano) de los Trabajadores
nombrados de su Unidad Administrativa para
elaborar tiempo extraordinario, el Subgerente
margina al Director de Gestion de Personal quien a
su vez al Coordinador de Gestién Administrativa y
Acciones de Personal quien traslada al Asistente de
Acciones de Personal que emita el mismo, gestione
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firmas de visto bueno correspondiente y entrega al
solicitante de la Unidad Administrativa.

Se modifica |a actividad 4, quedando de la siguiente
manera:

Responsables: Solicitante / Jefe Inmediato /
06/06/2025 Responsable de la Unidad Administrativa Fernando
Gabourel /
Actividad: El Solicitante elabora formulario APE- Pagina 3 Analista de
FOR-07 Reporte de tiempo extraordinario, conforme Acti\ﬁ dad 4 Administracion de
a las horas autorizadas en el APE-FOR-06 Procedimientos
Nombramiento para laborar tiempo extraordinario y
el registro de asistencia (si aplica), gestiona las
firmas que corresponde con el Jefe Inmediato y
Responsable de la Unidad Administrativa.

Se modifica |a actividad 6, quedando de la siguiente
manera:

Actividad: Elaboracién de consolidado mensual de
tiempo extraordinario

Responsable:  Solicitante / Responsable de la
Unidad Administrativa / Subgerente General que
corresponda / Gerente Pagina 4,
Inciso D.2
Descripcion de la actividad:  El solicitante, elabora Actividad 6
el APE-FOR-05 Consolidado Mensual de tiempo
extraordinario, de acuerdo con el formulario APE-
FOR-07 Reporte de tiempo extraordinario autorizado
durante el periodo y gestiona firma y sello del
Responsable de la Unidad Administrativa, de Sandra Baca

Subgerente General que corresponda (si aplica) y Rodriguez /

02/07/2026 | del Gerente. Analista de

Administracién de
Se modifica la actividad 8, quedando de la siguiente Procedimientos
manera:

Actividad: Preparacion y entrega de expedientes

Responsable: Encargado designado por la Unidad

Administrativa Solicitante / Recepcionista Pagina 4,

Inciso D.2

Descripcién de la actividad: El Solicitante prepara Actividad 8

expedientes del mes reportado de forma conjunta
con su respectiva copia, el cual debe contener:

-APE-FOR-05 Consolidado mensual de tiempo
extraordinario.

-APE-FOR-06 Nombramiento para laborar tiempo
extraordinario (de cada Trabajador).
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-APE-FOR-07 Reporte de tiempo extraordinario (de
cada Trabajador).

-Listado de personal que solicita pago de tiempo
extraordinario.

-Registro de asistencia (si aplica).

-Oficio de  justificacién  por  presentacion
extemporanea (si aplica).

Traslada los expedientes los primeros 10 dias
habiles de cada mes, a la Subgerencia de Desarrollo
Humano, quien margina al Director de Gestidon de
Personal, quien a su vez margina al Coordinador de
Néminas y Planillas para gestionar el pago
correspondiente.

Nota 3: En casos de excepcion debidamente
justificados y no previstos, el Responsable de la
Unidad Administrativa envia documento oficial con
visto bueno del Subgerente General que
corresponda, en donde describe el motivo de la
entrega extemporanea.

,":—"'_\—"‘?2(\1'\
Elaborado por: Licda. Irma Marroquin

Coordinador de Nominas y Planillas

Aprobado: UCda-\fﬁlB&; Jalva /

Subgerente de Desar.;éllo Humano




