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PROCEDIMIENTO 116
“SOLICITUD Y TRAMITE DEL PAGO DE HORAS EXTRAS”

La Oficina de Sistemas Gerenciales revisé el Procedimiento de referencia para tener
vigencia inmediatamente.

El propésito de este procedimiento es establecer el control para la solicitud, tramite y
pago de las horas extras que se trabajan fuera del horario regular.

La Oficina de Apoyo Administrativo de Personal y Sistemas Mecanizados del Area
de Recursos Humanos Central es responsable de emitir las instrucciones pertinentes,
implantar y velar por el cumplimiento del Procedimiento 116.

Efectivo con la aprobacién de este procedimiento se deja sin efecto las siguientes
Ordenes Administrativas OA-81-12, OA-90-9, OA-91-4, 0A-92-15, 0OA-93-3, OA-
93-23.

Favor de remover del Manual Administrativo el procedimiento anterior 116.31
“Procedimiento Para Solicitud y Tramite De Horas Extras” del 4 de febrero de 1977
y en su lugar insertar el que se pana. |

Director de Operaciones U 0\ -
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PRO.116-MA- 1
PROCEDIMIENTO 116
“SOLICITIUD Y TRAMITE DE PAGO DE HORAS EXTRAS”

NORMA:

Es norma de la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados programar sus
trabajos de tal forma que sea inneceario trabajar fuera del horario regular en la
ejecucién de las labores regulares.

Situaciones imprevistas y fortuitas pueden ocasionar que se trabaje fuera del
horario regular. Este procedimiento establece el control para la solicitud, tramite y
pago de las horas extras que se trabajen cuando tales situaciones surjan.

DEFINICION DE TERMINOS:

1. Horas Extras: Periodo de tiempo que por razones justificadas es necesario
trabajar en exceso a la jomnada regular semanal, periodo de tiempo de
alimento establecido y dias feriados.

2. Itinerario de Pago de Horas Extras: Itinerario de pago de horas extras
del personal regular donde indica el periodo de tiempo para radicar el
formulario AAA-1367-A (anexo 2) y el AAA-1367 “Autorizacidn de Pago
y Distribucién de Sueldos de Horas Extras”. (Anexo 3)

3. Codigos de Pago de Horas Extras: Tabla por grupo laboral donde
describe el tipo, descripcién y factor para la compesacion definidos en el
Sistema Mecanizado “Front End” para el pago de horas extras.

4. Oficial Autorizado: Es aquel funcionario que esta debidamente
autorizado por el Director de Operaciones o Director Regional, para
autorizar trabajos de horas extras en la Autoridad.

RESPONSABILIDADES:
Los supervisores son responsables de:
1. Determinar la necesidad de trabajar horas extras para cumplir con las

exigencias del servicio y el tiempo aproximado que es imprescindible
trabajar.
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2. Solicitar al Oficial Autorizado la pre-autorizacién mediante el formulario
AAA-1367-A “Pre-Autorizacion y Solicitud de Pago Tiempo
Extraordinario™ (Anexo-2) previo a la realizacién de las labores; De no ser
posible, es responsable de que se cumplimente el siguiente dia laborable.

3. Mantener un record de las horas extras trabajadas por cada empleado que
supervisa.

4. Velar por que se cumplimente el formulario AAA-1367, “Autorizacién de
Pago y Distribucién de Horas Extras” (Anexo-3) por cada empleado que
trabaje horas extras dentro del Itinerario para el Pago de Horas Extras de
Empleado Regulares. (Anexo-1)

5. Cotejar que los codigos de pagos de horas extras Y cargos reflejados en el
formulario AAA-1367 son correctos y de acuerdo a la leyes, reglamentos y
convenios colectivos vigentes.

6. Enviar los formularios AAA-1367 y AAA-1367-A antes de la fecha de
cierre del periodo de pago establecido para la firma y aprobacién del
Oficial Autorizado.

El Oficial Autorizado es responsable de:

7. Llevar una agenda de toda autorizacion que emita previamente a los
trabajos que implican horas extras para luego conciliar éstas con el
formulario AAA-1367-A, que le deber ser entregado por el supervisor el
mismo dia o al dia siguiente de producirse las horas extras . Este debera de
indicar el nombre del supervisor a cargo y el trabajo a realizar.

8. Firmar toda hoja de pre-autorizacion y autorizaciéon AAA-1367-A y el
formulario AAA-1367 inmediatamente recibida las mismas, esto debe ser
con caracter diario.

9. Entregar los formularios AAA-1367-A y AAA-1367 al supervisor
debidamente firmados para distribuir y hacer llegar las nominas a la
Oficina Regional de Recursos Humanos, antes de la fecha de cierre del
periodo de pago establecido.
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La Oficina Regional de Recursos Humanos es responsable de:

10.Recibir y verificar los formularios AAA-1367-A Yy AAA-1367 para las

entradas de transacciones al Médulo de Néminas de Horas Extras para el
pago.

La Oficina de Auditoria es responsable de:

10.Velar por que se cumplan con las disposiciones de este procedimiento

y efectuar las investigaciones correspondientes en virtud de la facultad
conferida por la Resolucién 1706 de la Junta de Gobiemno de la Autoridad
de Acueductos y Alcantarillados el 24 de marzo de 1999.

DISPOSICIONES GENERALES:

1.

El computo de la compensacién por horas extras se determinara segun lo
dispongan las leyes, reglamentos y convenios vigentes en la Autoridad.

La compensacién por las horas extras trabajadas se incluira en los cheques
de sueldo y las mismas se pagaran en el periodo en que se trabajaron.

En caso de no disponer de las facilidades de reloj de marcar, el supervisor
llevara la hora en que comienza y termina el periodo de trabajo en exceso a
la jornada regular del empleado.

Ningin empleado trabajara en exceso de su jomada regular sin previa
autorizacion de su supervisor.

El original del formulario AAA-1367 “Autorizacién de Pago y Distribucién
de Sueldos de Horas Extras” se enviara a la Oficina Regional de Recursos
Humanos no mas tarde de la fecha limite indicada en el “Itinerario de
Horas Extras de Empleados Regulares” (Anexo-1) para efectuar las
entradas de transacciones al sistema de nominas de horas extras para el

pago.



PRO.116-MA-4

6. El original del forinulario AAA-1367 lo archivari la Oficina Regional de
Recursos Humanos.

7. Los formularios AAA-1367-A y AAA-1367 se enviardn a la Oficina
Regional de Recursos Humanos debidamente identificados como horas
extras, separados de cualquier otro documento.
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116.1 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR TRABAJAR TIEMPO EXTRA

Supervisor:

Empleado:

Supervisor

. Determina la necesidad y tiempo aproximado que es imprescindible

para trabajar tiempo extra.

. Solicita la pre-autorizacién al Oficial Autorizado para trabajar

tiempo extra a través del formulario AAA-1367-A. anexo 2

- Informa a los empleados la necesidad de trabajar tiempo extra.

. Selecciona el o los empleados que van a trabajar el tiempo extra.

. Trabaja el tiempo extra autorizado.

- Indica el periodo que cubrié el tiempo extra.

. Instruye al encargado de preparar la néminas de horas extras para

que prepare las néminas del personal que trabaj6, formulario
AAA-1367 “Autorizacién de Pago y Distribucion de Horas Extras”
(Anexo-3)
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116.2 TRAMITE DE LAS AUTORIZACIONES DE PAGO DE
TIEMPO EXTRA

Encargado de Preparar las Nominas:

1.

Recibe del supervisor instrucciones para preparar las ndminas de
horas extras.

Cumplimenta el formulario AAA-1367 “Autorizacion de Pago y
Distribucién de Sueldos de Horas Extras” (Anexo-3) en original y
dos copias por empleado segin el Itinerario para Pago de Horas
Extras Empleados Regulares (Anexo-1)

Llena en el formulario AAA-1367 los siguientes encasillados:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)
1)
)
k)
b

m)

n)

Nombre del empleado
Titulo- Clasificacién o nombre del puesto del empleado
Area o Oficina
Seccién u Zona de trabajo
Periodo desde-hasta —Fecha del periodo de horas extras
segun el itinerario
Numero de Seguro Social del empleado
Centro de Costo — Ntiimero que identifica la Oficina a la
que pertenece el empleado
Salario por hora del empleado
Periodo termina en — Fecha en que se efectuari el pago.
Fecha (afio, mes, dia) en que el empleado trabajé las horas
extras.
Horas desde- hora en que se comenzo a trabajar extra
A.P. - Utiliza: A= cuando es ante nieridiano

P= cuando es pasado meridiano
Horas hasta- hora en que terminé de trabajar extra
Cantidad de horas — niimero de horas y fraccion de horas
trabajadas
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4. Totaliza el niimero de horas que comprende el periodo de pago
por empleado

5. En el encasillado de (Tipo) indica el codigo de pago de horas
extras segun la Unidad Apropiada a la que pertenece el empleado
(Véase Tabla de Codigos de Pago de Horas Extras) (Anexo-4)

6. En el encasillado de Niimero de Proyecto y Centro de Costo anota la
cuenta de contabilidad a que se va a cargar las horas extras yla
identificacion cuando se van a cargar a un nimero de proyecto.

7. El encasillado de (Partida) aplica para los empleados que
realizan tareas para proyectos construidos o disefiados por
Administracién. Utiliza el nimero que identifica la actividad que el
empleado realiza en el proyecto segin la autorizacién de obras. Este
campo esta relacionado con el campo Cod.Trab.(Codigo de Trabajo
o Clasificacién de Gastos). Véase intruccién ntimero 11 al dorso del
fomulario AAA-1367 (Anexo-3).

8. En el campo de Razén para Trabajar Horas Extras indicara el motivo
para trabajar tiempo extra.

9. Firma el formulario AAA-1367 donde indica (Preparado por y fecha)
y retiene copia en la oficina como referencia.

10.Devuelve el formulario cumplimentado al supervisor para la firma
del Oficial Autorizado.
Supervisor:

I1.Recibe y verifica los formularios AAA-1367-A y AAA-1367
que estén de acuerdo con lo indicado y entrega los mismos a la
Oficina Regional de Recursos Humanos para ser trabajadas



PRO.116-MA-8

Oficial de Personal o Supervisor Encargado en
Oficina Regional Recursos Humanos:

12. Recibe y verifica los formularios AAA-1367 “Autorizacion de
Pago y Distribucién de Sueldos de Horas Extras” y AAA-1367-

Ay coteja en estos formularios lo siguiente:

a) La informacién requerida para pago.

b) Las fechas de los dias trabajados para que estén dentro del
periodo de pago correspondiente.

¢) Que estén debidamente firmados por el Oficial Autorizado.

d) Que los cédigos de pagos y cargos reflejados son correctos.

e) Que sean los originales de los formularios.

13. De encontrar errores en los formularios devuelve inmediatamente y

a la mano al Supervisor correspondiente para correccién de los
formularios AAA-1367 y AAA-1367-A con problemas o errores./1

14. Entrega al Oficinista de Recursos Humanos los formularios
AAA-1367 y AAA-1367-A que sean de periodos pasados o tardios
para ser entrados al sistema para pago.

Oficinista de Recursos Humanos:

15. Recibe los formularios AAA-1367-A y AAA-1367.

16. Verifica la informacién conira los documentos, formul

arios
AAA-1367-Ay AAA-1367.

/1 El Oficial Autarizado ordenar4 que se corrijan inmediatamente los errores y se devuelvan a la mano a la
Oficina Regional de Recursos Humanos para que se procesen a tiempo
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17. Comienza el proceso de accesar a las pantallas del sistema en linea
(Front End)

18. Entra las claves de acceso requeridas para entrar al Sistema de
Recursos Humanos (Médulo de Néminas de Horas Extras).

19. Luego de accesar al sistema entra cada una de las transacciones
suministradas en el formulario AAA-1367 para el pago de las horas
extras,

20. De encontrar errores en la informacién suministrada en los
formularios, devuelve estos al Oficial de Personal o supervisor
encargado para cotejo general de los datos enviados.

Oficial De Personal o Supervisor Encargado

21. Recibe los formularios AAA-1367 con errores o problemas para
verificar que los datos suministrados son correctos y las horas no
fueron pagadas en némina anterior.

22. De encontrar errores en cémputos, horas que fueron pagadas, total
de Horas, Tipo, Cuenta-Centro de Costo, devuelve los formularios
a la mano al Oficial Autorizado indicandole el error
correspondiente para correccion ./2

23. Luego de corregido los formularios AAA-1367, devuelve al
Oficinista de Recursos Humanos para el registro al sistema y pago
de horas extras.

/2 En los casos de Nominas de Horas Extras Tardias que tengan problemas o errores se procesari
inmediatamente para cumplir con las Disposiciones de los Convenios Colectivos vigentes.
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Oficinista De Recursos Humanos:

24. Recibe los fomularios AAA-1367 corregidos ; entra al sistema

“Modulo de Horas Extras (Modificar Transacciones)” para entrar
las correcciones recibidas.

25. Devuelve al Oficial de Personal o Supervisor Encargado las
néminas de horas extras entradas.

Oficial De Personal o Supervisor Encargado

26. Retiene los formularios AAA-1367 entrados al sistema y archiva

original por un periodo de pago permanentemente. Este documento
constituye un documento fiscal.



AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS YALCANTARILLADOS
ITINERARIO PARA EL PAGO DE HORAS EXTRAS

DE EMPLEADOS REGULARES

PERIODO DEL 22 DE JUNIO DE 2000 AL 20 DE JUNIO DE 2001

DESDE =  HASTA | it

= CHEQUE ==

06-22-00 a 07-05-00

07-06-00 a 07-19-00

07-14-2000
07-28-2000

07-20-00 a 08-02-00

08-03-00 a 08-16-00 |

08-17-00 a 08-30-00
08-31-00 a 09-13-00

039-14-00 a’ 09-27-00 o
"09-23-00&10-”-00 &

10-12-00 a 10-25-00
10-26-00 a 11-08-00
*11-09-00 a 11-22-00

11-17-2000
12-01-2000

11-23-00. 2. 12-06-00 |
12-07-00 a12-20-00 | -

o 1, 112-15-2000
ng . =12:28-2000

*12-21-00 a 01-03-01 01-12-2001
01-04-01a 01-17-01 01-26-2001
01-18-01 2 01-31-01 . 02-09-2001
pc _,m.-23-2091.

02-01-01 a 02-14-01

02-15-01 a 02-28-01

06-07-01'a 06-20-01 |-

03-09-2001
03-01-01 a 03-14-01 03-15-01 2da. Mar. 01 03-23-2001
03-15-01a 03-28-01 [ -~ 032601 - [ =fra Abr. 01 ,04-06-2001
0329012041101 | - 041001 "":¢| “2da Abr.01 - | . 04-20-2001 i
04-12-01 a 04-25-01 04-26-01 1ra. May.01 05-04-2001
04-26-01 a 05-09-01 05-10-01 2da. May.01 05-18-2001
05-10-01 a 05-23-01 05-24-01 3ra. May. 01 06-01-2001
05-24-01 2. 06-06-01 | 5.~ “:1ra. Jun.Q1 - 06-15-2001

*‘Debido a los dias feriados, en estos casos |
antes de la fecha pr

Recursos Humanos correspondiente en la fecha indicada.

Las horas extras de los dias
deben indluirlas para el préxim

as horas extras deben cerrarse
ogramada; de manera que puedan entrar en la Oficina de

que no incluyan dentro del periodo comprendido,
0 pago.

Anexo 1 Manual Administrativo Proc. 116 “ SOLICITUD Y TRAMITE DEL PAGO DE HORAS EXTRAS”
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
Companias de Aguas de Puerto Rico

Médulo de N6éminas y Recursos Humanos

TABLA DE CODIGOS DE PAGO DE HORAS EXTRAS

Tabla por grupo laboral, cadigo tipos, descripcién y factor para la compensacion,
definicion en el Sistema Mecanizado "Front End" para el pago de horas extras.

TIPO DESCRIPCION FACTOR
1 UNION IDENPENDIENTE AUTENTICA
(Induye los empleados regulares de Construccxén y Tramsitorios con mas de 490 horas)
10 |Exceso de la jomada regular diaria 2
12 Tiempo destinado para tomar alimentos -Dentro de la 1
jomada semanal, si no es dia feriado.
13 Jornada diaria hasta completar las 37.5 de la joranda 1
semanal. '
14 |Exceso de la jornada regular semanal. 2
Tiempo destinado para tomar alimentos - fuera de la
22 | . . ) 2
jomada semanal, si no es dia feriado
26 |Segundo Tumo del Empleado. 2
28 [Tercer Tumo del Empleado. 2
30 |Dia Feriado -Dentro de la jornada regular diaria. 112
Dia Feriado -Tiempo destinado para tomar alimentos
32 . 11/2
dentro de la jomada semanal.
Dia Feriado -Exceso de la jornada regular diaria hasta la
34 . 21/2
media noche.
36 |Dia Feriado -Si es libre del empleado. 21/2
Dia Feriadoe - Tiempo destinado para tomar alimentos, si
38 . 2172
es dia libre del empleado.
40 |Dia de las Madres -Dentro de la jomada regular diaria. 11/2
42 Dia de las Madres -Tiempo destinado para tomar 112
alimentos.
44  |Dia de las Madres -Exceso de la jornada regular. 2112
50 |Dia del Cumplearios -Dentro de la jornada regular diaria. 1
52 Dia del Cumpleanos -Tiempo destinado para tomar 1
alimentos.
54 |Dia del Cumpleafos -Exceso de la jomada regular diaria. 2

Anexo 4-Procedimiento 116



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Companias de Aguas de Puerto Rico

Médulo de Nominas y Recursos Humanos

TABLA DE CODIGOS DE PAGO DE HORAS EXTRAS

Tabla por grupo laboral, cédigo fipos, descripcion y factor para la compensacion,
definicién en el Sistema Mecanizado "Front End" para el pago de horas extras.

TIPO

DESCRIPCION

FACTOR

60

Vacaciones Interrumpidas -Jomada regular diaria

1172

62

Vacaciones Interrumpidas -Tiempo destinado para tomar
alimentos.

1172

64

Vacaciones Interrumpidas -Exceso de la jomada regular
diana.

2

65

Vacaciones Interrumpidas, si es dia feriado -Dentro de |a
{ormada reqular diaria.

11/2

66

Vacaciones Interrumpidas, si es dia feriado -Exceso de la
jomada reqular diaria.

67

Vacaciones Interrumpidas, si es dia feriado libre del
empleado.

2172

69

Vacaciones Interrumpidas, si es dia feriado libre del
empleado -Exceso de la jomnada reqular diaria.

70

Garantia de Trabajo o de Paga -(Se garantiza 5 horas al
tipo regular de salario. Siel iniporte de las horas extras a
razoén del tipo extraordinario de salario que corresponda
es igual o sobrepasa el importe de 5 horas al tipo regular
de salario, ya se cumple con el pago, de lo contrario se
paga el tiempo que falte para completar éste tiempo).

80

Trabajos de Emergencia o Trabajos Nocturnos
Programados -Tiempo trabajado dentro de la jomada
regular del siguiente dia laborable.

11/2

82

Trabajos de Emergencia o Trabajos Noctumos
Programados -Tiempo destinado para tomar alimento si
continua trabajando el siguiente dia laborable.

11/2

84

Trabajos de Emergencia o Trabajos Noctumos
Programados -Tiempo trabajado en exceso de la jomada
regular del siguiente dia laborable.

Anexo 4-Procedimiento 116




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
Companias de Aguas de Puerto Rico

Médulo de Néminas y Recursos Humanos

TABLA DE CODIGOS DE PAGO DE HORAS EXTRAS

Tabla por grupo laboral, cédigo tipos, descripcién y factor para la compensacion,
definicién en el Sistema Mecanizado "Front End" para el pago de horas extras.

CTOR
(Empleados Regulares)

10 |Exceso de la jomada regular diaria. 2

12 Tiempo destinado para tomar alimentos -Dentro de la 1
jornada semanal, si no es dia feriado.

14  |Exceso de la jornada regular semanal. 2
Tiempo destinado para tomar alimentos -fuera de la '

22 | : : . 2
jornada semanal, si no es dia feriado.

26  |Segundo Tumo del Empleado. 2

28  |Tercer Tumo del Empleado. 2

30 |Dia Fenado -Dentro de la jornada regular diaria. 11/2

. Dia Feriado -Tiempo destinado para tomar alimentos

32 . : 11/2
dentro de la jornada semanal.
Dia Feriado -Exceso de la jomada regular diaria hasta la

34 . 21/2
media noche.

36 |Dia Feriado -Si es libre del empieado. 21/2
Dia Feriado -Tiempo destinado para tomar alimentos, si

38 - 212
es dia libre del empleado.

40 |Dia de las Madres -Dentro de la jornada reguiar diaria. 112

42 Dia de las Madres - Tiempo destinado para tomar 112
alimentos.

44 |Dia de las Madres - Exceso de la jomada regular diaria. 21/2

50 |Dia del Cumplearios - Dentro de la jomada regular diaria. 1

50 Dia del Cumpleanos -Tiempo destinado para tomar 1
alimentos.

54 |Dia del Cumplearios - Exceso de la jornada regular diaria. 2

60 |Vacaciones Interrumpidas -Jornada regular diaria 11/2

62 Vacaciones Interrumpidas - Tiempo destinado para tomar 112
alimentos.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
Companias de Aguas de Puerto Rico

Médulo de Néminas y Recursos Humanos

TABLA DE CODIGOS DE PAGO DE HORAS EXTRAS N

Tabla por grupo laboral, cédigo tipos, descripcion y factor para la compensacion,
definicion en el Sistema Mecanizado "Front End" para el pago de horas extras.

TIPO DESCRIPCION FACTOR
64 Vacaciones interrumpidas -Exceso de la jomada regular 2
diaria.

Vacaciones Interrtumpidas, si es dia feriado -Dentro de Ia

65 |. . 1172
jomada reqular diaria.

66 Vacaciones Interrumpidas, si es dia feriado -Exceso de la 5
jomada reqular diaria.
Vacaciones Interrumpidas, si es dia feriado libre del

67 21/2
empleado.
Vacaciones Interrumpidas, si es dia feriado libre del

69 . . 2
empleado -Exceso de la jomada regular diaria.
Garantia de Trabajo o de Paga - (Se garantiza 5 horas al
tipo reguiar de salario. Si el importe de las horas extras a

70 razon del tipo extraordinario de salario que corresponda 1

es igual o sobrepasa el importe de 5 horas al tipo regular
de salario, ya se cumple con el pago, de lo contrario se
paga el tiempo que falte para completar éste tiempo).

Trabajos de Emergencia o Trabajos Nocturnos
80 |Programados -Tiempo trabajado dentro de la jomada 112
regular del siguiente dia laborable.

Trabajos de Emergencia o Trabajos Noctumos
82 [Programados -Tiempo destinado para tomar alimento si 1172
continda trabajando el siguiente dia laborable.

Trabajos de Emergencia o Trabajos Nocturnos
84 |Programados -Tiempo trabajado en exceso de la jomada 2
regular del siguiente dia laborable.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Companiias de Aguas de Puerto Rico

Médulo de Néminas y Recursos Humanos

TABLA DE CODIGOS DE PAGO DE HORAS EXTRAS

Tabla por grupo laboral, cédigo tipos, descripcion y factor para Ia compensacion,
definicion en el Sistema Mecanizado "Front End"” para el pago de horas extras.

completar las 8 horas diaria.

TIPO DESCRIPCION FACTOR
3. EMPLEADOS_ TRANSITORIOS U.LA. & HIEPAAA '
CON MENOS DE 490 HORAS

09 [Horas que completan las 8 horas de la jomada diaria. 1
Exceso de la jomada regular diaria, luego de completar

10 A 2
las 8 horas diarias.

12 Tiempo destinado para tomar alimentos -Dentro de Ia 1
jormada semanal, si no es dia feriado. '

13 Horas hasta completar las 40 horas de la jornada 1
semanal.
Exceso de la jornada regular semanal, (luego de

14 ; . 2
completar la jornada de 40 horas a la semana).
Tiempo destinado para tomar alimentos -fuera de la

2 | . . . 2
jornada semanal, si no es dia feriado.

30 Dia Feriado - Dentro de la jomada regular diaria (hasta 1
completar las B horas).
Dia Feriado - Tiempo destinado para tomar alimentos

32 . 1
dentro de la jomada semanal.

34 Dia Feriado - Exceso de la jomada regular, luego de 5
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
Companias de Aguas de Puerto Rico

Médulo de Néminas y Recursos Humanos

TABLA DE CODIGOS DE PAGO DE HORAS EXTRAS

Tabla por grupo laboral, codigo tipos, descripcion y factor para la compensacion,
definicion en el Sistema Mecanizado "Front End" para el pago de horas extras.

TIPO DESCRIPCION FACTOR

3. EMPLEADOS GERENCIALES
QUE TIENEN EL BENEFICIO DE COBRAR HORAS EXTRAS

10 [Exceso de la jomada regular diaria. 2

12 Tiempo destinado para tomar alimentos -Dentro de la 1
jomada semanal, si no es dia feriado.

14 |Exceso de la jomada regular semanal. 2

. Tiempo destinado para tomar alimentos -fuera de la

22 . . . . 2
jomada semanal, si no es dia feriado.

30 |Dia Feriado -Dentro de la jornada regular diaria. 1

22 Dia Feriado - Tiempo destinado para tomar alimentos 1

dentro de la jomada semanal.

34 |Dia Feria‘do - Exceso de la jomada regular diaria. 2

' 4. EMPLEADOS GERENCIALES TRANSITORIOS

z : : T TIPO DE
coDIGo 'DESCRIPCION COMPENSACION

09 [Horas que completan las 8 horas de la jorada regular. 1

10 Exceso de la jomada regular diaria, luego de completar 2
las 8 horas diaria.

12 Tiempo destinado para tomar alimentos -Dentro de ia 1
jomada semanal, si no es dia feriado.

13 Horas hasta completar las 40 horas de la jorada 1
semanal.
Exceso de la jomada regular semanal, (luego de

14 . 2
completar la jornada de 40 horas a la semana).

29 Tiempo destinado para tomar alimentos - fuera de la 2
jomada semanal, si no es dia feriado.

30 Dia Feriado - Dentro de la jornada regular diaria (hasta 1
completar las 8 horas).

32 Dia Feriado - Tiempo destinado para tomar alimentos 1
dentro de la jornada semanal.

24 Dia Feriado - Exceso de la jonada regular, luego de 2

completar las 8 horas diarias.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROC. 116 SOLICITUD Y TRAMITE DE PAGO DE HORAS EXTRAS

_116.1 PROC. PARA SOLICITAR TRABAJAR TIEMPO EXTRAS

Supervisores ‘% /

Determma la

necesidad de

trabajar horas
extras

Solicita preautonzauén al
Oficial Autorizado mediante el
AAA-1367-A
"Preautorizacion y Solicitud de
Pago Por Tiempo Extraordinario”

P

Autorizacion NO
Oficial Autorizado
Oficial Autorizad
Notifica a los
i empleados la
Supervisor necesidad de
trabajar horas
extras
v
Los empleados
Empleado debidamente autorizados
trabajan las Horas Extras
Instruye al Encargado de
preparar la némina mediante
Supervisor el formulario AAA-1367
"Autorizacion de Pago y

Distribucién de Sueldo de
Horas Extras”

Devuelve el formulario
AAA-1367-A al Supervisor
con las razones del rechazo
de trabajar horas extras




DIAGRAMA DE FLUJO

PROC. 116 SOLICITUD Y TRAMITE DE PAGO DE HORAS EXTRAS
116.2 TRAMITE DE LAS AUTORIZACIONES DE PAGO TIEMPO EXTRA

Encargado Prepara la AAA-1367
; de “Autorizacién Pago y
Preparar Distribucién de Horas
| T 7T 777 Néminas Extras
K 20

Verifica los formularios
. AAA-1367-A y envia a ia
Supervisor — |
firma de! Oficial
Autorizado
Firma los formularios AAA.
Oficial Autorizado —| 1367 y AAA-1367-A
autorizando el pago

Recibe y coteja los
Supervisor formularios firmados

y entrega a la Oficina @
Recursos Humanos

Recibe y verifica posibles
Oficial Recursas Humanos errores en los formularios
O Supervisor Encargado AAA-1367 y el AAA-1367-A

Si
Recibe los formularios
AAA-1367y AAA-1367-A
Oficinista Recursos Humanos Z
v

Entra las claves de
acceso requeridas para

entrar al
Médulo de Néminas de
Horas Extras
Devuelve al Entra las transacciones
. Oficial de Personal e suministrados en el
Oficinista Recurses Humanos - oo o AAA-1367 formularic AAA-1367
entrados al sistema para al sistema

el pago de horas extras

v

Archiva los originales de los
Oficial de Personal formularios

o Encargado T AAA-1367 y AAA-1367-A
por un periodo de pago

Errores en las
transacciones
del formutario
AAA-1367

PAGO DE LAS
HORAS EXTRAS



