EMPRESA PORTUARIA NACIONAL DE CHAMPERICO

REGISTRO DE ACUERDOS SERIE “A”
JUNTA DIRECTIVA

CONSIDERANDO:

Que la Empresa Portuaria Nacional de Champerico, es una entidad estatal,
descentralizada y auténoma, con personalidad juridica propia y con
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, la que se regira
por su ley organica, sus reglamentos, Acuerdos Internos.

CONSIDERANDO

Que la constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece que la
jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede exceder de ocho horas
diarias de trabajo, ni de cuarenta y cuatro horas a la semana, equivalente a
cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del pago del salario. Todo
trabajo efectivamente realizado fuera de las jornadas ordinarias, constituye
jornada extraordinaria y debe ser remunerada como tal.

CONSIDERANDO

Que La Empresa Portuaria Nacional de Champerico cuenta con personal
permanente que por necesidades en el servicio debe desarrollar actividades
fuera de la Jornada Ordinaria de Trabajo, actividades que por su naturaleza
son necesarias realizar para el buen funcionamiento de la Institucién, los
cuales son tutelares del derecho de los frabajadores y que de conformidad
con nuestra legislacion deben ser remunerados como jornada extraordinaria.

CONSIDERANDO

Que la importancia de establecer las normas que regulen el pago de tiempo
extraordinario, lo cual radica en la necesidad que las dependencias
administrativas deben cumplir para el buen funcionamiento de la Institucion,
La Empresa Portuaria Nacional de Champerico, cuente con las normas y
procedimientos para los trabajadores para la correcta ejecucion de la
jornada extraordinaria de trabajo y su correcta remuneracion.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confiere la Ley Organica de la Empresa
Portuaria Nacional de Champerico, Decreto Presidencial 334, Articulos 11 y
16 literales " a y k', la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en
el articulo 102 literal g) y demas leyes que regulan la jornada extraordinaria
laboral y el pago de horas extraordinarias.
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ACUERDA:

Aprobar por unanimidad el presente:

REGLAMENTO PARA AUTORIZACION DE JORNADA
EXTRAORDINARIA LABORAL Y PAGO DE HORA EXTRAORDINARIA

ARTICULO 1. La Empresa Portuaria Nacional de Champerico reconoce que
la jornada extraordinaria de trabajo, constituye el trabajo efectivo que se
realiza fuera de la jornada ordinaria de trabajo en dias habiles de trabajo y
en los dias de asueto, festivos, sabados y domingos, estara sujeto a lo
establecido en el presente reglamento.

ARTICULO 2. DEFINICIONES:

a) Hora Extra u Hora Extraordinaria: La hora adicional es efectiva después
del horario de la jornada ordinaria.

b) Jornada Ordinaria: En la Empresa Portuaria Nacional de Champerico
comprende

1. Todos los servidores publicos que laboren bajo los renglones
011 y 031 deberan registrar personalmente, por los medios del reloj
biométrico el inicio y conclusién de sus labores.

2, Es obligatorio asistir al trabajo de lunes a viernes en un horario
de 8:00 a 13:00 hrs. y de 14 a 16 Hrs. para el personal Administrativo
con cargo al renglén 011 y de 05:00 am a 17:00 pm, personal de
seguridad Diurno y de 17:00 pm. a 05:00 am, personal Nocturno con
cargo al renglén 011.

3 Es obligatorio asistir puntualmente al trabajo de Iunes
a viernes en un horario de 07:00 a 16:00 lunes a viernes y sabados
de 07:00 a 11:00 hrs. para el personal con cargo al rengién 031.

c¢) Jornada Extraordinaria: Todo trabajo que se realice fuera de la jornada
ordinaria laboral o cuando se labora en dias festivos, asueto o fines de
semana.

d) Personal Permanente: Personal contratado bajo el renglén presupuestario
011.

f) Personal Temporal: Personal contratado bajo el renglon presupuestario
031.
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ARTICULO 3. OBJETO: Hacer efectivo el pago de trabajo realizado e
horario laboral extraordinario, de conformidad a las disposiciongs
establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 4. ALCANCE: El presente reglamento aplica a todo trabajador
con relaciéon laboral, bajo renglén presupuestario 011 o 031, que realice
trabajo en horario laboral extraordinario.

ARTICULO 5. RESPONSABILIDADES: Es responsabilidad de la Autoridad
Superior de la dependencia, departamento o unidad en la cual se realiza el
trabajo durante horario laboral extraordinario:

1.) Justificar, autorizar, supervisar y firmar a satisfaccién, los resultados del
trabajo realizado durante horario laboral extraordinario.

2.) Presupuestar el pago de horas exiras al area financiera.

3) Enviar a la maxima autoridad la documentacién de soporte de la solicitud
de tramite de pago de horas extra: solicitud de tramite de pago, y reporte de
marcaje.

ARTICULO 6. ES RESPONSABILIDAD DE LA GERENCIA:
1) Revisar y verificar informacién de soporte para pago de horas extras.

2) Gestionar firma de autorizacién de némina de pago de horas extras, por
parte de la Autoridad Inmediata Superior.

5) Trasladar némina de pago de horas exira al area financiera para el
proceso de pago correspondiente.

ARTICULO 7. ES RESPONSABILIDAD DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y TESORERIA:

1) Visar el expediente de pago de horas extras correspondiente.

2) Coordinar y efectuar el pago de horas exiras con base en el expediente
enviado por la Gerencia, y que cumpla con los requisitos legales.

ARTICULO 8. TENDRAN DERECHO A PAGO DE HORA
EXTRAORDINARIA: Los trabajadores que se encuentren contratados en los
renglones presupuestarios 011 Personal permanente y 031 Personal
temporal, siempre que exista la necesidad de realizar trabajo extraordinario.
El pago se realizara conforme el Articulo 121 del Cédigo de Trabajo.
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ARTICULO 11. NO TENDRAN DERECHO AL PAGO DE HORA EXTRA@V‘
ORDINARIA: /&

a) El personal que se encuenire contratado bajo los
presupuestarios 184 y 029 y el personal permanente que realiza turnos, e
vista que se hace necesario gozar de su respectivo descanso, luego de su
jornada laboral conforme lo establece el articulo 116 y 122 del Cédigo de
Trabajo.

ARTICULO 12. REGISTRO DE MARCAJE: Los trabajadores autorizados
para laborar en Jornada Extraordinaria, debe evidenciar a través del marcaje
realizado para ingreso y egreso a sus labores, tanto al iniciar labores sin o
anterior no se reconocera el pago de Jornada Extraordinaria.

ARTICULO 13. PROCEDIMIENTO. El encargado de Recursos Humanos
trasladara a la Gerencia de la Empresa Portuaria Nacional de Champerico,
el tramite para efectuar el pago de horas extraordinarias ante la autoridad
superior acompafiando el informe, y la némina correspondiente, lo cual no
podra exceder de 30 dias, verificando los aspectos siguientes:

a) Verifica que los oficios de peticion se encuentren aprobados y firmados.

b) Procede adjuntar copia de marcaje de los trabajadores quienes tienen
derecho a tiempo extraordinario.

c¢) Verifica que las horas extras de las que se solicita su pago y el personal
que las laboré cumplan debidamente con la normatividad del presente
reglamento.

d) Si se cumplen los requisitos establecidos en el presente Reglamento, el
Departamento de contabilidad, procede a elaborar la ndémina
correspondiente, en los sistemas elaborados para el efecto.

e) Posteriormente debe trasladar la némina con los respectivos documentos
de soporte a Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, cumplir con el
procedimiento de pago a través de Tesoreria, para que se realice el pago
correspondiente a los trabajadores que tienen jornada extraordinaria y que
realizaron el trabajo en jornada exiraordinaria, previamente debera,
comprobar que la solicitud autorizada, cuente con el reporte de marcajes, el
informe del trabajo realizado en la jornada extraordinaria, a través de
acreditamiento a cuenta bancaria o el cheque respectivo.

ARTICULO 14. La Unidad de Auditoria Interna, debera velar por el
adecuado cumplimiento de acuerdo a su competencia y a la observancia de
las Normas internacionales de la Contraloria General de Cuentas, su Ley
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ARTICULO 15. CASOS NO PREVISTOS. La Empresa Portuaria Nacional
de Champerico, de acuerdo a las facultades que le otorga la Ley Orgénica
de la institucién, resolveran los casos no previstos en el presente
reglamento.

ARTICULO 16. VIGENCIA. El presente Acuerdo emitido en las instalaciones
de la Empresa Portuaria Nacional de Champerico, del Municipio de
Champerico, Departamento de Retalhuleu a los veintitrés dias del mes de
junio del afio dos mil veinticinco, entra en vigor inmediatamente.
. COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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