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POLITICA DE HORAS EXTRAS

ARTICULO 1. OBJETO. La presente politica tiene por objeto establecer las reglas, condiciones
y procedimientos para la autorizacion, registro, control y pago de las horas extras, garantizando
el cumplimiento de la normatividad laboral vigente y la adecuada remuneracion del trabajo
suplementario realizado por los trabajadores de la empresa.

ARTICULO 2. DEFINICION DE HORAS EXTRAS. Se entiende por horas extras el tiempo
laborado por fuera de la jornada ordinaria pactada o de la jornada maxima legal, ya sea en horario
diurno o nocturno, que haya sido previamente autorizado y debidamente registrado por el
empleador.

ARTICULO 3. CARACTER EXCEPCIONAL. Las horas extras tienen caracter excepcional y no
permanente, y solo procederan cuando:

a) Existan necesidades del servicio, picos de trabajo o situaciones operativas especiales.
b) No sea posible atender la actividad dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

En ningln caso las horas extras podran convertirse en una practica habitual o sistematica.

ARTICULO 4. AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS. Toda labor en horas extras debera contar
con autorizacién previa del empleador o del jefe inmediato, la cual podréa otorgarse:

a) De forma escrita.
b) Por medios electrbnicos.
c) A través del sistema interno de control definido por La Empresa.

La ausencia de autorizacion previa impedira el reconocimiento de horas extras, sin perjuicio de
la verificacion de la realidad laboral cuando corresponda conforme a la ley.
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ARTICULO 5. REGISTRO OBLIGATORIO. La empresa llevara un registro individual del trabajo
suplementario de cada trabajador, conforme a lo dispuesto en la ley.

Dicho registro debera contener, como minimo:

a) Nombre del trabajador.

b) Actividad desarrollada.

¢) Numero de horas extras laboradas.

d) Indicacibn de si son diurnas o nocturnas.

El registro podra llevarse en medio fisico o digital, segin las necesidades operativas de la
empresa.

ARTICULO 6. ENTREGA DE INFORMACION AL TRABAJADOR. El trabajador podra solicitar
en cualquier momento la relacién de las horas extras laboradas, la cual debera ser entregada
junto con el soporte que acredite su liquidacion y pago.

ARTICULO 7. PAGO DE LAS HORAS EXTRAS. Las horas extras se liquidaran y pagaran
conforme a los recargos legales vigentes, de acuerdo con su naturaleza diurna, nocturna,
dominical o festiva.

El pago se realizara en el periodo de nbmina correspondiente o, a mas tardar, en el periodo
inmediatamente siguiente, segln el cierre contable de la empresa.

ARTICULO 8. CONTROL Y VERIFICACION. El area de Talento Humano sera responsable de
verificar la coherencia entre:

a) La autorizacion otorgada.
b) El registro de horas extras.
c) El pago efectuado en nbmina.

Los registros deberan conservarse y estar disponibles para las autoridades administrativas o
judiciales cuando sean requeridos.
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ARTICULO 9. EXCLUSIONES. La presente politica no sera aplicable a los trabajadores que,
conforme a la ley, se encuentren excluidos de la jornada maxima legal, ni a quienes desempenen
cargos de direccion, confianza y manejo, salvo disposicion legal en contrario.

ARTICULO 10. INCUMPLIMIENTO. El incumplimiento de la presente politica dara lugar a la
aplicacion de las medidas disciplinarias a que haya lugar, conforme al Reglamento Interno de
Trabajo y a la normatividad laboral vigente, sin perjuicio de las responsabilidades legales
correspondientes.

ARTICULO 11. VIGENCIA. La presente politica rige a partir de la fecha de su notificacion.
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