UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. No. 69-04, DE 14 DE ABRIL DE 1969
PROVINCIA DE EL ORO - REPUBLICA DEL ECUADOR

CONSEJO UNIVERSITARIO

INSTRUCTIVO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O
EXTRAORDINARIAS PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS ADMINISTRATIVOS
Y TRABAJADORES QUE LABORAN BAJO RELACION DE DEPENDENCIA EN LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

Capitulo I
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto.- Establecer el procedimiento para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias
de las y los servidores administrativos y trabajadores que laboran bajo relacion de dependencia en la
Universidad Técnica de Machala.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- Las disposiciones contenidas en este Instructivo para la ejecucion de
labores fuera de la jornada ordinaria, son de aplicacion obligatoria para todas las y los servidores
administrativos y trabajadores que laboran bajo relacion de dependencia en la institucion, cuando las
necesidades institucionales lo requieran, y exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Art. 3.- Autoridad nominadora.- La Rectora o el Rector de la Universidad Técnica de Machala, es la
autoridad competente para disponer y autorizar la ejecucion de labores a la o el servidor administrativo
y/o trabajador en horas suplementarias y/o extraordinarias que estén fuera de la jornada ordinaria de
acuerdo con la LOSEP y su Reglamento General; y, el Codigo del Trabajo, segiin sea el caso.

La Direccion del Talento Humano, previo a la autorizacion de ejecucion de labores fuera de la jornada
laboral ordinaria, cuidara de que éstas sean solicitadas en casos de necesidad institucional debidamente
justificada, y toda vez que exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente; para el efecto, el
jefe inmediato debera sustentar el requerimiento y sefialar las horas necesarias para cumplir con el
proceso requerido.

Art. 4.- Reloj Biométrico.- El personal que labora en la Universidad Técnica de Machala, bajo
relacién de dependencia, obligatoriamente registrara el ingreso y salida en el sistema establecido para
su efecto. Los Decanos de las respectivas Unidades Académicas, Jefes de la Unidades Administrativa,
Jefes de las Unidades Académicas, Directores y la Direccion del Talento Humano controlaran la
permanencia de las servidoras y servidores administrativos y trabajadores, bajo su cargo y procesaran
las novedades, relacionada al tiempo suplementario y/o extraordinario.

Art. 5. De las horas suplementarias y/o extraordinarias bajo el régimen de la LOSEP.- Bajo el
régimen de la LOSEP, se entiende como horas suplementarias a aquellas en las cuales la o el servidor
publico labore justificadamente, entre la terminacion de la jornada legal de trabajo y las 24 horas,
hasta por cuatro (4) horas posteriores a la misma, hasta un total maximo de sesenta horas al mes.

Son horas extraordinarias aquellas en que la o el servidor piblico labore justificadamente fuera de su
jornada legal de trabajo, a partir de las 24:00 hasta las 06:00 del siguiente dia, durante los dias habiles;
y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio, hasta un total maximo de 60 horas al mes.
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Art. 6.- De las horas Suplementarias y/o extraordinarias bajo el régimen del Coédigo del
Trabajo.- Bajo el régimen del Codigo del Trabajo, se entiende como horas suplementarias a aquellas
en las cuales la o el trabajador labore justificadamente fuera de su jornada ordinaria de trabajo, mismas
que no podran exceder de cuatro en un dia, ni de doce en la semana.

Son horas extraordinarias aquellas en las que la trabajadora o el trabajador labore fuera de su jornada
legal de trabajo, entre las 24:00 y las 06:00, del siguiente dia, durante los dias habiles; y, durante los
dias feriados y de descanso obligatorio.

En el caso de los servidores bajo contrato eventual, continuo o discontinuo, para el pago de horas
extraordinarias o suplementarias, el calculo se lo hara hasta un presupuesto de 240 horas al mes.

Capitulo 11
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O
EXTRAORDINARIAS

Seccion 1 )
SERVIDORAS/ES Y TRABAJADORAS/ES PUBLICOS

Art. 7.- Solicitud o requerimiento.- Previo a la autorizacion del sefior Rector, la solicitud o
requerimiento para laborar horas suplementarias y/o extraordinarias debera ser enviada a la Direccion
del Talento Humano, y contendra lo siguiente:

a.- Necesidad institucional debidamente justificada;

b.- Cronograma de trabajo;

c.- Actividades a realizarse, por cada servidor al que se lo solicita laborar fuera de su jornada
ordinaria de trabajo;

d.- El nimero de horas requeridas para el cumplimiento del objetivo institucional, por cada
servidor; y,

e.- Nombre y puesto de la o el servidor para el cual se esta solicitando dicha autorizacién.

Art. 8.- Verificacion de Requisitos y Certificacion presupuestaria.- La Direcciéon del Talento
Humano verificard que en la solicitud o requerimiento conste los requisitos sefialados en el articulo 7
de este instructivo y, en caso de existir necesidad institucional que justifique laborar fuera de la
Jjornada ordinaria de trabajo, solicitara a la Direccion Financiera que certifique la existencia de fondos
en la partida presupuestaria correspondiente, certificacion que debera ser expedida en un término no
superior a dos (2) dias.

Art. 9.- Autorizacién.- Cumplido los requisitos sefialados en el articulo 7 de este instructivo,
comprobada la necesidad institucional y la existencia de disponibilidad presupuestaria, la Direccion
del Talento Humano remitira, a través de un informe, la solicitud para laborar horas suplementarias y/o
extraordinarias a la Autoridad Nominadora para su valoraciéon y correspondiente autorizacion o

denegacion.
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Art. 10.- Notificacién.- Con la autorizacion o denegacion de la autoridad nominadora la Direccion del
Talento Humano, notificara a la Autoridad, la Decano y/o Decano de la respectiva Unidad Académica,
Jefe/a de Unidad Académica o Administrativa y Directora o Director peticionario, sobre la
procedencia o no de la solicitud o requerimiento de horas suplementarias y/o extraordinarias.

Mientras no exista la notificacion de autorizacién o no por parte de la Direccion del Talento Humano,
ningun servidor podra laborar fuera de su jornada ordinaria de trabajo, salvo el caso sefialado en el Art.
20 de este Instructivo.

Art. 11.- Responsabilidad.- La Autoridad, las Decanas y/o los Decanos de las respectivas Unidades
Académicas, Jefas o Jefes Inmediatos, y las Directoras o Directores son responsables directos de la
solicitud de trabajo de horas suplementarias y/o extraordinarias que hubieren realizado; y velaran por
el buen aprovechamiento del tiempo adicional de trabajo a fin de que los recursos asignados por la
institucidn sean debidamente utilizados.

Art. 12.- Informe de actividades.- La o las Autoridades, las Decanas y/o los Decanos de la
respectivas Unidades Académicas y los Directores enviaran a la Direccion del Talento Humano, en el
término de tres (3) dias de finalizado el periodo de horas suplementarias y/o extraordinarias, el
informe de actividades cumplidas por cada uno de las y los servidores y trabajadores a su cargo, en
base al formato establecido por la en este instructivo.

Art. 13.- Orden de pago.- La Direccion del Talento Humano, con los documentos habilitantes
generados del proceso y el registro del biométrico, dispondré al responsable del manejo de ndmina,
que hasta el dia 10 de cada mes se realice el célculo de los valores correspondientes a las horas
suplementarias y/o extraordinarias, y demas componentes de la nomina, para proceder a la orden de

pago.

La Direccidn Financiera, una vez que haya revisado y validado el célculo de horas suplementarias y/o
extraordinarias, procedera a autorizar el pago hasta el dia 15 de cada mes.

Si la documentacion no es remitida a la Direccion del Talento Humano, dentro del término sefialado,
no se informara a la Direccion Financiera de los valores adeudados y este pago serd diferido para el
mes subsiguiente,

Sgcci()n 11
CALCULO

Art. 14.- Calculo de las horas suplementarias bajo el régimen de la LOSEP.- Para este calculo se
observara lo dispuesto en el articulo 267 del Reglamento General a la LOSEP, teniendo en cuenta que
las horas suplementarias se podran extender hasta cuatro (4) horas posteriores a la jornada ordinaria de
trabajo, sin que se exceda de sesenta (60) horas al mes, pudiéndose realizar aquéllas entre la
terminacion de la jornada laboral hasta las 24:00 del mismo dia.
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En caso de que tuvieren lugar durante el dia, entre la terminacién de la jornada laboral hasta las 24:00,
la Institucion pagara una por este concepto a la o el servidor publico la remuneracidn correspondiente
a cada una de las horas de trabajo de la o el servidor publico mas un veinte y cinco por ciento (25%)
de recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracion mensual unificada.

La férmula a aplicarse guardara concordancia a lo manifestado por el Reglamento de la LOSEP,
siendo la siguiente:

Valor Hora: RMU del servidor/240 horas
Valor Hora Suplementaria: Valor Hora +(VALOR HORA x 25%)

En caso de que los dias sdbados y domingos formen parte de la jornada ordinaria de trabajo, las horas
suplementarias se pagaran con el recargo del veinte y cinco por ciento (25%) del valor de la hora de
remuneraciéon mensual unificada.

Art. 15.- Célculo de las horas extraordinarias bajo el régimen de la LOSEP.- Para este célculo se
observara lo dispuesto en el articulo 268 del Reglamento General a la LOSEP, considerando que las
horas extraordinarias son aquellas en las que la o el servidor laborare justificadamente a partir de las
24:00 hasta las 06:00 durante los dias habiles, los dias feriados y de descanso obligatorio, sin que éstas
se puedan exceder de sesenta (60) horas al mes.

Si las horas extraordinarias se desarrollan por parte de la o el servidor, en dias habiles, en el horario
establecido en el primer inciso de este articulo, se aplicara la siguiente formula:

Valor Hora: RMU del servidor/240 horas
Valor Hora Extraordinaria: Valor Hora +(Valor Hora x 60%)

En el caso de que las y los servidores laboraren horas extraordinarias, durante los dias sabados,
domingos o de descanso obligatorio, se pagara el cien por ciento (100%) de recargo del valor de la
hora con respecto a la remuneracién mensual unificada, en cuyo se aplicara el siguiente formato:

Valor Hora: RMU del servidor/240 horas
Valor Hora Extraordinaria: Valor Hora + (Valor Hora x 100%)

Art. 16.- Célculo de las horas suplementarias bajo el Régimen del Cédigo del Trabajo.- Para este
célculo se observara lo dispuesto en el articulo 55 del Cddigo del Trabajo, teniendo en cuenta que las
horas suplementarias tienen lugar durante el dia hasta las 24:00 horas, para lo cual la institucion pagara
la remuneracion correspondiente con el cincuenta por ciento (50%) de recargo.

Las horas suplementarias no podran exceder de cuatro (4) en un dia, ni de doce (12) en la semana; con
un total de cuarenta y ocho (48) horas al mes.
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Si tuvieren lugar durante el dia o hasta las 24HO00, el empleador pagard la remuneracion
correspondiente a cada una de las horas suplementarias con mas un cincuenta por ciento de recargo, en
cuyo caso la féormula a aplicarse es la siguiente:

Valor Hora: Sueldo de la o el obrero/240 horas
Valor Hora Suplementaria: Valor Hora +(Valor Hora x 50%)

Art. 17.- Cdlculo de las horas extraordinarias bajo el régimen del Codigo del Trabajo.- Para este
cdlculo se observard lo dispuesto en el articulo 55 del Cddigo del Trabajo, siendo las horas
extraordinarias aquellas comprendidas entre las 24:00 y las 06:00 del dia siguiente, en este caso el
trabajador tendra derecho al cien por ciento de recargo. Para calcularlo se tomara como base la
remuneracion que corresponda a la hora de trabajo diurno. La férmula a aplicarse en este caso es la
siguiente:

Valor Hora: Sueldo de la o el obrero/240 horas
Valor Hora Extraordinaria: Valor Hora +(Valor Hora x 100%)

El trabajo que se ejecutare en los dias de descanso obligatorio se pagard con el cien por ciento de
recargo y se aplicara la férmula constante en este articulo.

Art. 18.- Control.- La Direccion del Talento Humano, es la encargada de realizar los controles que
estime convenientes, dentro del periodo de actividades de horas suplementarias y/o extraordinarias
requeridas para verificar el cumplimiento de las mismas. El pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias se realizara mensualmente, de conformidad a las disposiciones de este instructivo.

Capitulo I1I
EXCEPCIONES, REQUERIMIENTOS NO PROGRAMADOS Y PROHIBICIONES

Art. 19.- Documentacion.- En caso de que los dias sefialados en el presente reglamento fueren
feriados, de descanso obligatorio o de suspension de la jornada de trabajo, los documentos como
memorandos, informes, registros y demas habilitantes para el proceso de horas suplementarias y/o
extraordinarias, se receptaran anticipadamente el dltimo dia laborable al que corresponda.

Art. 20. Requerimientos No Programados.- Cuando por necesidad institucional y/o necesidades
urgentes del servicio, no se haya podido dar cumplimiento al proceso sefialado en este Instructivo, y se
requiera que el personal labore en horas suplementarias y/o extraordinarias; Unicamente, las
Autoridades Institucionales y Directores, bajo su responsabilidad, podran disponer y autorizar las
mismas previamente a su ejecucion.

Esta disposicion y autorizacién se debera realizar por escrito, al mismo tiempo se notificara a la

Direccion del Talento Humano para el estricto cumplimiento del procedimiento fijado en este cuerpo
normativo.
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Para el calculo de horas suplementarias y/o extraordinarias con sujecion a este procedimiento especial
de Requerimientos No Programados, se considerara como fecha y hora de inicio la de notificacién a la
Direccién del Talento Humano.

Art. 21. Prohibicion.- Las autoridades y las y los funcionarios de la institucién, cuyos puestos se
encuentran comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior, asi como el personal contratado
por servicios profesionales, no podran percibir valor alguno por concepto de pago de horas
suplementarias y/o extraordinarias

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Para la ejecucion de la aplicacion de este reglamento, en todos los casos se debera contar
previamente con la certificacion presupuestaria correspondiente.

Segunda.- Los informes de actividades seran elaborados por las y los servidores publicos, y, las y los
trabajadores publicos que laboraron en horas suplementarias y/o extraordinarias de conformidad el
formato establecido por la Direccion del Talento Humano, para su posterior envio por los Decanos de
las respectivas Unidades Académicas, Jefes Departamentales o Directores para su legalizacion y pago
conforme lo establece el presente Instructivo.

Tercera.- En caso de duda en el célculo del pago de las horas suplementarias y/o extraordinarias se
tendrd en cuenta a lo dispuesto en la ley de la materia, ya sea la Ley Orgénica del Servicio Plblico, su
Reglamento General, el Codigo del Trabajo, Norma Técnica o Resolucion expedida por el Ministerio
de Trabajo, segun sea el caso.

Cuarta.- Ninguna servidora, servidor, trabajadora o trabajador percibird mas de 500 dolares de los
Estados Unidos de Norteamérica mensuales por concepto de horas suplementarias y/o extraordinarias.

Cuando exista imperiosa necesidad institucional que demande jornadas extensas de trabajo continuas e
impostergables, calificada asi por la Direccion del Talento Humano Institucional y autorizada por el
Rector o Rectora, se podra cancelar un valor, adicional al sefialado en el inciso primero de esta
disposicidn, de hasta 100 ddlares de los Estados Unidos de Norteamérica por concepto de horas
suplementarias y/o extraordinarias que se encuentren debidamente justificado.

DISPOSICION TRANSITORIA
Primera.- En el término de 5 dias contados a partir de la expedicion de la presente Resolucion, la

Direccion del Talento Humano de Talento Humano emitird todos los formatos requeridos para su
correcta aplicacion.
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Segunda.- Toda autorizacion realizada, hasta la expedicion de este Instructivo, por la autoridad
nominadora con respecto del pago de horas extraordinarias y/o suplementarias queda sin efecto y
debera ser reenviada en el formato establecido para el efecto por la Direccion del Talento Humano
para su ratificacién por parte del sefior Rector.

DISPOSICION DEROGATORIA

Primera.- Derdguese cualquier disposicidn interna de igual o menor jerarquia que se opusiere a este
Instructivo.

DISPOSICION FINAL

De la ejecucion del presente Instructivo, encarguese a la o el Director del Talento Humano, Director
Financiero, Decanas y/o Decanos de las respectivas Unidades Académicas, Jefas o Jefes
Departamentales, Directoras o Directores, segtin corresponda.

Dra. Leonor lllescas Zea, Esp., )
SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
CERTIFICA:

Que, el Instructivo que antecede fue expedido por  Consejo Universitario en sesion ordinaria
celebrada el 15 de abril y continuada el 16 de abril de 2015

Machala, 20 de abril del 2015.




UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
SOLICITUD PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y/0 EXTRADRDINARIAS

N°® DE SOLICUTUD: FECHA DE SOLICITUD:

DATOS GENERALES

APELLIDOS Y NOMBRES DEL SERVIDOR/A: PUESTO:

UNIDAD DE LABOR:

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD INSTITUCIONAL:

CRONOGRAMA DE TRABAJO: (Fechas y Horario)

ACTIVIDADES A REALIZAR:

NUMERO DE HORAS REQUERIDAS:

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL SOLICITANTE

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE




INFORME DE ACTIVIDADES CUMPLIDAS PARA EL PAGD DE HDRAS SUPLEMENTARIAS Y/0 EXTRADRDINARIAS

No. DE INFORME FECHA DE INFORME:
DATOS GENERALES
APELLIDOS NOMBRES DEL SERVIDOR/A: PUESTO:

UNIDAD DE LABOR:

ACTIVIDADES REALIZADAS:

PERIODO DE LABOR:

OBSERVACIONES:

FIRMAS

SERVIDOR JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE: NOMBRE:




