UNIVERSIDAD AGR RIA DEL ECUADOR

El H. Consejo Universitario

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 4, expone; "Seran
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o-dignidad
dentro del 'sector publico. Las trabajadoras y trabajadores del sector publico
estaran sujetos al Codigo del Trabajo.":

Que, ia. ley ibidem en su articulo 25, determina las jornadas legales de trabajo
para las y los servidores puiblicos:

Que;, la Ley Organica del Servicio Plblico, en el articulo 114, respecto a las horas
extraordinarias suplementarias,  dispone: “‘Cuando  Jas. necesidades.
institucionales lo requieran, y existan las disponibilidades presupuestariass
correspondientes, la ‘autoridad nominadora podra disponer y autorizar a la
servidora o servidor de las entidades y organismos contemplados en el Articulo
3 de esta Ley, a laborar hasta un maximo de sesenta horas extraordinarias y
cuarenta suplementarias al mes.";

Que; el Reglamento.a la Ley Organica de Servicio Piblico, en los articulos 267
y 268 se regula el pago para horas suplementarias y extraordinarias de las y los
servidores plblicos. '

Que, los mencionados articulos fueron refortados con fa. entrada en vigencia
del Decreto Ejecutivo No. 135 del 1 de septiembre del 2017, “Las Normas
de optimizacion y Austeridad en el Sector Plblico en su articulo Articulo 10,
dispone : “La planificacién de las jomadas suplementarias y extraordinarias.
del personal de cada institucion que se encuentren sujeto a la Ley Organica
de Servicio Publico sera autorizada por la méaxima autoridad o su delegado,
hasta- un monto de 30 horas  al mes, entre horas suplementarias y
extraordinarias, basada en la debida justificacion de |a necesidad emitida
por el responsable del area: sin petjuicio de lo cual, los servidores deberan
cumplir con las tareas asignadas dentro de la jomada ordinaria de trabajo”.

Que, el Codigo del Trabajo, en los articulos 47,49 Y 50, refiere la jornada laboral
de las.y los trabajadores.

Que, la norma ibidem, en el articulo 55, determina el alcance de la jornada
laboral y Ia forma de pago tanto de horas suplementarias como extraordinarias;
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ACUERDA:

"Expedir el Reglamento Interno de Horas Suplementarias ylo
Extraordinarias de la Universidad Agraria del Ecuador".

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto. - El presente reglamento, tiene por- objeto. establecer el
procedimiento para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias de las y
los servidores pablicos y trabajadores que laboran bajo relacién de dependencia
en la UNIVERSIDAD.AGRARIA DEL ECUADOR.

Art. 2.- Ambito de Aplicacion.- Las disposiciones contenidas en este
reglamento, mismas que estan amparadas a lo dispuesto. por la Ley Organica
del Servicio Publico, su Reglamento General, el Codigo del Trabajo y demas
normativa aprobada por el Ministerio del Trabajo para este efecto, son de
aplicacion obligatoria pata las y los servidores publicos y obreros que laboran
bajo relacién de dependencia en la institucién, cuando las necesidades
institucionales o requieran, y exista [a disponibilidad presupuestaria
correspondients.

Art. 3.- Autoridad nominadora. - La Autoridad Nominadora o.su Delegado, es
la autoridad competente para disponer y autorizar la ejecucién de labores a las
Y los servidores puablicos y obreros en horas sup'l'emen'ta'rias_: y/o extraordinarias
que estén fuera de la jornada ordinaria de acuerdo con la LOSEP, su Reglamento
General; y, el Codigo del Trabajo segin sea el caso.

Art. 4.- Reloj biométrico. - El personal que labora en La Universidad Agraria del
Ecuador, bajo relacién de dependencia, obiigatoriamente registrara el ingreso y
la salida en el sistema establecido para su efecto. Los Directores de fas Unidades
Administrativas y la UATH, controlaran |a permanencia de las servidoras,
servidores'y obreros bajo su cargo Yy procesaran las novedades, relacionadas al
tiempo suplementario y/6 extraordinario.
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CAPITULO It
DEL TIEMPO SUPLEMENTARIO Y/O EXTRAORDINARIO

De acuerdo al Decreto Presidencial 135 del 1 de septiembre del 2017 dentro de
las Normas de optimizacién y Austeridad. en el Sector Plblico en su articulo
Articulo 10 expresa .- *Racionalizacion del pago por horas extraordinarias. y
suplementarias.- La planificacion de las Jomadas  suplementarias  y
extraordinarias del personal de cada institucion que se encuentren syjeto
a la Ley Orgénica de Servicio Piiblico seré autorizada por la raxima autoridad’
0 su delegado, hasta un monto de 30 horas. al mes, entre horas
Stuplementarias. y'exfr;'aordfnan'as,,_ basada en la debida justificacién de fa
necesidad emitida por ef responsable del area; sin penuicio de fo cual, los
servidores deberdn cumpliv con las tareas asignadas dentro de la jomada
ordinaria de trabajo”

CAPITULO i
DEL CALCULO
Art. 7.-Calculo de las horas suplementarias bajo el régimen de la LOSEP. -
Para este calculo se observara Io dispuesto en el articulo 267 del Reglamento
Generala la LOSEP, teniendo en cuenta que las horas suplementarias se podran
extender hasta cuatro (4) horas posteriores a la jornada ordinaria de trabajo,
pudiendose realizar aquellas entre |a terminacion de la jornada laboral legal
hasta las 24:00 del mismo dia. Sin que se exceda de treinta (30) horas al mes.

En caso de que tuvieren lugar durante el dia, entre la terminacién de fa jornada
laboral hasta las 24:00, |a institucion pagara remuneracién correspondiente a
cada una de las horas de trabajo de la o el servidor publico mas un veinte yeinco
por ciento (25%) de recargo del valor de la hora ordinaria con respecto a la
remuneracion mensual unificada.

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

RMU-del servidor / 240 Horas
Valor Hora +. 25% dei Valor Hora

En caso de que los dias sabados y domingos formen parte de la jornada legal de
trabajo, las horas suplementarias se pagaran con el recargo del veinte vy cinco
- por ciento (25%) del valor de la hora de remuneracién mensual unificada,
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Art. 8.- Calculo de las horas extraordinarias bajo el régimen de la LOSEP. -
Para este calculo se observara io dispuesto en el aticulo 268 del Reglamento.
General de la LOSEP, considerando qué las horas extracrdinarias son aguellas.
en las que la o el servidor laborare justificadamente a partir de as 24:00 hasta
las 06:00. durante los dias habiles, feriados y de descanso. obligatorio, sin que
estas se puedan éxceder de treinta- (30) horas méximo al mes.

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

RMU del servidor / 240 Horas 1
Valor Hora + 60% de! Valor Hora ;

fines de semana'y los dias de descanso obligatorio, se pagara el cien par ciento
(100%) de recargo del valor de fa hora con respecto a la remuneracion mensual
unificada.

En el caso de que las y los servidores laboren horas extraordinarias, durante los

RMU.:del servidor / 240 Horag
Valor Hora+ 100% del Vaior Hora

Art. 9.- Calculo de las horas suplementarias bajo el régimen del Cédigo del
Trabajo. - Para este. calculo se observara lo dispuesto en el articulo 55 del
Codigo del Trabajo. Las horas suplementarias no podran exceder de cuatro (4)
en un dia, ni de doce (12) en la semana; con un total de treinta (30) horas al mes.

Las horas -supl'ementarias tienen lugar durante el dia, pudiéndose ‘realizar
aquellas entre la terminacion de. la jornada laboral hasta las ' 24:00 del mismo, la
Institucion pagara una remuneracion correspondiente a cada una de las horas

de trabajo, mas un cincuenta por ciento (50%) de recargo del valor de la hora
con respecto-a la remuneracion mensual unificada.

La férmula-a aplicarse guardara concordancia a lo manifestado porel Cédigo del
Trabajo, siendo la siguiente:

RMU. del servidor / 240 Horas
Valor Hara + 50% del Valor Hora

Art. 10.- Caiculo de las horas extracrdinarias bajo e régimen del Cédigo del
Trabajo. - Para este calculo se observara lo dispuesto. en el articulo 55 del
Cédigo del Trabaje, siendo fas horas extraordinarias aquellas. comprendidas
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entre [as 24:00 y las 06:00 del siguiente dia, en este caso el trabajador tendra
derecho al cien por ciento de recargo, sin gue estas se puedan exceder de treinta
(30) horas méaximo al mes. Para caicularlo se fomara como base la rem uneracion
que corresponda a la hora de trabajo diurno.

El trabajo que se ejecutare en los dias feriados y de descanso obligatorio se
pagaréa con el cien por ciento de recargo.

La férmula a aplicarse guardara concordancia a lo- manifestado porel Cédigo del
Trabajo, siendo la siguiente:

RMU del servider / 240 Horas |
Valor Hora + 100% del Valor Hora .

Art. 11.- Control. - La Unidad de 'T'a'ientc_} Humano, es ila-encargada de realizar
los controles que estime conveniente, dentro del pericdo de actividades de horas
suplementarias y/o extraordinarias requeridas, para verificar el cumplimienio de
las mismas. El pago de horas suplementarias extraordinarias se realizara
mensualmente, de conformidad a las disposiciones de este reglamento,

CAPITULO IV

DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS
EXTRAORDINARIAS

Art. 12.- Autorizacién. - Las Unidades Académicas, Direcciones y Jefaturas
deberan solicitar con anticipacion a la autoridad nominadora o su delegado, el
requerimiento para que el personal labore horas suplementarias  y/o
extraordinarias; tal requerimiento debera incluir:

Nombre de la persona que laborara'y el cargo que desempefia;
Necesidad institucional debidamente justificada:

Actividades a realizarse;

Cronograma de trabajo; .

Ntmero estimado de horas requeridas para el cumplimiento. del objetivo
institucional: '
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A continuacion, se detalla &l modelo a seguir para solicitar autorizacion para
laborar horas suplementarias y/o extraordinarias a la-autoridad nominadora o s
delegado.

ACTIVIDADE HORARS
ustificar por.qué se. . .
. _ necesita que el servidor e s i . | 200800 16 de.
Juan : . - PSR Detaile de aclividades a abril de- :
Hemandez Chofer odrabajador vénga a " realizar 2017de 8:00 &
b laborar horas gxfras o : 21630
P suplementarias CoTe

Art. 13.- Aprobacion o denegacién.- En caso de ser aprobada la_solicitud, Ia
sefvidora, servidor o trabajador debera cumplir con las actividades vy horarios
determinados en el requerimiento de horas suplementarias y/o extraordinarias;
lo que luego se verificara con el informe de cumplimiento emitido por la Unidad,
direccién o jefatura-que realizé |a solicitud, ¥ por las marcaciones registradas en
el Reloj Biométrico y hoja de guardiania; y , en caso de serdenegada Ia--'soli_'citu_d_,
esta estrictamente prohibido el ingreso a la Institucion en las fechas y horarios
solicitados ‘2 menos que exista una disposicion para trabajar sin percibir
remuneracion por extras.

Art. 14.- Responsabilidad. - Las Facultades, Direcciones 'y Jefaturas, son
responsables de la solicitud de horas suplementarias y/o extraotdinarias y
velaran por el buen aprovechamiento del tiempo adicional de trabajo a fin de que
los recursos asignados por la institucion sean debidarniente utilizados.

Art. 15.- Certificacién presupuestaria. - La Unidad de Admihistracisn de
Talento Humano, solicitara a.la Direccion Financiera, certifique la existencia de
fondos en la partida presupuestaria correspondiente.

Art. 18.- Informe de Cumplimiento de actividades. - Las Unidades
Académicas, Direcciones y Jefaturas remitirdn a la Aut’oridad'.Nomi_nﬁadora, enel
término de tres (3) dias de finalizado el periedo de toras suplemeritarias ylo
extraordinatias, el informie de actividades cumplidas, con €l respectivo soporte y
firmas de responsabilidad que avale io descrito en el informe..

Art. 17.- Orden de pago. - La Unidad de Talento Humano con los.documentos
habilitantes. generados del proceso y el registro del biométrico, dispondra al
responsable del manejo de némina, que se realice el calculo de los valores
cormrespondientes a las horas suplementarias y/o extracrdinarias, y demas
componentes de la némina, para proceder a solicitar la autorizacion de pago a la
autoridad nominadora o sy delegado. La Direccion Financiera, una vez-que haya



revisado y validado el calculo de horas suplementarias y/o extraordinarias,
proceders a realizar el pago.

Si los informes de cumplimiento no son. remitidos hasta los veinte (20) dias de
cada mes, el pago se trasladars para el mes siguiente.

CAPITULO V

DE LAS EXCEPCIONES, REQUERIMIENTOS NO PROGRAMADOS Y
PROHIBICIONES

Art. 18.- Excepciones. - Solo en casp de que por .al"g:una eventualidad,
emergencia o necesidad institucional se requiera que un servidor, servidora o
trabajador labore horas extraordinarias o suplementarias, este podra acudir a
laborar con una' autorizacién verbal del jefe inmediato; con conocimiento de los
sefiores guardias, la solicitud de autorizacién debera ser legalizada el primer dia
habil subsiguiente.

El personal que por necesidad Institucional deba laborar horas -extrasrdinarias
(sébados, domingos y feriados), mas de las ocho horas establecidas, podra
realizarlo siempre y cuando se justifique en ¢l informe de cumplimiento'y se trate
de alguna actividad que deba ser culminada ese mismo-d fa; entiéndase enestos
casos como algln proceso en portal electrénico. o sistera informatico, informes.
administrativos, custodia y fraslado de bieres institucionales y espacios
destinados para alquiler (salén de evenitos, Auditorio de Uso Mtiitiple).

Art. 19.- Prohibiciones. - Las autoridades y las y los funcionarios de la
institucion, cuyos puestos se encuentran comprendidos eh la escala del nivel
jerarquico superior, asi como el personal contratado por servicios profesionaies,
no podran percibir valor aiguno por concepto de pago de horas suplementarias
y/o extraordinarias,

La cantidad de horas extras en un dia de trabajo no pueden sobrepasar la
cantidad de horas de la jornada laboral ordinaria.

Si el personal rio ha side.convoeado a laborar horas suplementarias o fines de
semana, por ningtin motivo debe encontrafse en los predios de la Institucion,
tomar prestadas herramientas de trabajo o peéor aun firmar la hoja de asistencia
0 registrar su huella en el Reloj Biométrico.

Esta estrictamente prohibido laborar horas suplementarias y/o extraordinarias
cuando un servidor, servidora o trabajador se encuentre en vacaciones.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Para la ejecucion de'ia aplicacion de este reglamento. en todos los
casos se deberd contar previamente con la certificacién presupuestaria
cofrespondiente y la autorizacién de la autoridad nominadora o su delegado.

SEGUNDA. - Los informes de cumplimiento actividades, seran elaborados por
los jefes directos que solicitaron que su personal labore horas suplementarias
y/o extraordinarias de conformidad al formato. establecido por la Unidad de
Talento Humano v @ su vez remitidos a la maxima autoridad, para su posterior
legalizacién y pago corforme lo establece el presente Reglamento. .

TERCERA. - En caso de determinarse que un servidor o trabajador solicite pago
de horas extras y pago de viaticos por la misma actividad , se tomara las medidas
pertinentes. '

CUARTA.- En el caso particular de los choferes, se debera elaborar un Plan de
Trabajo ya sea.semanal o mensual, donde se detalle los viajes que impliguen
pago de horas suplementarias y/o extraordinarias de acuerdo al formato
establecido en el presente reglamento.

QUINTA.- El personal de seguridad de la Institucién se encargara de-velar por el
cumplimiento de lo dispuesto en el presente reglamento en cuanto a las
excepciones y prohibiciones en medida de su competencia.

Dado en-la Sala de Sesiones de la Universidad Agraria del Ecuador el dia 14 del
mes de mayo del afio dos mil dieciocho.
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CERTIFICO: Que el presente “REGLAMENTO INTERNO DE HORAS
SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS DE LA UNIVERSIDAD
AGRARIA DEL ECUADOR?”, fue discutido y aprobado por el Consegjo
Universitario en Sesién Ordinaria realizada el dia 14 de mayo del 2018.

SECRVI

ARIO GENERALAE)



