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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

SECRETARIA GENERAL
Direccién: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo
Cédigo Postal: 090107 Guayaquil - Ecuador
Teléfonos: (593 4) 2439995 - 2439394

RESOLUCION No. 171-2023

Punto No. 49

El H. Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria No. 06, de jueves 30 de marzo de 2023, en el
Salén Auditérium de la U.A.E., TOMO CONOCIMIENTO del oficio Nro. G-UAE-DA-2023-283-0,
de fecha 29 de marzo de 2023, suscrito por el Dr. Klever Cevallos Cevallos, MSc — Director
Administrativo, Ing. José Martillo Orellana, MBA, -Jefe de Talento Humano, y Ing. Ivonne Vizueta
Bucaram, Mgs. — Directora Financiera; remitido a la Ing. Martha Bucaram Leverone, PhD., Rectora de
la U.A.E.; en el cual, se informa que dando cumplimiento al oficio Nro. 0051-CU-2023, en el que se
dispuso la revision de la Reforma del Reglamento Interno de Horas Suplementarias y/o Extraordinarias;
se hace la entrega del Reglamento para la ejecucion correspondiente de conocimiento y aprobacion del
H. Consejo Universitario. '

El suscrito indica que: “La comision designada por el H. Consejo Universitario procedio a revisar
integramente el documento en mencion (...), se han incluido todas las sugerencias realizadas por el
Departamento de Procuraduria Sindicay ademds actualizo parte del contenido con la finalidad de dejar
lo establecido de forma clara el procedimiento que deben seguir las Unidades Académicas y
Administrativas cuando presente la necesidad Institucional para pagos de Horas Suplementarias y/o
Extraordinarias”.

RESUELVE: Se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA por Unanimidad la Reforma al
Reglamento Interno de Horas Suplementarias y/o Extraordinarias de la Universidad Agraria del
Ecuador; conforme a lo estipulado en el Art. 24, numeral 2 del Estatuto Codificado 2019 de la
Universidad Agraria del Ecuador.

Se dispone al Departamento de Procuraduria Sindica y a la Secretaria General realizar los
procesos de legalizacion y, posterior a este proceso el Centro de Computo ejecute la publicacion
de la Reforma del Reglamento en la Pagina Web Institucional, de igual forma, se encarga al
Departamento de Talento Humano, Direccion Administrativa y Direccién Financiera la
sociabilizacion del Reglamento a los Funcionarios Publico que laboran en la UAE, para el
respectivo conocimiento y aplicacién en caso que amerite el uso por necesidad Institucional.

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros del H. Consejo Universitario, para
el conocimiento, asi como, al Departamento de Procuraduria Sindica, a la Secretaria General y al
Centro de Computo, para que gestionen los tramites correspondientes de esta aprobacién.

Pl
a Bucaram Leverone de Jorgge, PhD.

RECTORA

Ing.

cc: Miembros del H. Consejo Universitario

cc: Ab. MSc. Walter Santacruz Vivanco. —Procurador Sindico

ce. Abg. Tatiana Davila Zudiga. - Secretaria General

ce: Ing. MBA. José Martillo Orellana, Jefe Talento Humano

ce: Ing, Mgs. Ivonne Vizueta Bucaram.- Directora Financiera

ce: Dr. MSe. Klever Cevallos Cevallos.- Director (¢) Administrativo

cc. Ing. Paul Burgos- Jefe del Centro de Computo

“FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO’

W @uae_agraria (@ §] @uae.agraria @ www.uagraria.edu.ec
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LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

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, funcion o dignidad dentro del sector publico...";

Que, la ley ibidem en su articulo 25, determina las jornadas legales de trabajo para las y los servidores
publicos:

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 114, respecto a las horas extraordinarias
suplementarias, dispone: “Cuando las necesidades institucionales lo requieran, y existan las
disponibilidades presupuestarias 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 Publico, en los articulos 267 y 268 se regula el
pago para horas suplementarias y extraordinarias de las y los servidores publicos.

Que, con la derogatoria del Decreto Ejecutivo No. 135 del 1 de septiembre del 2017 y considerando
el Decreto 457 con la entrada en vigencia con el Registro Oficial — Segundo Suplemento No. 87 del
lunes 20 de junio de 2022, “Lineamientos para la optimizacién del gasto publico”, dispone en su
“Articulo 15.- Racionalizacion del pago por horas extraordinarias y suplementarias. - La planificacion
de las jornadas suplementarias y extraordinarias del personal de cada institucion que se encuentren
sujetos a la Ley Organica de Servicio Puablico serd autorizada por la Unidad de Gestion de Talento
Humano institucional e informado a la maxima autoridad. La planificacion no podra exceder 20 horas
al mes, entre horas suplementarias y extraordinarias, basada en la debida justificacion de la necesidad
emitida por el responsable del area; sin perjuicio de lo cual, los servidores deberan cumplir con las
tareas asignadas dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
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Que, el Codigo del Trabajo, en los articulos 3717",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 la forma de pago
tanto de horas suplementarias como extraordinarias;

ACUERDA:

"Reformar el Reglamento Interno de Horas Suplementarias y/o
Extraordinarias de la Universidad Agraria del Ecuador"

CAPITULO 1
GENERALIDADES

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

Art. 2.- Ambito de Aplicacién.- 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 demdas normativa aprobada por el Ministerio del Trabajo para este efecto, son de
aplicacion obligatoria para las y los servidores publicos y obreros 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 Autoridad Nominadora o su Delegado, es la autoridad
competente para disponer y autorizar la ejecucion de labores a las y los servidores publicos y obreros
en horas suplementarias y/o extraordinarias que estén fuera de la jornada ordinaria de acuerdo con la
LOSEP, su Reglamento General; y, el Codigo del Trabajo segun sea el caso.

Art. 4.- Reloj biométrico. - El personal que labora en La Universidad Agraria del Ecuador, bajo
relacion de dependencia, obligatoriamente registrara el ingreso y la salida en el sistema establecido
para su efecto. Los Directores de las Unidades Administrativas y la UATH, controlaran la permanencia
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de las servidoras, servidores y obreros bajo su cargo y procesaran las novedades, relacionadas al
tiempo suplementario y/o extraordinario.

CAPITULO II
DEL TIEMPO SUPLEMENTARIO Y/O EXTRAORDINARIO

Art. 5.- Concepto de Horas Suplementarias y/o Extraordinarias. - El nimero de horas permitido
para laborar Suplementariamente y extraordinariamente serd el establecido en el articulo 55 del
Codigo de Trabajo y del Articulo 114 de la Ley Organica del Servicio Publico.

Cabe indicar que se debera observar el limite de horas establecido por Decreto Presidencial, Acuerdo
Ministerial o lo que determine la normativa legal vigente a la fecha de la ejecucion de las horas
suplementarias y/o extraordinarias, hasta que estas medidas temporales sean derogadas o incluidas
dentro de la LEY.

Art. 6.- Horas Suplementaria Y Extraordinarias De Trabajo. - Cuando por necesidades
institucionales debidamente planificadas y por causas debidamente justificadas, el servidor/a publico/a
o el/la trabajador/a tuviere que laborar horas suplementarias y/o extraordinarias, tendra derecho a
percibir el pago correspondiente conforme con lo establecido en los articulos 114 de la LOSEP y 266
al 268 de su Reglamento General de aplicacion, asi como lo dispone el articulo 55 del Cédigo de
Trabajo. Por ninglin concepto se podra exigir a el servidor/a piblico/a o el/la trabajador/a laborar en
horas suplementarias y extraordinarias, mas alla del periodo de tiempo establecido por la LOSEP, su
Reglamento, Cdodigo de Trabajo, Decretos Presidenciales y las Resoluciones emitidas por el Ministerio
Trabajo.

CAPITULO III
DEL CALCULO

Art. 7.-Calculo de las horas suplementarias bajo el régimen de la LOSEP. - Para este célculo 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, pudiéndose realizar aquellas entre la terminacion de la jornada laboral legal hasta las 24:00
del mismo dia.

En caso de que tuvieren lugar durante el dia, entre la terminacion de la jornada laboral hasta las 24:00,
la institucién pagard remuneracion correspondiente a cada una de las horas de trabajo de la o el
servidor piiblico mas un veinte y cinco por ciento (25%) de recargo del valor de la hora ordinaria con
respecto a la remuneracién mensual unificada.
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La formula 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 + 25% del 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 y cinco por ciento (25%) del valor de la hora de
remuneracién mensual unificada.

Art. 8.- Calculo de las horas extraordinarias bajo el régimen de la LOSEP. - Para este calculo se
observara lo dispuesto en el articulo 268 del Reglamento General de 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, feriados y de descanso obligatorio.

La formula 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 Extraordinaria dia habil Valor Hora + 60% del Valor Hora

En el caso de que las y los servidores laboren horas extraordinarias, durante los fines de semana y los
dias de descanso obligatorio, se pagara el cien por ciento (100%) de recargo del valor de la hora con
respecto a la remuneracion mensual unificada.

Valor Hora RMU del servidor / 240 Horas
Valor Hora Extraordinaria Valor Hora + 100% del Valor Hora

Art. 9.- Célculo de las horas suplementarias bajo el régimen del Cédigo del Trabajo. - Para este
céalculo se observara lo dispuesto en el articulo 55 del Cédigo del Trabajo. Las horas suplementarias
no podran exceder de cuatro (4) en un dia, ni de doce (12) en la semana.

Las horas suplementarias 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
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correspondiente a cada una de las horas de trabajo, més un cincuenta por ciento (50%) de recargo del
valor de la hora con respecto a la remuneracion mensual unificada.

La formula a aplicarse guardara concordancia a lo manifestado por el CT, siendo la siguiente:

Valor Hora RMU del servidor / 240 Horas
Valor Hora Suplementaria Valor Hora + 50% del Valor Hora

Art. 10.- Calculo de las horas extraordinarias bajo el régimen del Codigo del Trabajo. - Para este
calculo se observara lo dispuesto en el articulo 55 del Codigo del Trabajo, siendo las horas
extraordinarias aquellas comprendidas entre las 24:00 y las 06:00 del siguiente dia, 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.

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

La formula a aplicarse guardara concordancia a lo manifestado por el CT, siendo la siguiente:

Valor Hora RMU del servidor / 240 Horas
Valor Hora Extraordinaria Valor Hora + 100% del Valor Hora

Art. 11.- Control. — El Jefe inmediato que solicitod a la maxima autoridad para que su personal labore
horas suplementarias y/o extraordinarias es el encargado de velar por el cumplimiento de las
actividades que fueron programadas. EI pago de horas suplementarias y extraordinarias se procesara
una vez entregados los documentos habilitantes.

CAPITULO IV

DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HORAS
SUPLEMENTARIAS EXTRAORDINARIAS

Art. 12.- Autorizacion. - Las Unidades Académicas, Direcciones y Jefaturas deberan presentar con
anticipacion a la autoridad nominadora o su delegado, el PLAN DE TRABAJO para que el personal
labore horas suplementarias y/o extraordinarias; tal requerimiento debera incluir:
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Nombre de la persona que laborara y el 'cargo que desempeiia;

Necesidad institucional debidamente justificada;

Actividades a realizarse;

Cronograma de trabajo;

Numero estimado de horas requeridas para el cumplimiento del objetivo institucional;

7
e
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»
..
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*
0.0

L7
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Este Plan de Trabajo debera ser elaborado y presentado mensualmente por el jefe inmediato previo al
inicio del mes en que se realizaran las actividades que requieren laborar horas suplementarias y/o
extraordinarias. Excepcionalmente se podra autorizar horas suplementarias y/o extraordinarias dentro
de la misma semana de su ejecucion siempre y cuando sean labores que por necesidad institucional
deben ser llevadas a cabo con caracter de urgente y se lo solicite con el Plan de Trabajo y/o detalle de
las actividades a realizar.

En caso de existir una eventualidad, emergencia o necesidad institucional, se podra autorizar el ingreso
a laborar horas extraordinarias y/o suplementarias y debera ser informado formalmente a la maxima
autoridad el dia habil siguiente para su respectiva legalizacion. Para estos tipos de casos la UATH
debera solicitar una certificacion presupuestaria Anual.

A continuacion, se detalla el modelo tentativo a seguir para solicitar autorizacion para laborar horas

suplementarias y/o extraordinarias a la autoridad nominadora o su delegado. (puede ser presentado en
pdrrafos corridos, o a modo de informe, siempre y cuando consten con todos los datos solicitados)

DETALLE DE FECHASY | HORASA
NOMBRE | CARGO | JUSTIFICACION ACTIVIDADES HORARIOS | LABORAR
Justificar por qué se ;
; L Sébado 15 de
Juan e | ¢l ser‘”d"' Detalle de actividades | abril de 2022 "
Hernandez — SESEARTRATE S 'ga 4 a realizar de 8:00 a
laborar horas extras o 16:30
suplementarias ’

Art. 13.- Aprobacion o negacién.- En caso de ser aprobada la solicitud, la servidora, servidor o
trabajador debera cumplir con las actividades y horarios determinados en el requerimiento de horas
suplementarias y/o extraordinarias; lo que luego se verificara con el informe de cumplimiento de las
actividades realizadas emitido por la Unidad, direccién o jefatura que realizo la solicitud, y por las
marcaciones registradas en el Reloj Biométrico y, en caso de ser negada la solicitud, esta estrictamente
prohibido el ingreso a la Institucion en las fechas y horarios solicitados a menos que exista una
disposicion para trabajar sin percibir remuneracion por extras, en concordancia al articulo 60 del
Cddigo de Trabajo.
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En caso que exista algiin corte de energia que no permita realizar el registro de asistencia en el reloj
Biométrico, deberan firmar su asistencia en la bitacora de guardiania, y se debera justificar la no
marcacion anexando el reporte emitido por CNEL que valide que no habia energia eléctrica al
momento de registrar su huella.

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

Art. 15.- Certificacion presupuestaria. - La Unidad de Administracion de Talento Humano,
solicitara a la Direccion Financiera, certifique la existencia de fondos en la partida presupuestaria
correspondiente, para que la UATH considere estos rubros como monto maximo para el calculo de los
valores, previa autorizacion de la maxima autoridad.

Art. 16.- Informe de Cumplimiento de actividades. - Las Unidades Académicas, Direcciones y
Jefaturas, finalizado el periodo de labores de horas suplementarias y/o extraordinarias, remitirdn a la
maxima autoridad un informe mensual de actividades cumplidas, con el respectivo soporte y firmas
de responsabilidad que avale lo descrito en el documento.

El informe de cumplimiento debera ser presentado hasta el segundo dia habil del mes siguiente.

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 de liquidacion de Horas
Extraordinarias y/o suplementarias, que se realice el calculo de los valores correspondientes a las horas
suplementarias y/o extraordinarias, y demas componentes de la némina, para proceder a solicitar la
autorizacion de pago a la autoridad nominadora o su delegado. La Direccion Financiera, una vez que
haya revisado y validado el célculo de horas suplementarias y/o extraordinarias, procedera a realizar
el pago antes del vencimiento de las planillas de aporte al IESS.

CAPITULO V

DE LAS EXCEPCIONES, REQUERIMIENTOS NO PROGRAMADOS
Y PROHIBICIONES
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Art. 18.- Excepciones. - Solo en caso de que por alguna 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 autorizacion verbal del jefe inmediato, con
conocimiento de los sefiores guardias, la solicitud de autorizacion debera ser legalizada el primer dia
habil subsiguiente.

El personal que por necesidad Institucional deba laborar horas extraordinarias (sabados, domingos y
feriados), mas de las ocho horas establecidas, podra realizarlo siempre y cuando se justifique en el
informe de cumplimiento y se trate de alguna actividad que deba ser culminada ese mismo dia;
entiéndase en estos casos como alglin proceso en portal electronico o sistema informatico, informes
administrativos, custodia y traslado de bienes institucionales y espacios destinados para alquiler (salon
de eventos, Auditorio de Uso Multiple). Asi como actividades en sesiones solemnes o actos
ceremoniales dispuestos por las Autoridades.

Art. 19.- Prohibiciones. - Las autoridades y funcionarios de la institucion, 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.

La cantidad de horas extras en un dia de trabajo no pueden sobrepasar la cantidad de horas de la
jornada laboral ordinaria, salvo las excepciones descritas en el Art. 18 del presente Reglamento.

Si el personal no ha sido convocado a laborar horas suplementarias o fines de semana, por ningun
motivo debe encontrarse en los predios de la Institucién, tomar prestadas herramientas de trabajo ni
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.

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 y la autorizacién de la autoridad
nominadora o su delegado.
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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 y a su vez remitidos a la maxima autoridad, para su
posterior legalizacion y pago conforme lo establece el presente Reglamento.

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

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

QUINTA. — Al respecto, a los servidores que realizan funciones de confianza, guardianes, porteros,
trabajadores que tienen su domicilio para el desarrollo de sus labores dentro de los predios rusticos de
la Universidad, quienes, por la naturaleza y circunstancia de su trabajo, no percibiran horas
suplementarias de acuerdo a lo preceptuado en el articulo 58 del Codigo de Trabajo.

SEXTA. - En todo lo no previsto en el presente Reglamento se estara a lo que para el efecto dispone
la LOSEP su Reglamento, el Cédigo de Trabajo y mas normativas pertinentes.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento que estara en vigencia de inmediato una vez promulgada la Resolucion de
aprobacion por parte del H. Consejo Universitario, deroga el Reglamento precedente Interno de Horas
Suplementarias y Extraordinarias. Se difundira por la pagina web institucional.

Dado en la ciudad de Guayaquil, a los treinta dias del mes de marzo del afio dos mil veintitrés.

artha Rina Bucaram Leverone de Jorgge PhD.
RECTORA
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CERTIFICO: Que el Reglamento que antecede, fue promulgado el 14 mayo de 2018, y derogado,
reformado y aprobado por el H. Consejo Universitario mediante Resolucién No. 121-2023, celebrada
a los treinta dias del mes de marzo del aflo dos mil veintitrés.

. Tatiana Davila Zuiiiga
\ SECRETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
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