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RESOLUCION Nro. GPI-P-NA-054-2021

Ab. Pablo Jurado Moreno
PREFECTO DE LA PROVINCIA DE IMBABURA

Considerando:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Replblica, establece que: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad,  jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Republica establece que “serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico; y que las
obreras y obreros del sector publico estardn sujetos al Codigo del Trabajo”;

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Replblica determina “que los gobiernos auténomos
descentralizados gozardn de autonomia politica, administrativa y financiera”;

Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica establece que “todos los gobiernos
autonomos descentralizados ejercerdn facultades ejecutivas en el ambito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales”;

Que, el articulo 354 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, respecto al “Régimen Aplicable” dispone “que los servidores publicos de cada
gobierno autonomo descentralizado se regirdn por el marco general que establezca la ley que
regule el servicio publico y su propia normativa. En ejercicio de su autonomia administrativa, los
gobiernos auténomos descentralizados, mediante ordenanzas o resoluciones para el caso de las
juntas parroquiales rurales, podrdn regular la administracion del talento humano y establecer
planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y financieras”;

Que, el articulo 360 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, establece que “la administracion del talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados serd auténoma y se regulard por las disposiciones que para el
efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones de las
juntas parroquiales rurales”;

Que, el Codigo del Trabajo en los articulos 47, 49 y 50, dispone respecto de la jornada méaxima,
jornada nocturna y limite de jornada y descanso forzosos de las y los trabajadores,
respectivamente;

Que, el Codigo del Trabajo en su articulo 55 determina el alcance de la jornada laboral y la forma
de pago tanto en horas suplementarias como en horas extraordinarias;

Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, LOSEP, expresa que “serdn servidoras y
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios, ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector pdbh‘co‘x
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Que, el articulo 114 de la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP, respecto del pago de horas
extraordinarias o suplementarias, establece que “cuando las necesidades institucionales lo
requieran y existan las disponibilidades presupuestarias correspondientes, la autoridad
nominadora podrd 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 mdximo de sesenta horas
extraordinarias y sesenta suplementarias al mes”;

Que, el articulo 266 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP,
establece que las y “los servidores publicos podrdn trabajar horas suplementarias o
extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo establecidas, previa autorizacion de la autoridad
nominadora o su delegado, por necesidades institucionales debidamente planificadas y
verificadas por el jefe inmediato y la UATH, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria para cubrir estas obligaciones”;

Que, los articulos 267 y 268 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP,
establecen el periodo de tiempo y porcentajes que deberan pagarse por concepto de horas
suplementarias y extraordinarias;

Que, el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado establece
que “los titulares de lus entidades tienen la obligacion de dictar los correspondientes
reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico
funcionamiento de sus instituciones”;

Que, mediante Resolucion Administrativa No. GPI- P-060-2020 de 24 de diciembre de 2020, el
sefior Prefecto Provincial del Imbabura resuelve “reformar el Estatuto Orgdnico por Procesos,
del GAD Provincial de Imbabura”;

Que, es necesario normar el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias para las y los
servidores/ y/o trabajadores que laboran bajo relacion de dependencia y de manera presencial
en el GAD Provincial de Imbabura.

Que, en uso de las facultades legales, previstas en el literal h) del articulo 50 del Cddigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién:

RESUELVE:

Expedir el Reglamento para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias para las y los
servidores y/o trabajadores, que laboran bajo relacién de dependencia y de manera presencial
en el GAD Provincial de Imbabura.

CAPITULO |

DEL OBJETO, AMBITO, AUTORIZACION, RESPONSABLES Y RECONOCIMIENTO DE HORAS
SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS

Articulo 1.-Objeto.- Establecer el procedimiento técnico aplicable que regule el procedimiento
para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias para las y los servidores y/o
trabajadores, que laboran bajo relacion de dependencia y de manera presencial en el GAD
Provincial de Imbabura, cuando por necesidad institucional y siempre que exista la
disponibilidad presupuestaria se requiera exceder la jornada de trabajo, debiendo ser éstas
debidamente planificadas, excepto en casos de emergencia.
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Articulo 2.- Ambito de aplicacién. - Las disposiciones contenidas en este Reglamento para la
ejecucion de labores fuera de la jornada de trabajo, son de aplicacion obligatoria para todas las
y los servidores y/o trabajadores que laboran en el GAD Provincial de Imbabura, bajo relacién
de dependencia y de manera presencial, al amparo de los regimenes de la Ley Orgénica del
Servicio Publico (LOSEP); vy, el Codigo de Trabajo. Exceptliese de los pagos de dichas horas
suplementarias y extraordinarias a las y los servidores publicos que ocupen puestos
comprendidos dentro de la Escala Remunerativa del Nivel Jerarquico Superior.

Articulo 3.- Responsabilidades. - Conforme lo establece la normativa legal vigente, en el caso
de servidores/as y/o trabajadores/as, sera responsabilidad de:

a) La/el Prefecto o su delegada (o), autoridad competente para disponer y autorizar la ejecucion
de labores a las y los servidores, a las y los trabajadores en horas suplementarias y/o
extraordinarias, de acuerdo a lo prescrito en la Ley Orgénica de Servicio Publico, su Reglamento
General; y, en el Codigo del Trabajo, conforme las necesidades institucionales debidamente
justificadas por los responsables de las unidades administrativas requirentes, siempre y cuando
se cuente con la certificacion presupuestaria correspondiente.

b) La/el Prefecto, Viceprefecto y Directores Generales, seran los encargados de vigilar la correcta
aplicacion del presente instructivo, asi como los responsables directos de |a solicitud de trabajo
y autorizacion justificada de la ejecucion de actividades a las y los servidores y/o trabajadores,
en horas suplementarias y/o extraordinarias, en las areas de su competencia; asi mismo velaran
por el buen aprovechamiento del tiempo adicional de trabajo, a fin de que los recursos
asignados por el GAD Provincial de Imbabura sean debidamente utilizados.

c. La/el Director General Financiero sera responsable de certificar la disponibilidad
presupuestaria anual requerida para el cumplimiento de la planificacion de horas
suplementarias y/o extraordinarias, y el/la Director General de Talento Humano del control y
verificacion permanente de la misma.

d. La/el Director General de Talento Humano y la/el Director General Financiero, seran
responsables en el ambito de sus competencias, de vigilar |a correcta aplicacion y cumplimiento
del presente Reglamento.

e. La/el Director General Administrativo, sera responsable de garantizar la movilizacién, en el
caso de que la actividad a cumplirse fuera de la jornada de trabajo lo amerite.

f. Las/los servidores y/o trabajadores de las respectivas dreas o unidades administrativas
deberan cumplir con las actividades asignadas, de manera responsable en las horas
suplementarias y/o extraordinarias debidamente planificadas, mismas que estaran acorde a las
necesidades de la institucion; y productos puntuales especificos.

Articulo 4.- Del reconocimiento dé horas suplementarias y/o extraordinarias para las y los
servidores del GAD Provincial de Imbabura bajo el Régimen de la Ley Organica de Servicio
Publico, LOSEP.-

HORAS SUPLEMENTARIAS:

Se consideran horas suplementarias a aquellas en que la y el servidor labore justificadamente
fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma, por un
maximo de sesenta horas al mes, pudiéndose realizar estas horas suplementarias entre la
terminacion de la jornada legal y las 24h00 del mismo dl‘a.}
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El GAD Provincial de Imbabura, pagara por este concepto a la y el servidor publico la
remuneracion correspondiente a cada una de las horas de trabajo cumplidas, mas un veinte y
cinco por ciento (25%) de recargo del valor de |a hora con respecto a la remuneracion mensual
unificada.

En caso de que los sdbados 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 la remuneracion mensual unificada.

HORAS EXTRAORDINARIAS:

Se consideran horas extraordinarias a aquellas en que la y el servidor labore justificadamente
fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00, durante los dias
hébiles y durante los dias feriados y de descanso obligatorio, hasta por un maximo de sesenta
horas al mes.

Para el pago de las horas extraordinarias se consideran los siguientes casos:

a.- 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, tendra un recargo del sesenta por ciento
(60%) del valor de la hora con respecto a la remuneracion mensual unificada del mismo; vy,

b.-Si las horas extraordinarias se desarrollan por parte de la o el servidor a cualquier hora, fuera
de la jornada legal de trabajo, durante los dias sdbados, domingos o de descanso obligatorio, se
pagara el cien por ciento (100%) de recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracion
mensual unificada del mismo.

Las horas extraordinarias no podran exceder de ocho (8) horas consecutivas, excluyendo treinta
(30) minutos para la alimentacion.

Articulo 5.- Del reconocimiento de las horas suplementarias y/o extraordinarias para las y los
trabajadores del GAD Provincial de Imbabura bajo el Régimen del Cédigo del Trabajo. -

HORAS SUPLEMENTARIAS:

Para el caso de las y los trabajadores regidos bajo el Cédigo del Trabajo, las horas suplementarias
no podran exceder de cuatro en un dia, ni de doce en la semana, ni de cuarenta y ocho (48)
horas al mes.

Si tuvieren lugar durante el dia o hasta las 24h00, se pagard la remuneracion correspondiente a
cada una de las horas suplementarias con mas un 50% de recargo. Si dichas horas estuvieren
comprendidas entre las 24h00 y las 06h00, la o el trabajador tendra derecho a un 100% de
recargo. Para calcularlo se tomara como base la remuneracion que corresponda a la hora de
trabajo diurno.

HORAS EXTRAORDINARIAS:

El trabajo que se ejecutare el sabado, domingo o feriados deberd ser pagado con el 100% de
recargo, mismas que no podran exceder de ocho (8) horas consecutivas, excluyendo treinta (30)
minutos para la alimentacidn.
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CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS

Articulo 6.- De la necesidad institucional y planificacién.- Se entiende por necesidad
institucional a la situacidn de caracter administrativo-laboral, prevista en base del conocimiento
de los responsables de |a unidad que necesitan culminar trabajos o entregar productos de forma
inmediata, que no se pueden satisfacer dentro de las ocho horas diarias de trabajo; o, por un
volumen de trabajo superior al normal o la entrega imprevista de productos, o en caso de
emergencia, que deben ser atendidos y entregados dentro de un lapso de tiempo determinado.

Las horas suplementarias y/o extraordinarias deberdn realizarse tnicamente por necesidad
institucional debidamente planificadas por el responsable de la unidad, con autorizacién de la/el
Prefecto o su Delegada (o), en forma previa a la realizacion de las mismas.

En el caso de haber utilizado un mayor nimero de horas de las que fueron autorizadas en la
solicitud de labores inicial, o cuando para cubrir aquellas actividades que se consideren de
emergencia ;o, excepcionales derivadas de casos de fuerza mayor y fortuitos, debidamente
justificadas no fueron planificadas, se deberd solicitar directamente la autorizacién del pago, a
la/el Prefecto o su Delegada (o), indicando detalladamente las razones por las que superaron las
labores extras dentro del plazo autorizado inicialmente ;o, el motivo de no haberlas planificado.

Articulo 7.- De la solicitud para laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias.- Las/Los
responsables de las unidades administrativas del GAD Provincial de Imbabura deberan remitir y
solicitar mediante el Sistema de Gestion Documental -Quipux de manera mensual a la/el
Prefecto o su Delegada (o), la autorizacion de la planificacion del personal a su cargo para
laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias enmarcadas en la necesidad y misién
institucional, plan operativo anual o cronogramas internos de trabajo, adjuntando para el efecto
el formulario de solicitud correspondiente, en el cual se sefialard el nombre de las y los
servidores, las y los trabajadores para quienes se solicitara la autorizacion para ejecutar
actividades fuera de la jornada legal de trabajo. Adicionalmente, deberan sefialar el nimero de
horas que van a desarrollar fuera de la jornada ordinaria, debiendo establecer la hora de inicio
y fin de actividades, las mismas que no podran exceder de ocho (8) horas diarias.

La solicitud de autorizacidon para laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias se remitira
al Prefecto o su Delegada (o) durante la dltima semana del mes anterior al que se estd
planificando, dentro de la cual debera constar las actividades que por necesidad institucional se
van a realizar siempre y cuando hayan sido previamente validadas por el jefe inmediato.

Articulo 8.- Notificacion. — La/el Prefecto o su Delegada (o), mediante sumilla inserta dentro del
Sistema de Gestion Documental Quipux, en un tiempo maximo de cuarenta y ocho (48) horas,
remitird la solicitud debidamente autorizada a la Direccion requirente. La/el responsable de la
Unidad requirente con dicha autorizacién, sera quien asegure el cumplimiento de la
planificacién de horas adicionales establecidas.

Articulo 9.- Solicitud de pago.- Las/los Directores Generales remitirdn via Quipux, a la/el
Prefecto o su Delegada (o), la solicitud para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias
del personal a su cargo, donde detallaran las actividades realizadas durante el tiempo adicional
laborado, dentro de un término no mayor de quince (15) dias de finalizado el periodo de las
horas suplementarias y/o extraordinarias a que hubiere lugar, para la cancelacién en el mes
siguiente, la que estard de acuerdo con lo planificadc\
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La informacion contenida en la solicitud de pago, asi como los documentos habilitantes
adjuntos, seran validados por la/el Analista de Nomina 1 de la Direccion General de Talento
Humano.

Articulo 10.- De los documentos habilitantes para el pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias de las y los servidores que se encuentran bajo el régimen de la Ley Organica
de Servicio Publico LOSEP.- Las y los servidores que deban cumplir actividades debidamente
autorizadas fuera de la jornada normal de trabajo tienen la obligacidn de registrar en el sistema
informatico de control de asistencia la entrada y salida, registro que determinara el nimero de
horas trabajadas, en caso de no hacerlo no tendran derecho al pago de horas suplementarias
y/o extraordinarias.

Los responsahles de las unidades requerirdn el pago, adjuntando los siguientes documentos:

1) Oficio o memorando “Solicitud de autorizacion de planificacion de horas
suplementarias y/o extraordinarias” con sumilla de autorizacién del Prefecto o su
delegada (o). Formato 1

2) Formulario de “Solicitud para laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias”.
Formato 2

3) Reporte del reloj biométrico con registro de entrada y salida.

4) Formulario de “Informe de actividades cumplidas”, elaborado por el servidor, revisado
por su jefe inmediato y aprobado por el Director General. Formato 3

5) Oficio o memorando “Solicitud de pago”, suscrito por el/la responsable de la unidad
requirente. Formato 4

Las y los servidores que por razones justificadas deban interrumpir su actividad y salir del lugar
de trabajo, deberan registrar la hora de salida y reingreso, tiempo que se descontara en la
liquidacion respectiva.

La Direccion General de Talento Humano podra solicitar adicionalmente los documentos que
considere necesarios para la ejecucion del presente Reglamento.

Articulo 11.- De los documentos habilitantes para el pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias de las y los trabajadores que se encuentran bajo el régimen del Cédigo del
Trabajo.- Las y los trabajadores que deban cumplir actividades debidamente autorizadas fuera
de la jornada normal de trabajo tienen la obligacion de registrar en el sistema informatico de
control de asistencia la entrada y salida, registro que determinara el numero de horas
trabajadas, en caso de no hacerlo no tendran derecho al pago de horas suplementarias y
extraordinarias.

Los responsables de las unidades requeriran el pago, adjuntando los siguientes documentos:

1) Oficio o memorando “Solicitud de autorizacién de planificacion de horas
suplementarias y/o extraordinarias” con sumilla de autorizacién del Prefecto o su
delegada (o). Formato 1

2) Formulario de “Solicitud para laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias”.
Formato 2

3) Salvoconducto de ser el caso, detallando fecha, hora de salida y retorno, actividad a
cumplir, nombre de la o el trabajador, y lugar de origen y destino.

4) Orden de trabajo de ser el caso, detallando nombre de la o el trabajador, hora de inicio
y fin de actividades, y detalle de éstas.

5) Reporte del reloj biométrico con registro de entrada y salida.
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6) Hoja de ruta detallando nimero del vehiculo y/o maquinaria, nombres de las o los
trabajadores, fecha y hora de salida y retorno, lecturas del kilometraje, descripcion de
los trabajos realizados especificando si pernoctaron en el lugar de trabajo, ademis de
ser el caso detallar el nombre del Chofer y nimero de disco del vehiculo que realizé la
movilizacion y el nombre y la firma del usuario o beneficiario.

7) Informe ampliado de los técnicos responsables que supervisaron los trabajos realizados
en jornada extraordinaria, junto con el “formato del registro vehiculo fin de semana” de
ser el caso.

8) Reporte del sistema GPS de la maquinaria y/o del vehiculo que lo trasportd, de ser el
caso, el mismo que debera considerar una diferencia de hasta 10 minutos con el registro
de timbrada en el reloj biométrico; si excede ese tiempo se tomara en cuenta el registro
del GPS.

9) Formulario de “Informe de actividades cumplidas”, con sus respectivas firmas de
elaboracién, revision y aprobacion. Formato 3

10) Oficio o memorando “Solicitud de pago”, suscrito por el/la responsable de la unidad
requirente. Formato 4

La Direccion General de Talento Humano podra solicitar adicionalmente los documentos que
considere necesarios para la ejecucion del presente Reglamento.

Articulo 12.- De los informes. - La presente Resolucion contiene los formatos y formularios para
uso y aplicacion de los responsables de las unidades administrativas.

Los responsables de las unidades presentaran el tramite de pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias, documentos habilitantes y formularios completos, sin tachones y dentro de los
plazos establecidos en este Reglamento, caso contrario se inhabilitara el tramite.

Articulo 13.- Proceso de pago.- El oficio o memorando de solicitud de pago sera enviado a la
Direccion General de Talento Humano adjuntando los respectivos documentos habilitantes,
hasta el décimo quinto dia del siguiente mes. El/ la Director General de Talento Humano,
dispondra a la/el o el Analista de Ndminal, realizar el control previo de los documentos
habilitantes, calculo y obtencién del reporte general de jornada nocturna, horas suplementarias
y/o extraordinarias, mismo que serd incluido en el pre rol de cada mes y entregado a la Direccién
General Financiera como anexo a los roles de pago.

Articulo 14.- Del ordenador de pago. - La/El Director General Financiero es el ordenador de
pago, dispondra a su personal realice el control previo del calculo de los valores
correspondientes a jornada nocturna, horas suplementarias y/o extraordinarias para el pago a
fin de mes, en funcion de los datos entregados por la Direccién General de Talento Humano.

La Direccion General Financiera debera revisar y validar los calculos; en caso de existir
observaciones éstas seran remitidas a la/el Analista de Némina 1 responsable de la Direccion
General de Talento Humano para que realice las correcciones, previo a la autorizacion de pago
por parte del Director General Financiero.

Articulo 15.- De los pagos por jornada nocturna, horas suplementarias y/o extraordinarias. -
Los pagos se efectuaran una sola vez en cada mes y constaran dentro del respectivo rol de pagos.

CAPITULO Ill
EXCEPCIONES, REQUERIMIENTOS NO PROGRAMADOS Y PROHIBICIONES

Articulo 16.- Excepcidn de la recepcion de documentos. - En caso de que los dias sefialados en
el presente Reglamento fueren feriados, de descanso obligatorio o de suspension de la jornadi
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de trabajo, la solicitud de pago con los respectivos documentos habilitantes se receptara hasta
el dltimo dia habil que corresponda.

Articulo 17.- Prohibiciones. - Las autoridades y funcionarios del GAD Provincial de Imbabura que
se encuentren comprendidos en la Escala del Nivel Jerarquico Superior no podran percibir
ningun valor por concepto de pago de horas suplementarias y/o extraordinarias, asi como el
personal contratado por servicios profesionales.

DISPOSICIONES GENERALES

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

SEGUNDA. - La Direccion General de 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.

TERCERA. - La planificacion de horas suplementarias y/o extraordinarias, asi como su solicitud
de pago se realizara mensualmente, conforme los términos establecidos en el presente
Reglamento.

CUARTA. - Las y los servidores y/o trabajadores para el pago de las horas suplementarias y/o
extraordinarias, deberan registrar sus asistencias Unicamente a través del sistema biométrico
institucional establecido para el efecto.

DEROGATORIA

UNICA. - Se deroga expresamente toda disposicion legal de igual o menor jerarquia que se
oponga a lo establecido en el presente Reglamento.

El presente Reglamento entrara en vigencia desde la fecha de su expedicidn, sin perjuicio de su
publicacion en el Gaceta Oficial.

Dado en el despacho de la Prefectura Provincial de Imbabura, en Ia ciudad de Ibarra al tercer
dia del mes de mayo de dos mil veinte y uno. -

COMUNIQUESE:

da y suscrita por el sefior Prefecto de Imbabura,
uno.

CERTIFICO. - Que la presente resolucion fue dict
al tercer dia del mes de mayo de dos mil veinte

|

Dr. Fernando Naranjcﬂ! cé
SECRETARIO GENER}\E‘ ;?i
"\ SECRETARIA /

_GENERAL_/

S—
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