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Resolucion N° 001-OCAS-UPSE-2019

En su nombre y por su autoridad de la Ley

Dra. Margarita Lamas Gonzalez, PhD.
RECTORA

CONSIDERANDO:

el articulo 33 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina el trabajo
es un derecho y un deber social y un derecho econémica fuente de realizacion
personal y base de la economia. El Estado garantizard a las personas trabajadoras
el pleno respeto a su dignidad una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones
justas y el desempeiio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

el articulo 355 de la anterior norma dispone: El Estado reconocerd a las
Universidades y Escuelas Politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del Régimen de Desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucion.

el articulo 55 del Codigo de Trabajo determina: “Remuneracion por horas
suplementarias y extraordinarias.- Por convenio escrito entre las partes, la jornada
de trabajo podra exceder del limite fijado en los articulos 47 y 49 de este Codigo,
siempre que se proceda con autorizacion del inspector de trabajo...

la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena no cuenta con un Instructivo que
regule los procedimientos para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias
de las y los trabajadores que laboran bajo el régimen de Codigo de Trabajo;

es necesario normar el pago de horas suplementarias y extraordinarias para los y
las servidores y trabajadores que laboren bajo relacion de dependencia en el
UPSE, sujetos a la LOSEP y al Codigo de Trabajo

en la sesion ordinaria N° 01-2019 realizada el 06 de febrero del afio 2019, en el
Consejo Superior Universitario conocid y analizé el memorando N° 018-R-2019,
suscrito por la Dra. Margarita Lamas Gonzalez, PhD, relacionado a la Propuesta
de Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para el personal
no académico de la UPSE e Instructivo para la planificacion y pago de horas
suplementarias y extraordinarias para los servidores publicos y trabajadores,
emitido por la Unidad de Talento Humano y Revisado por la Procuraduria de la

UPSE/;{Z
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Que, de conformidad a lo establecido en el literal z) del articulo 22 del Estatuto de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, estd entre las funciones del Consejo
Superior Universitario, Ejercer las demas atribuciones que le sefialen la Ley, el
Estatuto y los Reglamentos, en ejercicio de la autonomia responsable; y

Que el articulo 27 literal e) del estatuto de la UPSE define como una de las funciones
del Rector el dirigir la actividad académica, administrativa, financiera, de
investigacion y de vinculacion con la colectividad, para lo cual podra emitir
politicas, lineamientos, instructivos y mas instrumentos de direccién o gestién
institucional y.

En uso de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias:

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA LA PLANIFICACION Y PAGO DE HORAS
SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y TRABAJADORES

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Art. 1.- OBJETIVO. - El presente Instructivo tiene por objeto, establecer el procedimiento
para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias de las y los servidores publicos y

trabajadores bajo relacion de dependencia en la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION - Las disposiciones contenidas en este Instructivo, estn
amparado en lo dispuesto por la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General, El
Codigo de Trabajo y demés normativa aprobada por el Ministerio de Relaciones Laborales que son
de observancia y aplicacion obligatoria para las y los servidores piiblicos y trabajadores que laboran
bajo relacién de dependencia en la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, cuando las
necesidades institucionales lo requieran, y exista la disponibilidad presupuestaria.
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Art. 3.- CONTROL. - La Unidad Administrativa de Talento Humano, es la encargada de
realizar los controles que estime convenientes, dentro del periodo de actividades de horas
suplementarias y/o horas extraordinarias requeridas para verificar el cumplimiento de las
mismas. El pago de horas suplementarias y/o horas extraordinarias se realizard
mensualmente de conformidad con las disposiciones de este Instructivo.

Art. 4.- AUSTERIDAD. - Como politica de austeridad y restriccion del gasto en la Universidad
Estatal Peninsula de Santa Elena, se reducira a lo rigurosamente necesario la planificacion y pago
de horas suplementarias y extraordinarias.

CAPITULO 11
Seccion I
Del tiempo suplementario y extraordinario

Art. 5.- HORAS SUPLEMENTARIAS REGIMEN LOSEP. - Son aquellas que el servidor
publico labora justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro (4) horas
posteriores a la misma, por un maximo de *30 horas al mes, mismas que tendran un recargo del
25% al valor de la hora con respecto a la remuneraciéon mensual unificada.

Art. 6 HORAS EXTRAORDINARIAS REGIMEN LOSEP. - Son aquellas que el servidor
publico labora justificadamente a partir de las 24h00 hasta las 06h00 del dia siguiente, durante
los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio, hasta por un total maximo
de *30 horas al mes, las cuales tendran un recargo de 60% (de 24h00 a 06h00) y 100% (feriados
y dias de descanso obligatorio) respectivamente, al valor de la hora con respecto a la
remuneracion mensual unificada.

Art. 7.- HORAS SUPLEMENTARIAS BAJO EL REGIMEN CODIGO DE TRABAJO. -
Son aquellas que el trabajador labora justificadamente, hasta por cuatro (4) horas posteriores a la
jornada ordinarias, por un maximo de doce (12) horas semanales, con un total maximo de *30 horas
al mes, misma que tendran un recargo del 50% al valor de la hora con respecto a la remuneracion
mensual unificada.

Art. 8.- HORAS EXTRAORDINARIAS BAJO EL REGIMEN CODIGO DE TRABAJO. -
Son aquellas que el trabajador labora justificadamente, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 del dia
siguiente, durante los dias habiles; y, durante los feriados y de descanso obligatorio, mismas que
tendran un recargo del 100% al valor de la hora con respecto a la remuneracién mensual unificada.
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*30 horas al mes por la austeridad decretada por el Gobierno Nacional y por
disponibilidad presupuestaria.

CAPITULO I
Seccion 11
De la autorizacion y planificacion

Art. 9.-DE LA PLANIFICACION ANUAL. - La Direccién Administrativa serd la encargada
de realizar la planificacion anual para el presupuesto del pago de horas suplementarias y

extraordinarias la que deberd remitir a la Unidad de Talento Humano hasta el 15 de octubre para
el afio subsiguiente.

Art. 10.- PLANIFICACION MENSUAL.- Cuando por necesidades de orden
institucional se requiera que los servidores/trabajadores laboren en horas suplementarias
y extraordinarias, el Director Administrativo consolidard los requerimientos de los
coordinadores o jefes departamentales, y remitiran a la Direccion de Talento Humano la
planificacion de horas suplementarias y extraordinarias, la semana 3 del mes (hasta el 15
de cada mes) la planificacion correspondiente al mes siguiente.

En el referido documento se debera enlistar a todo el personal que podra hacer uso de la

planificacion de horas suplementarias y extraordinarias, debiendo requerir un niimero de
horas por unidad, no por personas.

De no cumplirse con los factores antes mencionados se denegarén la ejecucion de horas
suplementarias y extraordinarias, quedando bajo responsabilidad de los jefes
departamentales o Directores requirentes las consecuencias que ello implique.

Los servidores cuyos puestos se encuentran comprendidos en jefaturas o coordinadores
(encargados-nombrados por la autoridad nominadora) no percibiran el pago de horas
suplementarias y extraordinarias, asi como los que reciban valores por viaticos.

Para casos excepcionales que se requiera que servidores/trabajadores laboren en horas
suplementarias y/o extraordinarias no planificadas, se debera solicitar por escrito,
autorizacion a la autoridad nominadora y remitir la aceptacion a la Direccién de Talento
Humano para que sean consideradas para el pago.

Art. 11.- UNIDADES RESPONSABLES DE LA PLANIFICACION DE HORAS
SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS. - Los servidores/trabajadores que

laboren en horas suplementarias y extraordinarias en la Matriz, Samarina, UPSE-
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SALINAS y Carrera de Enfermeria deberdn registrar su asistencia en el reloj biométrico,
sin excepcion alguna.

Los jefes departamentales, coordinadores o directores a cargo de la planificacion de
trabajo en horas adicionales a la jornada regular de trabajo, seran responsables directos
del cumplimiento del trabajo que el servidor autorizado realice en 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,
asi como que no sobrepase los tiempos maximos establecidos en la Ley Organica de
Servicio Puablico y su Reglamento y en el Codigo de Trabajo de ser el caso.

CAPITULO I
Seccion 111
Del Cilculo y Limites

Art. 12.- EL CALCULO DE HORAS SUPLEMENTARIAS BAJO EL REGIMEN
LOSEP. - Para el célculo se observard lo dispuesto en el Art. 267 del Reglamento General
de 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 estas
horas suplementarias entre la terminacion de la jornada legal y las 24 horas del mismo dia,
sin que se exceda de 60 horas al mes.

El célculo a aplicarse guardard concordancia a lo manifestado por la LOSEP, siendo la
siguiente: Porcentaje de Profesores Titulares y Ocasionales.

Horas = 8 horas diarias x 30 dias al mes

Valorh . 5 1= Sueldo mesual
AI0F Bara oI N — e

Valor hora suplementaria= Valor hora jornada normal + 25% del valor hora jornada
normal

Art. 13.- Célculo de horas extraordinarias bajo el régimen de LOSEP. - El célculo a
aplicarse guardara concordancia a lo manifestado por la LOSEP en dias habiles a partir de
las 24h00 hasta las 06h00; tendra un recargo del sesenta por ciento (60%), siendo la
siguiente:
Horas = 8 horas diarias x 30 dfas al mes
bY)

—
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valorh . d [ = Sueldo mesual
alor hora jornada normal = 240 horas
Valor hora suplementaria= Valor hora jornada normal + 60% del valor hora jornada
normal

Si se desarrollan fuera de la jornada legal de trabajo, durante los dias sabados, domingos o
de descanso obligatorio, se pagaré al cien por ciento (100%).

Horas = 8 horas diarias x 30 dias al mes

Valorh . ; = Sueldo mesual
dlorhora jorhadanormal == —0r—

Valor hora suplementaria= Valor hora jornada normal + 100% del valor hora
jornada normal

ART. 14.- CALCULO DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS BAJO EL REGIMEN
DE CODIGO DE TRABAJO. — Para este cilculo se observara lo dispuesto en el Art. 55

del Cédigo de Trabajo. Las horas suplementarias no podran exceder de (4) en un dia, ni de
doce (12) en la semana, con un total de cuarenta y ocho (48) horas al mes.

Horas = 8 horas diarias x 30 dias al mes

Sueldo mesual

Valor hora jornada normal = 240 horas

Valor hora suplementaria= Valor hora jornada normal + 50% del valor hora jornada
normal

Art. 15.- Célculo de las horas extraordinarias bajo el Régimen De Codigo De Trabajo.-
Para este célculo se observaré lo dispuesto en el Art. 55 del Codigo de Trabajo. Siendo las
horas extraordinarias las comprendidas entre las 24h00 y las 06h00 del siguiente dia en este
caso el trabajador tendrd un recargo del 100% de recargo. Para el cdlculo se tomaré en cuenta
como base la remuneracion que corresponda a la hora de trabajo diurno.

Horas mensuales = 8 horas diarias x 30 dias al mes

Sueldo mesual

Valor hora jornada normal = 240 Horas
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Valor hora suplementaria= Valor hora jornada normal + 100% del valor hora jornada
normal

ART. 16.- TIEMPO QUE NO ES DEDUCIBLE DE PAGO. -Se excluira del calculo
del pago de horas suplementarias y/o extraordinarias:

a) Los 30 minutos luego de finalizar la jornada legal de trabajo;

b) El lapso de tiempo de ingreso antes del horario establecido en la mafiana (excepto
los conductores en caso de realizar viajes fuera de la provincia);

¢) Las marcaciones no justificadas;

d) El tiempo recuperado por feriados decretados por el Gobierno Nacional; y,

e) El tiempo que dure el cumplimiento de servicios institucionales sujeto al pago de
viaticos.

Art. 17.- OPTIMIZARSE EL USO DEL RECURSO HUMANO FUERA DE LAS
HORAS EFECTIVAS DE TRABAJO.- En el caso de verificarse que un
servidor/trabajador autorizado a laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias, no
permanezca en su sitio de trabajo cumpliendo con las labores asignadas para ésta finalidad,
se procedera con el régimen disciplinario correspondiente conforme lo establecido en la Ley
Orgénica del Servicio Publico — LOSEP, su Reglamento General, el Cédigo de Trabajo y la
demds normativa vigente.

CAPITULO III

PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y
EXTRAORDINARIAS

Art. 18.- INFORME DE ACTIVIDADES. - Los directores del drea, remitiran a la Unidad
de Talento Humano, el reporte de las actividades que cada servidor/trabajador haya realizado
en las horas suplementarias y extraordinarias asignadas del global aprobado por la Unidad,
para revision, verificacion y validacion de los registros de asistencia en el sistema biométrico
y del reporte de actividades cumplidas. Cabe mencionar que el reporte debe guardar relacion
con la informacién remitida en la planificacion.

Se realiza un control de la informacién entregada frente al reporte obtenido del reloj
biométrico, analizando cada caso para determinar la hora correcta para el pago.

Los conductores, que por motivos de su funcion no registran su asistencia en el biométrico,
respaldaran su solicitud de pago de horas suplementarias o extraordinarias, en el oficio que
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solicito el vehiculo de los diferentes departamentos, en donde deberan indicar actividades y
horarios del requerimiento.

Los servidores/trabajadores que no registren las marcaciones de asistencia en el reloj
biométrico de las horas adicionales a la jornada regular de trabajo consideradas horas
suplementarias y/o extraordinarias no seran considerados para el pago.

Art. 19.- RESPONSABILIDAD. - Los directores del drea, seran responsables de revisar
que la documentacion que se remita a la Unidad de Talento Humano se encuentre completa
y correcta la que deberd ser entregada los dos (2) primeros dias laborables del mes siguiente.

Art. 20.- ORDEN DE PAGO. - Una vez validada la informacién, ésta ser4 remitida por la
Unidad de Talento Humano a la Direccion Financiera a fin de autorizar la generacion de la
némina de los servidores/trabajadores que tengan derecho al pago, con la indicacion del

nimero de las horas suplementarias y/o extraordinarias que les corresponda por este
concepto.

SECUENCIAL DEL PROCEDIMIENTO:

* Los coordinadores de las dreas correspondientes entregan los reportes de horas
trabajadas al departamento de Direccién Administrativa. Méximo 24 horas
laborables después de realizadas las horas extraordinarias y/o suplementarias.

* Rectorado, Vicerrectorado, Director Administrativo y/o dreas correspondientes
envian los reportes de horas trabajadas, al departamento de Talento Humano.
Méximo 24 horas laborables después de receptar los reportes de los coordinadores.

* Eldepartamento de Talento Humano, revisa y analiza los reportes de horas laboradas
para verificar con el reloj biométrico las marcaciones registradas y verificar los
soportes.

* Se procede a elaborar los cdlculos en Excel con los datos de los reportes. Méaximo
48 horas laborables después de receptar los reportes de las horas extraordinarias y/o
suplementarias.

¢ Seenvia el reporte al Area de Nomina.

¢ Se cargan los calculos obtenidos al sistema SPRYN. Maximo 24 horas laborables
después de receptar los calculos.

* Se verifica los cdlculos con los resultados del sistema SPRYN. En caso de existir
errores, se realiza el nuevo calculo. Caso contrario sigue el proceso.

e Una vez revisado se imprimen las néminas.

¢ Se envian las néminas al departamento de Talento Humano.
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e El Departamento de Talento Humano envia las néminas al Departamento Financiero
para aprobacion y generacion de Cur’s.

e El Departamento Financiero envia a Tesoreria para el pago.

e Ministerio de Finanzas acredita a las cuentas de los servidores y trabajadores.

El presente procedimiento se realizard en un total de seis (6) dias laborables desde finalizado
el mes hasta la aprobacion y generacion de CUR de pagos.

[ INICIO )
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FIN

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

Direccion Campus: Via La Libertad — Santa Elena. Teléfono Conmutador: (593) (04) 2780018 — 2784006.

Rectorado Telefax: 2780019, E-mail: rectorado@upse.edu.ec

La Libertad — Ecuador



UNIVERSIDAD ESTATAL

“PENINSULA DE SANTA ELENA”
Creacion: Ley N2 110 R.O. (Suplemento) 1998-07-22

UpsE

Resolucion N° 001-OCAS-UPSE-2019

SEGUNDA.- En caso de duda en el calculo del pago de las horas suplementarias y/o
extraordinarias se tendrd en cuenta lo dispuesto en la ley de la materia, ya sea la Ley

Orgénica del Servido Publico, su Reglamento General o el Cédigo del Trabajo, segin
sea el caso.

TERCERA.- En caso. da determinarse que un trabajador solicite pago de, horas extras

y liquidaciones de viaticos al mismo tiempo, la UATH aplicaré el régimen disciplinario
correspondiente.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PUNTO UNICO. - Der6guese el Instructivo Pago de Horas Suplementarias y o
Extraordinaria personal cédigo de trabajo aprobado el 26 de julio del 2013.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO.- Encérguese a Unidad de Talento Humano, Direcciéon Financiera y o
Directores y Jefes Departamentales, segtin corresponda.

SEGUNDA.- El presente Reglamento Instructivo entrard en vigencia a partir su

aprobacion por el Consejo Superior Universitario y sera publicado en la pagina web de la
UPSE

Dado en La Libertad, a los seis (06) dias del mes de febrero del 2048+ —"’”\ G
’?}/ Q@ ‘_—_,\Lv/—\\ J ( \

Dra. Margarita
RE

del Consejo Supenor Universitario, celebrada a los seis (06) dias de] mes febrero del afio
dos mil diecinueve.
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