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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 3-UNAMY DESC-CG-2021

Ing, Lino Francisco Espinoza Bazurto

REPRESENTANTE LEGAL DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA
DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL ADSCRITO AL GADPE

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 35 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que los
grupos de atencion prioritaria, las personas adultas mayores, nifias, nifios y adolescentes,
mujeres embarazadas, personas con discapacidad, personas privadas de la libertad y
quienes adolezcan de enfermedades catastroficas o de alta complejidad, recibiran
atencion prioritaria recibirn las personas en situacién de riesgo, las victimas de violencia
domeéstica y sexual, maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos. El Estado
prestara especial proteccion a las personas en condicion de doble vulnerabilidad.

Que, el Articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, que la
administracién ptblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, Jjerarquia, desconcentracion, descentralizacién,
coordinacién, participacién, transparencia y evaluacién.

Que, el Articulo 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que los
Gobiernos Auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica administrativa y
financiera; y, se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracion y participacién ciudadana, en ningun caso ¢l ejercicio de la
autonomia permitira la sesion del territorio nacional.

Constituye gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los
concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos provinciales y los
consejos regionales,

Que, el Articulo 239 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, el régimen de
gobiernos auténomos descentralizados se regira por la ley correspondiente, que
establecerd un sistema nacional de competencias de cardcter obligatorio y progresivo y
definiré las politicas y mecanismo para compensar los desequilibrios territoriales en el
proceso de desarrollo.

Que, el Articulo 40 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion establece que los gobiernos auténomos descentralizados provinciales
son personas juridicas de derecho publico, con autonomia administrativa, politica y
financiera.

Que, mediante reforma introducida por el Art. 62 de la Ley Organica Reformatoria al
Codigo Orgénico Territorial, Autonomia y Descentralizacién, piblica en el Suplemento
del RO. N° 166 del 21 de enero del 2014, que constituye la Disposicién General Octava
por la siguiente:
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“En el plazo de un afio contado desde la fecha de publicacion de esa Ley, los Patronatos
pertenecientes a los Gobiernos Auténomos Descentralizados  Provinciales,
Metropolitanos y Municipales deberan extinguirse; y, en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales.

EXPIDE LA CUARTA REFORMA A LA ORDENANZA DE CONSTITUCION
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA
MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL ADSCRITO AL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS” Art.
1.- CREACION. - Crease LA UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO
SOCIAL Y CULTURAL ADSCRITO AL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS",

Entidad de derecho publico, regida e integrada por las politicas sociales del Gobierno
Provincial, con patrimonio propio y autonomia administrativa financiera y de gestion.
Que, la Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Piiblico y
de Las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos, en
sunormativa 200-02 Administracion estratégica.

Las entidades del sector piblico y las personas juridicas de derecho privado que
dispongan recursos piiblicos implantarén, pondran en funcionamiento y actualizaran el
sistema de planificacion, asi como el establecimiento de indicadores de gestion que
permitan evaluar el cumplimiento de los fines, objetivos y la eficiencia de la gestién
institucional.

Que, LA CUARTA REFORMA A LA ORDENANZA DE CONSTITUCION
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE “LA UNIDAD DE ASISTENCIA
MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL ADSCRITO AL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS”, en
su Art. 8.- El (la) Coordinador (a) General, ser4 nombrado por ¢l Directorio y sera de
libre nombramiento y remocién, quien tendra la facuitad de nombrar al Coordinador (a)
Financiero (a), Administrativa de Talento Humano, el Coordinador de Planificacion y
Proyectos (a) y el (Ia) Tesorero (a) y el (la) Asesor Juridico (a) , que seran funcionario
de libre nombramiento y remocion y demés que se establezcan en el érgano funcional.
Que, LA CUARTA REFORMA A LA ORDENANZA DE CONSTITUCION
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA
MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL ADSCRITO AL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS, dice:
DE LA COORDINACION GENERAL - Art.12.-Fl/1a Coordinador (a) General de LA
UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL
ADSCRITO AL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCIA DE ESMERALDAS, es el responsable de la Gestion administrativa,
econdmica, financiera , comercial, t€cnica y operativa de la entidad, siendo sus funciones
y atribuciones las siguientes: (a) Ejercer la representacion legal judicial y extrajudicial
de la Unidad de Asistencia Médica Desarrollo Social Y Cultural Adscrito al Gobierno
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Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas, o las deméas que le
correspondan como la maxima autoridad administrativa de la Unidad de Asistencia
Meédica Desarrollo Social y Cultural.

Que, mediante memorando 0454-UNAMYDESC-CG-2021, fecha 27 de julio del 2021,
se autoriza a la Asesora Juridica UNAMYDESC (E) proceda a la elaborar la respectiva
Resolucién Administrativa, segiin lo acordado en sesién de Directorio de
UNAMYDESC, realizada el dia miércoles 21 de Jjulio del 2021.

Que, en sesi6n ordinaria del Directorio de 1a Unidad de Asistencia Médica, Desarrollo
Social y Cultural Adscrito al Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de
Esmeraldas, realizada el dia miércoles 21 julio del 2021, a las 14h20, presidida por el
Ing. Samuel Elias Célleri Gémez — Presidente AD-HONOREM de UNAMYDESC; con
su respectiva convocatoria a los sefiores Miembros del Directorio: Dr. Diego Luzuriaga-
PROCURADOR SINDICO DEL GADPE, Arg. Villaul Mufioz- DIRECTOR DE
PLANIFICACION GADPE, Ing. Maria de los Angeles Mordn- DIRECTORA DE
COMPRAS PUBLICAS DEL GADPE, Ing. Lino Espinoza Bazurto- COORDINADOR
GENERAL UNAMYDESC, el sefior Presidente AD-HONOREM, dandole la bienvenida

a los sefiores miembros del directorio secretaria AD-HOC, se procede con la lectura del
orden del dia:

1-REVISION Y APROBACION DE REFORMA PRESUPUESTARIA Y
REPROGRAMACION DE ACTIVIDADES ANO 2021

2.- REVISION Y APROBACION PARA CONTRATACION DE TECNICO DE
DEPORTES

3 REVISION Y APROBACION PARA CONTRATACION DE MEDICO
CARDIOLOGO 8 HORAS LABORABLES

4.- REVISON Y APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO PARA EL
PAGO DE SOBRE TIEMPO DE LOS TRABAJADORES BAJO EL REGIMEN
DEL CODIGO DEL TRABAJO

En uso de las atribuciones que me confiere el Art.12.- LA CUARTA REFORMA A LA
ORDENANZA DE CONSTITUCION ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL
ADSCRITO AL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
PROVINCIA DE ESMERALDAS.

RESUELVE:

l.-Autorizar mediante la presente Resolucién Administrativa al departamento de
Coordinacion Financiera Administrativa y Talento Humano de UNAMYDESC, proceda con _
la Reforma Presupuestaria y Reprogramacién de Actividades correspondiente al afio 2021, de
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la Unidad de Asistencia Médica Desarrollo Social y Cultural Adscrito Al Gobierno Auténomo
Descentralizado de Ia Provincia de Esmeraldas,

2.- Autorizar mediante la presente Resolucién Administrativa, al departamento de
Coordinacién Financiera Administrativa y Talento Humano de UNAMYDESC, proceda
con el trimite respectivo para la contratacién de un técnico en deportes para que preste
sus servicios licitos y profesionales, en la Unidad de Asistencia Social y Cultural Adscrito
Al Gobierno Auténomo Descentralizado de Ia Provincia de Esmeraldas, el profesional
hacer contratado tiene que reunir el perfil que se requieren para esta designacion quien
sera contratado bajo la modalidad de contrato de Servicio Civil Profesional, con un
sueldo mensual de 733,00 Setecientos treinta y tres con 00/100 délares de los Estados
Unidos de Norte América, en el horario de lunes a viernes, las horas de trabajo serd

determinado una de las clausulas de su contrato por el drea de Talento Humano de
UNAMYDESC.

3.-Autorizar mediante Resolucién Administrativa, al departamento de Coordinacién
Financiera Administrativa y Talento Humano de UNAMYDESC, proceda con ¢l tramite
respectivo para la contratacién de un médico cardidlogo, para que preste sus servicios
licitos y profesionales en el Centro de Especialidades Médicas UNAMYDESC, el
profesional hacer contratado tiene que reunir el perfil que se requieren para esta
designacion , a quien se lo contratara bajo la modalidad de contrato de Servicio Civil
Profesional con un sueldo mensual de 2.000 Dos mil con..00/100 dolares mensuales,
en el horario 8 horas de lunes a viernes de conformidad a lo establecido en el contrato.
En caso de que haya un profesional interesado en laborar cuatro horas diarias de lunes a
viernes en el Centro de Especialidades Médicas de UNAMYDESC, con un sueldo
mensual de 1.300 Mil Trecientos con...00/100 délares de los Estados Unidos de Norte
Ameérica, en el horario de lunes a viernes las horas de trabajo sera determinado en una de

las clausulas estipulado en el contrato de Servicio Civil Profesional. Por el 4rea de Talento
Humano de UNAMYDESC.

4.-Autorizar mediante Resolucién Administrativa al departamento de Coordinadora
Financiera Administrativa y Talento Humano de UNAMYDESC, proceda a dar
cumplimiento a lo resuelto por parte del Directorio UNAMYDESC, en sesion ordinaria
de fecha 21 de julio del 2021, en lo relacionado al Reglamento Interno para el Pago de
Sobre Tiempo a los Trabajadores de UNAMYDESC, regidos bajo el Cédigo del Trabajo.
El presente Reglamento ser4 socializado y entregado a los trabajadores de la institucion,

por parte la Ing. Modnica Olmedo Cadena-Especialista de Talento Humano-
UNAMYDESC ADSCRITO AL GADPE.



) O
AE ;U_NAEVDESC 3\!,5, Esmeraldas
Vi

a B
e \’gﬁ" wWuntes heromos hiateria!

-

5.- Declarar la Resolucién Administrativa de ejecucion inmediata.

Dado, en la ciudad de Esmeraldas, en el despacho de la Coordinacién General de Ia
UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL
ADSCRITO AL GOBIERNO AUTONOMO DESCEN [RALIZADO DE LA
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LA UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL
ADSCRITO AL GADPE

CONSIDERANDO:

Que, en la Constitucion de la Republica del Ecuador, publicada en el Registro
Oficial No. 449 del 20 de octubre del 2008, en el Art. 229, en su primer inciso
indica: “Serdn servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector Pdblico” Y en el pendltimo: “Las
obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo de Trabajo.";

Que, la Ley Orgdnica de Servicio Publico, LOSEP, publicada el Segundo
Suplemento del Registro Oficial No. 294 del 6 de octubre del 2010, en el articulo
4. expone: “Serdn servidoras o servidores pUblicos todas las personas que en
cualquier forma o cualquier titulo frabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico. Los trabajadores y
trabajadores del sector pablico estardn sujetos al Coédigo de Trabajo.”;

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

Que, la indicada Ley en el articulo 114, refiere a las horas extraordinarias
suplementarias, y dispone; “Cuando las necesidades institucionales las
requieran y existan las disposiciones 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 méximo de sesenta horas extraordinarias y sesenta
suplementarias al mes..."”;

Que, conforme a lo normado en la Disposicion General Segunda de la ley en
mencion, se excluye de este pago a los dignatarios, autoridades y funcionarios
que conformen el nivel jer@rquico superior.

Que, el Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio PUblico, publicado
en el Suplemento del Registro Oficial No 4.18 del 1 de abril del 2011, en el Art.
266 prescribe: “Las y los servidores publicos podran trabajar horas
suplementarias o extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo establecidas,

previa autorizacién de la autoridad nominadora o su delegado, por
necesidades institucionales debidamente planificadas y verificadas por el jefe
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inmediato y la UATH, siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria
para cubrir estas obligaciones..."”

Que, el citado Reglamento, en los articulos 267 y 268 se regula el pago para
horas suplementarias y extraordinarias de las y los servidores publicos.

Que, el Codigo del Trabajo, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No
167 del 16 de diciembre de 2005, en los articulos 47, 49 y 50, refiere a Ia jornada
laboral de las y los trabajadores sujetos a dicho cuerpo legal;

Que, el Art. 55, Ibidem, determina el alcance de la jornada laboral y de forma
de pago tanto de horas suplementarias como extraordinarias.

Que, es necesario normar el pago de horas suplementarias y extraordinarias
para las y los servidores y frabajadores que laboran bajo relacién de
dependencia de la UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y
CULTURAL ADSCRITO AL GADPE, sujetos a la LOSEP y all Codigo del Trabajo;

La/El Coordinador General en uso de las atfribuciones legales establecidas en
el Articulo 12 y literal j) de la Cuarta Reforma a la Ordenanza de Constitucion y
Funcionamiento de la UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y
CULTURAL ADSCRITO AL GADPE, expide el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS
PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y TRABAJADORES QUE LABORAN BAJO
RELACION DE DEPENDENCIA EN LA UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO
SOCIAL Y CULTURAL ADSCRITO AL GADPE.

CAPITULO |

Generalidades

Articulo 1.- 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 frabajadores que laboren bajo relacion de dependencia en la
UNIDAD DE ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL ADSCRITO AL
GADPE tanto de los sujetos a la LOSEP como del Cédigo del Trabgjo.

Direccién: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
Teléfono: 06-2721433 - 062723570
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Ariculo 2.- Ambito de Aplicacién. - Las disposiciones contenidas en este
Instructivo, estan amparadas en lo dispuesto por la Ley Organica del Servicio
PUblico, y su Reglamento General, el Cédigo del Trabagjo y mdas normativa
aprobada por el Ministerio de Trabajo (MDT) que son de observancia y
aplicacion obligatoria para las y los servidores publicos y trabajadores que
laboran bajo relacion de dependencia en Ia Institucion, cuando las
necesidades institucionales lo  requieran y exista la disponibilidad
presupuestaria correspondiente.

Articulo 3.- Autoridad Nominadora. - La Autoridad Nominadora o su
delegado/a, tiene la competencia para disponer y autorizar la ejecucion de
labores en horas suplementarias y/o extraordinarias fuera de la jornada
ordinaria de trabajo de acuerdo con la LOSEP, su Reglamento General y
Codigo del Trabajo, segin sea el caso. para las y los servidores publicos y
trabajadores.

Articulo 4.- Reloj Biométrico. - F personal que labore en la UNIDAD DE
ASISTENCIA MEDICA DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL ADSCRITO AL GADPE
bajo relacién de dependenciq, obligatoriamente registrara el ingreso y la
salida en el sistema establecido para su efecto. Los Coordinadores y/o los jefes
inmediatos de las unidades administrativas y la unidad de Talento Humano,

controlarén la permanencia de las y los servidores pUblicos y trabajadores a su
cargo.

Art. 5.- Control. - La Unidad 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 estas el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias se
realizarG mensualmente de conformidad con Ias disposiciones de este
instructivo.

CAPITULO Il
SECCION |
Del tiempo suplementario y extraordinario

Art. 6.- De las horas suplementarias y/o extraordinarias bajo régimen de la
LOSEP. - Son horas suplementarias aquellas en las cuales la o el servidor publico
labore y justificadamente entre la terminacion de la jomada legal de trabajo y
las 24 horas, hasta por cuatro horas posteriores a la misma, hasta un total
maximo de sesenta horas al mes.
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Son horas extraordinarias aquellas en las cuales la o el servidor publico labore
justificadamente fuera de su jomada legal de trabajo, a partir de las 24:00
hasta las 06:00 del siguiente dia durante los dias hdbiles: y, durante los dias
feriados y de descanso obligatorio.

Art. 7.- De las horas Suplementarias y/o extraordinarias bajo el régimen del
Cédigo de Trabajo. - Se entiende como horas suplementarias aquellas en las
cuales la o el trabajador labore justificadamente fuera de su jornada legal de
trabajo, las mismas que no podran exceder de cuatro (4) en un dia, ni de
doce (12) en la semana.

Son horas extraordinarias aquellas en que la o el trabajador, 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 hdbiles; y, durante los dias
feriados y de descanso obligatorio.

SECCION I
Del Cdlculo

Art. 8.- Cdlculo de las horas Suplementarias bajo régimen de la LOSEP. - para el
cdlculo se observard lo dispuesto en el articulo 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 frabajo,
pudiéndose redlizar estas horas suplementarias entre la terminacién de la
jomada legal y las 24h00 del mismo dia, sin que se exceda de 60 horas al mes.
En caso de que tuvieren lugar durante el dia, entre la terminacion de la
jomada laboral hasta las 24:00, la Institucién pagard la remuneracion
correspondiente a cada una de las horas de trabajo de la o el servidor piblico
mas el veinte y cinco (25%) de recargo del calor de la hora ordinaria.

En caso de que los sébados y domingos formen parte de la jornada legal de
trabaijo, las horas suplementarias se pagardn con recargo del veinte y cinco
por ciento (25%) del valor de la hora de remuneracién mensual unificada.

La férmula para aplicarse guardara concordancia a lo dispuesto por el
Instructivo General de la LOSEP, siendo la siguiente:

| Valor horas extraordinarias: | RMU/240*1.25*#de horas suplementarias

Direccién: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
Teléfono: 06-2721433 - 062723570



?\;a\ NAMYDESC N} Esmeraldas

w
? it e e, Ssationes st v e .‘\?" Wuntes hareros historial

Art. 9.- Cdlculo de las horas extraordinarias bajo régimen de la LOSEP. - Para
este cdiculo se observard lo dispuesto en el articulo 268 de Ia LOSEP,
considerando que las horas extraordinarias son aquellas en las que la o el
servidor laborard justificadamente a partir de las 24:00 hasta las 06:00 durante
los dias hdbiles, feriados y de descanso obligatorio, sin que estas se puedan
exceder de sesenta (60) 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 de 24:00 hasta las 06:00, tendrd un recargo del
sesenta por ciento (60%) del valor de la hora con respecto a la remuneracion
mensual unificada de la o el servidor.

Valor Horas Extraordinarias 60%: RMU /240 * 1.6 * # de horas extraordinarias

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 sGbados,
domingos o de descanso obligatorio, se pagard el cien por ciento (100%) de
recargo del valor de la hora con respecto a la remuneraciéon mensual
unificada de la o el servidor.

Valor Horas Extraordinarias 100%: | RMU /240 * 2 * # de horas extraordinarias

Art. 10.- Cdlculo de las horas suplementarias bajo régimen del Cédigo de
Trabajo. - Para este cdlculo se observard lo dispuesto en el articulo 55 del
Codigo de Trabajo. 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.

Las horas suplementarias tienen lugar durante el diaq, pudiéndose redlizar
aquellas entre la terminacion de la jornada laboral hasta las 24:00 del mismo,
la Institucion pagard una remuneracion comespondiente a cada una de las
horas de trabajo de la o el trabajador, mas un cincuenta por ciento (50%) de
recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracion.

Valor Horas Suplementarias RMU /240 * 1.5 * # de horas suplementarias
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Art.11.- Cdlculo de las horas exiraordinarias bajo régimen del Cédigo de
Trabajo. - Para este cdlculo se observard lo dispuesto en el articulo 55 del
Cédigo de Trabajo. Siendo las horas extraordinarias comprendidas entre las
24:00 y las 06:00 del siguiente dia, en este caso el trabajador tendré derecho al
cien por ciento de recargo. Para el cdlculo se tomard como base la
remuneracion que corresponda a la hora de trabajo diumo.

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

Valor Horas Extraordinarias RMU /240 * 2 * # de horas suplementarias

CAPITULO 1l
Del procedimiento para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias

Art. 12.- Autorizacién. - Las y los Coordinadores y o especialista de las unidades
administrativas, deberan solicitar a la Coordinacién Financiera, Administrativa y
Talento Humano la verificacién previa de la documentacion, para que por su
intermedio se solicite la autorizacién para laborar horas suplementarias y/o
extraordinarias a la Autoridad Nominadora o su Delegado/a.

Tal requerimiento serd receptado hasta el dia 20 del mes anterior del que se va
a solicitar la autorizacién, y deberd incluir los siguientes requisitos:

Necesidad institucional debidamente justificada.

Cronograma de tfrabagjo.

Actividades a realizarse.

NUmero de horas requeridas para el cumplimiento de objetivo
institucional.

5. Nombres y grupo ocupacional de las o los servidores y/o trabajadores
para los cuales se estd solicitando dicha autorizacion.

T KO

Art. 13.- Certificacién presupuestaria. - La unidad de Talento Humano, solicitara
a la Coordinacion Financiera, Administrativa y Talento Humano certifique la

existencia de fondos en la partida presupuestaria comespondiente para el
respectivo ejercicio fiscal.

Art. 14.- Aprobacién o denegacién. - Posterior a la entrega de la solicitud la
Coordinacion Financiera, Administrativa y Talento Humano, y luego de verificar

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
Teléfono: 06-2721433 - 062723570
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la disponibilidad de fondos para laborar fuera de la jornada ordinaria de
trabgjo, remitird dicho pedido a la Autoridad nominadora o su delegado para
sU aprobacién o no aprobacién.

Art. 15.- Notificacién. - Con la autorizacién de la Autoridad Nominadora o su
delegado y la certificacion de fondos, la Coordinacién financiera
administrativa y Talento Humano notificard a los Coordinadores o especialista
de la unidad administrativa requirente sobre la pertinencia del trémite dentro
del término mdéximo de dos (2) dias hdbiles de recibida toda la
documentacion requerida.  Si la Coordinacion Financiera, Administrativa y
Talento Humano no emitiere notificacién alguna en dicho termino, se
entenderd la misma como aceptada.

Art. 16.- Informe de actividades. - Las y los Coordinadores o especialistas de
area remitirdn a la Coordinacién Financiera Administrativa y Talento Humano,
en el término de cinco (5) dias de finalizado el periodo de las horas
suplementarias y/o extraordinarias, el informe de actividades cumplidas,
elaborado por las y los servidores publicos y trabajadores, en base al formato
establecido por la Coordinacién Financiera, Administrativa y Talento Humano.

Los coordinadores y especialistas de area requiriente seran los respénsables de
revisar y validar la documentacién y los productos alcanzados, descritos en los
informes de actividades, los productos deben estar al detalle con los sustentos
que avalen que el/la servidor/a y/o trabajador/a realizo cada producto en las
horas suplementarias y/o extraordinarias; dichos informes deben permanecer
bajo la custodia de cada uno de los responsables de las unidades
administrativas  comespondientes a fin de que los servidores/as de la
coordinacién  Financiera, Administrativa y Talento humano revisen los
productos alcanzados por las/los servidores/as y trabajadores/as en las
actividad fuera de la jornada laboral, asi como sus documentos de respaldo.

Estos productos y documentos de respaldo deben estar disponibles previo al
pago de las horas suplementaras y/o extraordinarias a fin de que el personal
de la Coordinacién Financiera, Administrativa y Talento Humano proceda a la
verificacién comespondiente, misma que quedara sustentada en un
documento suscrito por el coordinador responsable de la unidad
administrativa y el servidor/a de la Coordinacion Financiera Administrativa Y
Talento Humano que readlice la constatacion de acuerdo al formulario
establecido para el efecto.
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Para el caso de los conductores, como respaldo para el pago de horas
suplementarias o extraordinarias, se debera entregar las hojas de ruta firmadas
por el responsable de la unidad de transporte junto con el informe de
actividades firmado  juntamente con el responsable de la unidad
administrativa de la institucion o quien haga sus veces y por los sefiores
choferes o conductores profesionales.

Los informes y documentacién de soporte deben ser originales y estar
debidamente legalizados con las respectivas firmas de responsabilidad.

Art. 17.- Orden de Pago. - la Coordinacién Financiera, Adminisirativa y Talento
Humano, con los documentos habilitantes generados del proceso y el registro
del biométrico, dispondré al responsable del manejo de ndmina, que hasta el
quince (15) de cada mes se redlice el calculo de los valores correspondientes

a las horas suplementarias y/o extraordinarias y demds componentes de
némina.

La Coordinaciéon Financiera, Administrativa y Talento Humano una vez que
haya revisado y validado el calculo de horas suplementarias  y/o
extraordinarias, procederd a ejecutar el pago hasta el dia veinte (20) de cada
mes.

Art. 18.- Responsabilidad. - Las y los Coordinadores y o especialistas
administrativos  son  responsables directos de la  solicitud de horas
suplementarias y/o extraordinarias, y velaran por el buen aprovechamiento del
tiempo adicional de trabgjo a fin de que los recursos asignados, por la
Institucion sean debidamente utilizados.

CAPITULO IV

De las Excepciones, requerimientos no programados y prohibiciones

Articulo 19.- Documentacién. - En caso de que los dias calendario sefialados
en el presente instructivo o fueren feriados, de descansar obligatorio o de
suspension de la jornada de trabajo, los documentos como memorandos,
informes, registros y demds habilitantes para el proceso de horas
suplementarias y/o extraordinarias, se receptaran al siguiente dia hdbil que
corresponda.

Direccién: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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i‘?\ia}yumvoesc & Esmeraldas
’

A OB AP i I A, BELARREALS B 7 € R y} Wuntes h!f.ﬂ‘ﬂ historia!

Ariculo 20.- Prohibicién. - Las autoridades y las y los funcionarios de la
Institucion, cuyos puestos se encuentran comprendidos dentro de la escala del
nivel jerérquico superior, asi como el personal contratado por servicios
profesionales, no podrdn ni deberdn percibir valor alguno por concepto de
pago de horas suplementarias y/o extraordinarias.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Para la ejecucion de la aplicacién de este Instructivo, en todos los
Casos, se deberd contar previamente con la cerificacion presupuestaria
correspondiente.

SEGUNDA.- Cuando por necesidades urgentes del servicio, no se haya podido
dar cumplimiento a los términos estipulados en el presente Instructivo, y se
requiera que el personal labore en horas suplementarias y/o extraordinarias:
Unicamente, la o el Coordinador General, podrd disponer y autorizar las
mismas previomente a su ejecucion; y la Coordinaciéon Financiera,
Administrativa  y Talento Humano dard estricto cumplimiento  del
procedimiento fijado en este Instructivo con la misma celeridad que requiera
la urgencia del pedido.

TERCERA. - Los informes de actividades, serdn elaborados por las y los
servidores pUblicos que laboran en horas suplementarias y extraordinarias de
conformidad al formato preestablecido por La Coordinaciéon Financierg,
Administrativa y Talento Humano, para su consolidacion y posterior envio por
parte de la autoridad solicitante para su legdlizaciéon y pago conforme lo
establece el presente Instructivo.

CUARTA.- Los servidores/as las y los frabajadores, remitiran el detalle de horas
cumplidas reales conforme el formato establecido por la Coordinacion
Financiera, Administrativa y Talento Humano, el responsable de la unidad de
Talento Humano verificara la pertinencia y remitird dicha documentacién
como soporte adicional para el respectivo pago en reemplazo del registro en
el sistema biométrico cuando no sea posible su aplicacién.



DISPOSICION FINAL

De la ejecucion del presente Instructivo, entrard@ en vigencia desde la fecha
de su expedicion, encarguese a la Coordinacion Financiera Administrativa y
Talento Humano, Coordinadores y especialistas de las unidades administrativas
segun corresponda.

Ing. Lino Bfa
COORDINADOR GENERAL D
SOCIAL

CULTURAL ADSCRITO AL GADPE

/MO
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