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Repiblica del Ecuador
RESOLUCION No. 01 6.DIREJ-DIJU-NI- 2013

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAY CENSOS
CONSIDERANDO:

Que, el Art. 33 de [a Constitucion de la Replblica del Ecuador, establece: “el trabajo es un derecho
vy un deber social, y un derecho econdmico, fuente de realizacion personal y base de la
economia. El Estado garantizaré a las personas frabajadoras el pleno respeto a su dignidad,
una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un trabajo
saludable y libremente escogido o aceptado™

Que, [a Constitucion de la Republica del Ecuador, en su Art. 229 dispone:; “Seran servidoras o
servidores ptblicos todas las personas que en cualquier titulo frabajen, presten servicios o
gferzan un cargo, funcion o dignidad deniro del sector piblico™,

Que, la Ley Organica del Servicio Pablico, en el articulo 4, manda: "Serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier fitulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del secfor publico. Las trabajadoras y
trabajadores del sector pablico estaran sujetos al Codigo del Trabafo’;

Que, el articulo 25 de la Ley Organica del Servicio Pablico, determina las jornadas legales de
trabajo para las y los servidores puablicos;

Que, el Art. 114 de la Ley Organica del Servicio Piblico, sefiala que: “{...) 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 fas entidades y
organismos conftemplados en ef Art. 3 de esta Ley, a laborar hasta un maximo de sesenta
horas extraordinarias y sesenta suplementarias al mes;

Que, la Disposicién General Segunda Ibidem, se excluye de este pago a los dignatarios,
autoridades y funcionarios que conforman el nivel jerarquico superior;

Que, el Reglamento a la Ley Organica del Servicio Plblico, indica: "Las y fos servidores publicos
podran trabajar horas suplementarias o extraordinarias fuera de las jornadas de itrabajo
establecidas, previa auforizacion 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 la disponibilidad presupuestaria para cubrir estas obligaciones";

Que, en los arliculos 266, 267 y 268 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio
Puablico, se establecen las directrices y el procedimiento para la ejecucion y control de las
horas extracrdinarias o suplementarias;

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

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

Que, el Art. 11 de la Ley de Estadistica, responsabiliza al Director General de la gestidn iécnica,
econdmica y administrativa del instituto Nacional de Estadistica y Censos;

Que, mediante Resolucidon No. SENRES-2005-24 del 7 de julio del 2005, publicada en el Registro (~
Oficial No. 64 de 20 de julio del 2005, se expidié el Reglamento sustitutivo para el pago de

/S

Y . 1 Administracién Central
Direccibn de Asesoria Juridica Juan Larrea N15-36 y Jodé Riofrio
_ Telfs. (593-2) 2544 526 / 2944 561
i3 e Fax: (593-2) 2509 836
I I P silla Postal- 135C
sti l/

e-mail: plante- central@inegaviec
instituto nacional de n WYV, iNe,gov.ec I

Quito - Ecuador



Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

horas suplementarias y extraordinarias para funcionarios y servidores de las instituciones,
entidades, organismos y empresas del Estado;

con Resolucién No. 080-DIRG-2000 de 28 de junio del 2000, se expidié el Instructivo para el
Pago de Horas Exiraordinarias, a los funcionarios del Instituto Nacional del Estadistica y
Censos;

con Oficio Circutar No. MRL-PyN-2010 0000278 de 15 de enero del 2010, el Ministerio de
Relaciones Laborales, remitio los Lineamientos para la correcta aplicacion del pago de horas
suplementarias y/o extraordinarias para servidores de las Instituciones del sector plblico;

mediante Decreto Ejecutivo No. 225, publicado en el Registro Oficial No. 123 de 4 de febrero
del 2010, se reforma el Decreto Ejecutivo No. 1701, y en el numeral 1.1.1.4 se incorpora el
pardmetro de clasificacién de servidores y obreros, asi: “Por la naturaleza de las actividades
que realizan, son trabajadores sujetos al Codigo del Trabajo: conserjes, auxifiares de
enfermeria, auxiliares de servicios, telefonistas, choferes, operadores de maquinaria y equipo
pesado e industrial ayudantes de las categorfas indicadas en este numeral, guardias; persona
de limpieza, mensajeros, técnicos en relacion a las actividades descritas en este pérrafo,
recaudadores de recursos economicos del sistema de ftransporfe y otros de similar
naturaleza”; -

el Ministerio de Relaciones Laborales — Viceministerio del Servicio Plblico, expidid fa
Resolucién No. MRL-FI-2010-000118, publicada en el Suplemento del Registro Oficial No.
171 del 14 de abril del 2010, v a través de la cual se dispuso: “Cambiase ef régimen laboral
de los conserjes, auxiliares de servicios, choferes, guardias, personal de limpieza y
mensajeros, del régimen de la LOSCCA al Codigo del Trabajo, casos puntualizados en el
numeral 1.1.1.4 del Decreto Ejecutivo No. 225, publicado en el Registro Oficial No. 123 de 4
de febrero def 2010".

mediante Resolucion No. 110-DIRG-2011- de 11 de julio de 2011, publicada en la Edicién
Especial del Registro Oficial No. 181 de 16 de agosto de 2011, el Director General del INEC
expidié el Estatuto Organico Estructural por Procesos del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos;

el INEC a mas de las actividades inherentes a su misidn y visién, viene desarrollando
actividades de prioridad y de interés nacional, como son la preparacion y ejecucion de
encuestas y proyectos de relevancia para la toma de decisiones en el ambito publico y
privado del pais;

es necesario normar el pago de horas suplementarias y/o exfraordinarias para las y los
servidores y trabajadores que laboran bajo relacion de dependencia en el Instituto Nacional
de Estadisticas y Censos - INEC; v,

En uso de las afribuciones que le confiere la Ley

RESUELVE:

Expedir el siguiente: REGLAMENTO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O
EXTRAORDINARIAS PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y TRABAJADORES QUE
LABORAN BAJO RELACION DE DEPENDENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
Y CENSOS:

CAPITULO |
GENERALIDADES
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Art. 1.- Objeto.- Establecer el procedimiento para el pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias de las y los servidores y trabajadores que laboran bajo relacidn de dependencia del
Instituto Nacional de Estadisticas y Censos -INEC, en ¢l gjercicio de sus funciones.

Art. 2.- Ambito de Aplicacién.- Las disposiciones contenidas en este reglamento para la ejecucién
de labores fuera de la jornada ordinaria, son de aplicacién obligatoria para todas las y los servidores v
trabajadores que laboran bajo relacion de dependencia en la institucidn, cuando las necesidades
institucionales lo requieran, y exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Art. 3.- De la Autorizacion.- La o el Director Ejecutivo o sus Delegados, son las autoridades
competente para disponer y autorizar la ejecucion de labores a la o el servidor y/o trabajador en horas
suplementarias y/o extraordinarias que estén fuera de la jornada ordinaria de acuerdo con la Ley
Organica de Servicio PUblico y su Reglamento General; y, el Cédigo del Trabajo seguin sea el caso.

La o el Director Ejecutivo, o sus delegados podran disponer y autorizar justificadamente la ejecucién
de actividades en horas suplementarias y/o extraordinarias a las y los servidores y trabajadores que
laboran bajo relacién de dependencia en el INEC en las areas de su competencia.

La Direccién de Administracién del Talento Humane o las Unidades de Administracion del Talento
Humano en |as Zonales, previo a la autorizacion de ejecucion de labores fuera de la jornada laboral
ordinaria, cuidard de gue éstas sean solicitadas en casos de necesidad institucional debidamente
justificada, y toda vez que exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente; para el efecto, el
Jefe Inmediato deberé sustentar el requerimiento y sefialar las horas necesarias para cumplir con el
proceso requerido.

TITULO | ]
DE LA DELEGACION.

Art.- 4.-Delegacion.- Con el fin de racionalizar y optimizar la gestién Administrativa el Director/a
Ejecutivo delega las atribuciones y funciones para el cumplimienio de esta Resolucién a:

a) Ela Director(a) de Administracion del Talento Humano, para autorizar la ejecucion de labores
Y pago de las actividades realizadas por los servidores/as y/o trabajar/a en horas
suplementarias y/o extraordinarias, en Administracién Central.

b} Las/os Directores Zonales, para auforizar la ejecucién de labores y pago de las actividades
realizadas por los servidores/as y/o trabajar/a en horas suplementarias y/o extraordinarias en
su respectiva jurisdiccion.

TITULO II
DEFINICIONES.

Art. 5.- De las horas suplementarias y/o extraordinarias de los servidores publicos.- Bajo el
régimen de la LOSEP, se entiende como horas suplementarias a aquellas en las cuales la o el
servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro (4) horas
posteriores a la misma, hasta un total maximo de sesenta (60} horas al mes.

Son horas extraordinarias aquellas en que la o el servidor labore justificadamente fuera de su jornada
legal de trabajo, a partir de las 24H00 hasta las 06H0O durante los dias habiles; y, durante los dias
feriados y de descanso obligatorio.

Art. 6.- De las horas Suplementarias yfo extraordinarias de los trabajadores.- Bajo el régimen del
Cddigo del Trabajo, se entiende como horas suplementarias a aquellas que no podran exceder de
cuatro (4) en un dia, ni de doce (12) en la semana; y en caso de que tuvieren lugar durante el dia o
hasta las 24H00, el empleador pagara la remuneracion correspondiente a cada una de las hora
suplementarias con un cincuenta (50%) por ciento de recargo.
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Son horas extraordinarias aquellas en las que elfla trabajador/a labore fuera de su jornada legal de
trabajo, entre las 24H00 y las 06HOD durante los dias héabiles; y, durante los dias feriados v de
descanso obligatorio con un cien (100%) por ciento de recargo.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS .-

De acuerdo al ambito de accidon dei INEC que esta definido a nivel nacional tiene su gestioén en las
Direcciones Zonales a nivel provincial y la oficina matriz como dependencia rectora se establece los
siguientes procedimientos:

TITULO | ,
EN ADMINISTRACION CENTRAL -

Art. 7.- Pedido o Requerimiento.- La o el Coordinador/a General Técnico, las y los Directores/as de
Area, mediante el Sistema de Gestion Documental-QUIPUX, remitiran a la Direccion de
Administracion del Talento Humano el requerimiento para el mes siguiente, estos la haran del primer
dia laborable hasta el Catorce (14) de cada mes; el requerimiento que contendra:;

I. Necesidad Institucional dehidamente justificada;

ll.- Cronograma de trabaio;

lll.- Actividades a realizarse;

V.- El namero de horas requeridas para el cumplimiento de objetivo institucional; v,

V.- El nombre y puesto institucional {grupo ocupacional) de la o el servidor o trabajador/fa para los
cuales se esta requiriendo la ejecucion de actividades.

El Proceso de Administracién Técnica del Talento Humano verificara el requerimiento solicitado por
las respectivas Areas sobre el pedido de laborar en horas suplementarias y/o extracrdinarias; esto
deberan hacerlo del Quince (15) al Veinte (20) de cada mes,

Art. 8.- Disponibilidad presupuestaria.- Una vez verificado el requerimiento por parte del Proceso
de Administracion Técnica del Talento Humano, y este cumpla con el contenido establecidos en el
articulo anterior; el Procesos de Administracion Técnica del Talento Humano remitira a través del
Director/a de Administracion del Talento Humano a la Direccién Administrativa Financiera la solicitud
de emitir, la Certificacion econémica y presupuestaria correspondiente para ejecutar las actividades
programadas para laborar en Horas Suplementarias y/o Extraordinarias.

Art. 9.- La Direccidon Administrativa Financiera, en el plazo de cuatro {(4) dias de solicitada por la
Direccion de Administracion del Talento Humano, emitira la Certificacién econémica y presupuestaria
correspondiente y remitira a la Direccion de Administracion del Talento Humano, para proseguir el
tramite respectivo,

Art. 10.- El Proceso(s) de Administracién Técnica del Talento Humano, una vez que cuenta con la
Certificacion econdémica y presupuestaria correspondiente emitida por la Direccidn Administrativa
Financiera, remitira al Directora/a de Administracién del Talentoc Humano en su calidad de Delegado,
la documentacion de respaldo vy la respectiva Certificacién econdmica y presupuestaria para que esta
a su vez autorice o niegue la ejecucién de las labores en horas suplementarias y/o extraordinarias,
esto serd enviade desde el Veinticinco (25) al Veintisiete (27) de cada mes.

Art. 11.- Notificacion.- El Director/fa de Administracion del Talento Humano en su calidad de
Delegado/a junto con la autorizacion y la Certificacion economica y presupuestaria correspondiente,
notificara al Proceso de Administracién Técnica del Talento Humano, con copia al Area requirente,
sobre la procedencia del framite, esto se lo realizara del Veintiocho (28) al Treinta (30} de cada mes.
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Si no se emitiere pronunciamiento alguno en dicho término, se entendera que existe una aceptacién
tacita del pedido y se proseguira con el tramite administrativo pertinente hasta su pago.

Art. 12.- Informe de acfividades.- En el término de cinco (5) dias de concluidas las labores
realizadas dentro de las horas suplementarias yfo extraordinarias, por los servidores/as ylo
trabajadores/as debidamente autorizados; presentaran el informe de actividades cumplidas por cada
une de ellos, en base al formato establecido por la Direccién de Administracion del Talento Humano,
al Coordinadorfa General Técnico yfo Directores/as de Area respectivamente, para que estos
procedan a aprobar ¢ negar dicho informe.

Art. 13.- Una vez aprobado el Informe por el Coordinador/a General Técnico yfo Direciores/as de
Area respectivamente, estos procederan a remitir dicho informe a través del Sistema de Gestidn
Documental-QUIPUX a [a Direccion de Administracion del Talento Humano para que esta a su vez
envie al Procesos de Administracién Técnica del Talento Humano para la verificacion con los
documentos habilitantes generados del proceso y el registro del biométrico o reporte de permanencia
respectiva.

Art. 14.- El Procesos de Administracion Técnica del Talento Humano una vez realizada la verificacion
y con [os documentos de respaldo realizara el calculo de las horas efectivamente laboradas por los
servidoresfas y/o €l trabajadores/as en horas suplementarias y/o extraordinarias.

Para el caso de los sefiores Chéferes, se tomara en cuenta tanto en la hora de inicio como en la hora
final, treinta (30) minutos adicionales contados a partir de la hora en que recoja al primer servidor
hasta su llegada al registro biométrica en la institucién; v, treinta minutos (30) adicionales contados
luego de haber dejado al dltimo servidor en su demicilio.

Art. 15.- Orden de pago.- El Procesos de Administracién Técnica del Talento Humano enviara el
informe del calculd de las horas efectivamente laboradas por los servidores/as yfo los trabajadores/as
al Director/a de Administracion del Talento Humano en su calidad de Delegado/a para su aprobacion
y autorizacién de pago.

Art. 16.- Una vez aprobado y autorizado el pago por el Director/a de Administracién del Talento
Humano en su calidad de Delegado/a este remitira a la Direccién Administrativa Financiera para que
disponga al Responsable de Administracion de Caja, que hasta el dia 10 de cada mes se realice el
célculo de los valores correspondientes a las horas suplementarias y/o extraordinarias, para proceder
a la orden de pago.

Art. 17.- La Direccion Administrativa Financiera, una vez con el cdlculo de los valores
correspondiente a las horas suplementarias y/o extraordinarias y el acceso a los beneficios
correspondientes como aportes al IESS, fondos de reserva y en el caso del Codigo de Trabajo al
Décimo Tercer Sueldo, procederan a emitir la Disponibilidad Econdmica y dispondra el pago hasta el
dia 15 cada mes, valor que se haré constar dentro del Rol de Pagos del servidor/a o trabajador/a que
laboré en horas suplementarias y/o extraordinarias.

Si la documentacidén no es remitida a la Direccion de Adminisiracion del Talento Humano en
Adminisiracién Central, dentro del término sefialado, no se informara a la Direccién Administrativa
Financiera en Administracién Central de los valores adeudados; este pago seré diferido para el mes
subsiguiente.

TITULO I
EN LAS DIRECCIONES ZONALES.-

Art. 18.- Pedido o Requerimiento.- Los/as Responsables de los Procesos de las Direcciones
Zonales en sus respectivas jurisdicciones, mediante el Sistema de Gestidn Documental-QUIPUX,
remitirdn al Proceso de Administracion Técnica del Talento Humano de su respectiva Zonal, el
requerimiento que contendra:
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I. Necesidad Instiiucional debidamente justificada;

Il.- Cronograma de trabajo;

I11.- Actividades a realizarse;

- IV.- El ndmero de horas requeridas para €l cumplimiento de objetivo institucional; y,

V.- El nombre y puesto institucional (grupo ocupacional) de la o el servidor. o trabajador/a para los
cuales se esia requiriendo la ejecucidn de actividades.

El Proceso de Administracion Técnica del Talento Humane verificara el requerimiento solicitado por
los respectivos Procesos sobre el pedide de laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias; esto
deberan hacerio del Quince {15) al Veinte {20) de cada mes.

Art. 19.- Disponibilidad presupuestaria.- Una vez verificado el requerimiento por parte del Proceso
de Administracion Técnica del Talento Humano de la respeciiva Zonal, y que este cumpla con los
parametros establecidos en el articulo anterior; &l Procesos de Administracién Técnica del Talenio
Humano de la Zonal, solicitard al Procese de Gestion Presupuestaria de la Zonal la emision de la
Certificacién econdmica y presupuestaria correspondiente para ejecutar las actividades programadas
para laborar en Heras Suplementarias yfo Extraordinarias.

Art. 20.- El/a Responsable de Gestion Presupuestaria de la Zonal, en el plazo de dos (2) dias de
solicitada, emitira la Certificacion econémica y presupuestaria correspondiente y remitira al Proceso
de Administracion Técnica del Talento Humano, para proseguir el tramite respectivo.

Art. 21.- El Procesos de Administracion Técnica del Talento Humano de la Zonal, una vez que cuenta
con la Certificacién econdmica y presupuestaria correspondiente emitida por el Proceso de Gestion
Financiera de la respectiva Zonal, remitird a la Director/fa Zonal en su calidad de Delegada/o, la
documentacion de respaldo y la respectiva Certificacion econémica y presupuestaria para que este a
su vez autorice o niegue la ejecucion de las labores en horas suplementarias y/o extraordinarias, esto
sera enviado desde el Veintitrés (23) al Veintiséis (26) de cada mes.

Art. 22.- Notificacién.- Elfa Directorfa Zonal en su calidad de Delegado/a junto con la autorizacién y
la Certificacidn econdmica y presupuestaria correspondiente, notificara al Proceso de Administracion
Técnica del Talento Humano de la Zonal, con copia a los Procesos requirentes, sobre la procedencia
del tramite, esto se lo realizara del Veintisiete {27) al Treinta (30) de cada mes.

Si no se emitiere pronunciamiento alguno en dicho término, se entenderd que existe una aceptacion
tacita del pedido y se proseguira con el framite administrativo pertinente hasta su pago.

Art. 23.- Informe de actividades.- En el términc de cinco (5) dias de concluidas las labores
realizadas dentro de las horas suplementarias yfo exfraordinarias, por los servidores/as yfo
trabajadores/as debidamente autorizados; presentaran el informe de actividades cumplidas por cada
une de ellos, en base al formato establecido por la Direccion de Administracién del Talento Humano,
a los Responsables de los Procesos de las Zonales respectivamente, para que estos procedan a
aprobar o negar diche informe,

Art. 24.- Una vez aprobado el Informe por los Responsables de los Procesos de las Zonales
respectivamente, estos procederan a remitir dicho informe a través del Sistema de Gestion
Documental-QUIPUX al Responsable del Procesos de Administracién del Talento Humano de la
Zonal para la verificacién con los documentos habilitantes generados del proceso y el registro del
biométrico o reporte de permanencia respectiva.

Art. 25.- El Procesos de Administracién del Talento Humano una vez realizada la verificacién y con

los documentos de respaldo realizara ei calculo de las horas efectivamente laboradas por los
servidores/as y/o el trabajadoresfas en horas suplementarias y/o extraordinarias.
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Para el caso de los sefiores Chéferes, se tomara en cuenta tanto en la hora de inicio como en la hora
final, treinta (30) minutos adicionales contados a partir de la hora en que recoja al primer servidor
hasta su llegada al registro biométrico en la institucién; y, treinta minutos (30) adicionales contados
luego de haber dejado al ultimo servidor en su domicilio.

Art. 26.- Orden de pago.- El Procesos de Administracién del Talento Humano enviara el informe del
calculd de las horas efectivamentie laboradas por los servidores/as y/o los irabajadores/as al
Directorfa Zonal en su calidad de Delegado/a para su aprobacién y autorizacién de pago.

Art. 27.- Una vez aprobado y autorizado el pago por elfa Director/a Zonal en su calidad de
Delegado/a este remitira al Proceso de Gestidn Financiera de la Zonal para que disponga al
Responsable del manejo de némina, que hasta el dia 10 de cada mes se realice ! célculo de los
valores correspondientes a las horas suplementarias y/o extraordinarias, para proceder a la orden de

pago.

Art. 28.- El Proceso de Gestion Financiera de la Zonal, una vez con el calculo de los valores
correspondiente, a las horas suplemeniarias y/o extraordinarias y el acceso a los beneficios
correspondientes como aportes al |IESS, fondos de reserva y en el caso del Cadigo de Trabajo al
Décimo Tercer Sueldo, procederan a emitir la Disponibilidad Econémica y autorizar el pago hasta el
dia 15 cada mes, valor que se hara constar dentro del Rol de Pagos del servidor/a o trabajador/a que
laboré en horas suplementarias y/o extraordinarias.

Si la documentacion no es remitida al Proceso de Administracion del Talento Humano de la Zonal,
dentro del término sefalado, no se informara al Procesos de Gestidén Financiera de la Zonal, de los
valores adeudados; este pago sera diferido para el mes subsiguiente.

Art. 29.- Responsabilidad.- La o el Coordinador General Técnico, Directores de Areas, Directores
Zonales; y, Responsables de Procesos son responsables directos de la solicitud de trabajo 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.

CAPITULO 111 )
DE LA FORMA DEL CALCULO

TITULO | .
SERVIDORES PUBLICOS

Art. 30.- Formula de Caiculo de las horas suplementarias de las y los servidores publicos.- 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 pagarén con el recargo del veinte y cinco por ciento (25%) del valor de la hora de
remuneracion mensual unificada.

Art. 31.- Formula de Calculo de las horas extraordinarias de las y los servidores piblicos.- 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: Valor Hora + 60% del valor hora

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

TITULO I
DE LOS TRABAJADORES REGIDOS POR EL CODIGO DE TRABAJO.

Art. 32.- Férmula de Calculo de las horas suplementarias de las y los trabajadores.- La férmula
a aplicarse guardara concordancia a lo manifestado por el Cédigo del Trabajo, siendo la siguiente:

Valor Hora: Sueldo o salario del trabajador / 240 horas
Valor Hora Suplementaria: Valor Hora + 50% del valor hora.

Art. 33.- Formula de Calculo de las horas extraordinarias de las y los trabajadores.- La formula a
aplicarse guardara concordancia a o manifestado por el Cadigo del Trabajo, siendo la siguiente:

Valor Hora: Sueldo o salario del trabajador / 240 horas
Valor Hora Extraordinaria: Valor Hora + 100% de! valor hora

El frabajo que se ejecutare en los dias de descanso obligatorio se pagara con €l cien por ciento de
recargo.

CAPITULO IV
DEL CONTROL Y PROHIBICIONES

Art. 34.- Control.- La Direccion de Administracion del Talento Humano en Administracion Central y
los Procesos de Administracion del Talente Humano en las Zonales, son las encargadas de realizar
les controles que estime convenientes, dentro del periodo de actividades de horas suplementarias yfo
extraordinarias requeridas para verificar el cumplimiento de las mismas.

El pago de horas suplementarias yfo exiraordinarias se realizara en el mes siguiente de ejecutadas
las actividades, de conformidad a las disposiciones de este reglamenio.

Art. 35.- En caso de que los dias sefialados en el presente regiamento fueren feriados, de descanso
obligatorio o0 de suspension de la jornada de trabajo, los documentos como: memorandos, informes,
registros y demas habilitantes para el proceso de horas suplementarias y/o extraordinarias, se
receptaradn anticipadamente el tltimo dia laborable al que corresponda.

Art. 36.- Prohibicién.- Las autoridades y lasflos funcionarios/as de la institucién, cuyos puestos se
encuentran comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior, asi como el personal contratado
por servicios profesionales, no podran percibir valor aiguno por concepto de pago de horas
suplementarias y/o extraordinarias en concordancia con lo dispuesto en le inciso segundo del articulo
266 del Reglamento General a [a Ley Organica de Servicio Plblico.

DISPOSICIONES GENERALES.-

PRIMERA.- Para la gjecucidn de la aplicacion de este reglamento, en todos los casos se debera
contar previamente con la Certificacion econémica y presupuestaria correspondiente.

SEGUNDA.- Cuando por necesidades urgenies del frabajo, no se haya podido dar cumplimiento a los
términos estipulados en el presente reglamento, y se requiera que el personal Iabore en horas
suplementarias y/o extraordinarias; (nicamente, el Director/fa Ejecutivo o su delegado/a, podra
disponer y autorizar las mismas previo a su ejecucion; v, el Area requirente una vez concluidas las
labores realizadas dentro de las horas suplementarias y/o extraordinarias; remitird el informe de
actividades a la Direccién de Administracion del Talento Humano para que esta proceda segln lo
establecido en el articulo 12 de la presente resolucion.
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TERCERA.- Los informes de actividades, seran elaborados por las y los servidores publicos, que
laboraron en horas suplementarias y/o extraordinarias de conformidad al formato establecido por la
Direccion de Administracion del Talento Humano, para su posterior envio por los titulares de las
respectivas Direcciones para su legalizacion y pago conforme lo establece el presente Reglamento.

Las y los trabajadores, remitiran el detalle de horas cumplidas conforme al formato establecido por la
Direccién de Administracién del Talento Humano, al responsable de Gestién del Parque Automotor y
Administracidn de Servicios, para su revisién y consolidacion. El/lLa Directorfa Administrativo
Financiero serd el responsable de remitir dicha documentacién a la Direcciéon de Administracion del
Talento Humano.

CUARTA.- En caso de duda en el calculo del pago de las horas suplementarias y/o extraordinarias se
tendra en cuenta a lo dispuesto en la ley de la materia, ya sea la Ley Organica del Servicio Publico,
su Reglamento General o el Codigo del Trabajo, seglin sea el caso.

DISPOSICION TRANSITORIA.- En el término de 5 dias contados a partir de la expedicion de la
presente Resolucion, la Direccidon de Administracion de Talento Humano emitira todos los formatos
requeridos para su correcta aplicacion.

DISPOSICION DEROGATORIA.- Derdguese la Resolucién No. 20-DIREJ-DIJU-NI-2012 de 29 de

agosto del 2012; y, cualquier disposicion interna de igual o menor jerarquia que se opusieren a este
reglamento.

DISPOSICION FINAL.- De la ejecucion del presente reglamento, encarguese a elfla Director/a de
Administracion del Talento Humano, Director/fa Administrativo Financiero/a, Directoresfas Area,
Directores/as Zonales; y, Coordinador General Técnico, segUn corresponda.

La presente resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su publicacion
en el Registro Oficial.

Dado en Quito, D.M. 10 de junio de 2013.

José Alejandro Rosero Moncayo
@ DIRECTOR EJECUTIVO

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS.
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