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EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON GUARANDA.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina
que: “[lJas instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que acttien en virtud de
una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades
que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”;

Que, elarticulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador estipula que:
“[1]a administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion,  descentralizaciéon, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion.”;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, establece que:
“[s]eran servidoras o servidores publicos a “[tJodas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan
un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico” (...) Las obreras y
obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo del Trabajo.";

Que el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador prevé que:
“In]inguna servidora ni servidor publico estard exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones
o por omisiones, y seran responsable administrativa, civil y penalmente
por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos”;

Que el articulo de la 264 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
establece que: “[lJos gobiernos municipales tendrdn competencias
exclusivas sin perjuicio de horas que determine la ley”;

Que, el articulo 5 inciso tercero del Cddigo Orgdnico de Organizaciéon
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, define que: “[IJa autonomia
administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion
y de gestiéon de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones”;

Que, el articulo 6 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion, establece que: “[n]inguna funcion del Estado ni
autoridad extrafa podra interferir en la autonomia politica,
administrativa y financiera, propia de los gobiernos auténomos
descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucidn y las Leyes de la
Republica”;

(03) 2551083 / (03) 2551088

B wwguarandagob.ec ADMINISTRACION 2023 -2027

0

Convencion de 1884 y Garcia Moreno //////////////////////////////////A



&\@

Guaranda

alcaldia

7 CONCEJO MUNICIPAL
) Guaranda

Que, elarticulo 338 Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, permite que: “[clada gobierno regional, provincial,
metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionara de manera desconcentrada”;

Que, el articulo 4 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina: “[s]eran
servidoras y servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o cualquier titulo trabajen, presten servicios, ejerzan un cargo,
funcion o dignidad dentro del sector publico”;

Que, el articulo 25 de la Ley Organica del Servicio Publico menciona que: “[l]as
jornadas de trabajo para las entidades, instituciones, organismos y
personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta Ley podran tener las
siguientes modalidades:

a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias
efectivas y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada
semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de descanso desde
treinta minutos hasta dos horas diarias para el almuerzo, que no estaran
incluidos en la jornada de trabajo; y,

b) Jornada Especial: Es aquella que por la mision que cumple la institucion
o sus servidores, no puede sujetarse a la jornada Unica y requiere de
jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada para cada caso,
observando el principio de continuidad, equidad y optimizacion del
servicio, acorde a la norma que para el efecto emita el Ministerio de
Relaciones Laborales”;

Que, el articulo 114 de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone que:
“[cluando las necesidades institucionales lo requieran, y existan las
disponibilidades presupuestarias correspondientes, la autoridad
nominadora podra disponer y autorizar a la servidora o servidor de las
entidades y organismos contemplados en el Articulo 3 de esta Ley, a
laborar hasta un maximo de sesenta horas extraordinarias y sesenta
suplementarias al mes. No se obligara a la servidora o servidor publico a
trabajar horas extraordinarias o suplementarias sin el pago
correspondiente”;

Que, en la Disposicion General Segunda del Cédigo de Trabajo, determina que:
“[d]urante los dias de descanso obligatorio, se debera garantizar la
provisién de servicios publicos basicos de agua potable, energia eléctrica,
salud, bomberos, aeropuertos, terminales aéreos, terrestres, maritimos,
fluviales y servicios bancarios; en los cuales las maximas autoridades de
las instituciones, entidades y organismos del sector publico deberan
disponer que se cuente con el personal minimo que permita atender
satisfactoriamente las demandas de la colectividad”;
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Que, el articulo 266 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, establece que: “[l]as y los servidores publicos podran 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 la
disponibilidad presupuestaria para cubrir estas obligaciones. Las y los
servidores publicos cuyos puestos se encuentran comprendidos en la
Escala del Nivel Jerarquico Superior no percibiran el pago por horas
suplementarias o extraordinarias”;

Que, el articulo 267 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, determina el tiempo y porcentajes que se pagaran por conceptos
de horas suplementarias.;

Que, el articulo 268 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, establece el periodo de tiempo y porcentajes que se pagaran por
concepto de horas extraordinarias.;

Que, de acuerdo con los articulos 47, 49 y 50 del Codigo de Trabajo, se establece
y regula la jornada laboral para los trabajadores y trabajadoras en general.
Dichos articulos prevén los pardmetros y condiciones bajo los cuales se
deben cumplir las horas de trabajo, incluyendo las limitaciones y las
posibles excepciones que puedan aplicarse en determinadas
circunstancias.;

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

Que, la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado en su articulo 77,
numeral 1, literal e) establece que los titulares de las entidades tienen la
obligacion de “dictar los correspondientes reglamentos y demdas normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdémico
funcionamiento de sus instituciones”.;

Que, es necesario normar el pago de horas suplementarias y extraordinarias
para las y los servidores y las y los trabajadores que laboran bajo relacion
de dependencia del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén
Guaranda.;

Que, el articulo 63 de la Ordenanza de Organizacién y Funcionamiento del
Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén
Guaranda determina que, “[l]Jos reglamentos internos son normas que no
generan derechos ni obligaciones para terceros, sino que contienen normas
de aplicacion de procedimientos o de organizacién interna, los que serdn
aprobados por el Concejo Municipal mediante resolucion, en un solo
debate”.
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En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias antes
singularizadas y con sustento en las consideraciones expuestas:

EXPIDE EL:

REGLAMENTO QUE REGULA EL PAGO DE HORAS
EXTRAORDINARIAS Y/O SUPLEMENTARIAS PARA SERVIDORES/AS,
TRABAJADORES/AS AMPARADOS BAJO LA LOSEP Y CODIGO DE
TRABAJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON GUARANDA.

Art. 1.- Objeto. - Establecer el procedimiento para el pago de horas
suplementarias y/o extraordinarias de las y los servidoras/es y trabajadoras/es
que laboran bajo relacion de dependencia en el Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantén Guaranda.

Art. 2.- Ambito. - Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de
aplicacién y cumplimiento obligatorio para las y los servidoras/es y
trabajadoras/es que laboren bajo relaciéon de dependencia en el Gobierno
Auténomo Descentralizado del cantén Guaranda, cuando las necesidades
institucionales lo requieran, y exista la disponibilidad presupuestaria
correspondiente.

Art. 3.- De las horas suplementarias y/o extraordinarias de las y los servidores
publicos bajo el régimen de la Ley Organica del Servicio Puablico. - Se entiende
como horas suplementarias, a aquellas en las que la servidora o el servidor
laboren justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro (4)
horas posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta (60) horas al
mes. Son horas extraordinarias aquellas en que la servidora o el servidor laboren
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24HO00 hasta
las 06HOO durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso
obligatorio.

Art. 4.- De las horas suplementarias y/o extraordinarias de las y los trabajadores
publicos Bajo el régimen del Codigo de 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
24HO00, la Institucion pagara el salario correspondiente a cada una de las horas
suplementarias con un cincuenta (50%) por ciento de recargo. Son horas
extraordinarias aquellas en que la trabajadora o el trabajador laboren fuera de su
jornada legal de trabajo, entre las 24HO00 a las 06HHOO durante los dias habiles; y,
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durante los dias feriados y de descanso obligatorio con un cien (100%) por ciento
de recargo.

Art. 5.- De las necesidades institucionales.- Se entiende por necesidad
institucional a la situacion de indole administrativo-laboral, prevista en cada
direccion o unidad administrativa, que necesita terminar trabajos o entregar
productos de forma inmediata, mismos que no se pueden satisfacer dentro de las
ocho horas diarias de trabajo; o, por su volumen de trabajo superior al normal o
la entrega imprevista de productos, deben ser atendidos y entregados dentro de
un lapso de tiempo determinado.

Art. 6.- De la responsabilidad. - Los Directores de quien depende el servidor/a o
el trabajador/a que se vaya a realizar fuera de la jornada normal de trabajo, son
los responsables directos de la solicitud para el trabajo de horas suplementarias
y/o extraordinarias y velar por el buen uso del tiempo adicional de trabajo a fin
de que los recursos asignados por la Institucion sean utilizados correctamente.
En el caso de existir un informe de planificacion o de pago de horas extras que
carezca de veracidad o se detecte falsedad de los mismos, la maxima autoridad
solicitard a la Direccion de Talento Humano empezar el proceso de régimen
disciplinario correspondiente para los Directores o Jefes de drea que hayan sido
coparticipes de la emision de los mismos, sin perjuicio de las responsabilidades
que determinen los organismos de control correspondientes.

Art. 7.- De la planificacion.- Cuando se presente la necesidad institucional que
no puede ser satisfecha dentro de la jornada normal de trabajo, las y los
Directores del Gobierno Autéonomo Descentralizado del cantén Guaranda,
solicitaran a través de la Maxima Autoridad, hasta el 25 de cada mes y mediante
memorando, la planificacion mensual de horas suplementarias y/o
extraordinarias, justificando la necesidad de la misma con un detalle de las
actividades y productos que se realizaran en el mes siguiente. que los
funcionarios que van a ser beneficiario de las horas extraordinarias, trabajen de
manera rotativa.

Art. 8.- De los casos extraordinarios o urgentes. - En casos de eventos
extraordinarios o urgentes, la Directora o el Director de Area, enviard a la
Maxima Autoridad, hasta 24 horas posterior al evento, el detalle de las
actividades realizadas para su autorizaciéon de laborar en horas suplementarias
y/o extraordinarias, justificando la necesidad con un detalle de productos que se
realizaron en este tipo de eventos.

Art. 9.- De la autorizacién. - La Maxima Autoridad del Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantén Guaranda, autorizara la ejecucion de labores a las y
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los servidores, o a las y los trabajadores en horas suplementarias y/o
extraordinarias, que estén fuera de la jornada ordinaria de trabajo, de acuerdo
con lo previsto en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General,
o el Codigo de Trabajo, segin sea el caso; y, conforme a la planificacion
presentada y actividades previstas. En caso de existir autorizacion, se remitira a
la Direccién de Talento Humano, para proceder a solicitar disponibilidad
presupuestaria y de ser el caso, realizar la reforma presupuestaria
correspondiente, conjuntamente con el consolidado de la Planificacion de cada
Direccion, la cual debera ser adjunta al proceso anexo.

Art. 10.- De la solicitud de pago de horas suplementarias y/o extraordinarias. -
Concluido el mes planificado, las y los Directores del drea que corresponda,
solicitardn mediante memorando, hasta 3 dias después de laborar horas
extraordinarias y/o suplementarias, a la maxima autoridad, el pago de las horas
a las que hubiere lugar, adjuntando para el efecto la siguiente documentacion:

a. Informe de actividades fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
detallando las actividades ejecutadas y productos alcanzados, suscrito por
la o el servidor, o la o el trabajador, y aprobado por la Directora o el
Director de Area, las actividades detalladas en el informe corresponderén
a las funciones del cargo desempenado. La o el Director de drea sera el
responsable de controlar y verificar que el informe de actividades
ejecutadas se alinee a la planificacion realizada previamente. Aquellas
horas no planificadas o que siéndolo se hayan modificado de manera
extempordnea, no seran consideradas para el pago, siendo esto de
absoluta responsabilidad del Director del drea o su delegado/a.

b. Reporte del sistema de control de asistencia implementado por la
Institucion (reloj biométrico), de entrada y salida de la jornada laboral de
las y los servidoras/es y las y los trabajadoras/es.

c¢. Adicionalmente los salvoconductos y hojas de ruta para el caso de los
conductores. Para el caso de los conductores, que, por motivos
debidamente justificados de su funcion, no puedan registrar su asistencia
en el sistema biométrico en el horario establecido para la jornada
suplementaria y extraordinaria de trabajo asignada, entregaran el
salvoconducto y hoja de ruta, como documentos de justificacion, con las
respectivas firmas de responsabilidad.

Art. 11.- Del procedimiento de pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias. - La Direccidn de Talento Humano, realizara la verificacion de
la informacién entregada como sustento para el pago de las horas suplementarias
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y/o extraordinarias, reservandose el derecho de negar el pago, cuando esta
documentacion no sea valida, contenga errores o no esté completa. Realizara las
observaciones pertinentes en las solicitudes de pago y notificara este particular
al drea que corresponda para la regularizacion o el archivo correspondiente. La
Direccion de Talento Humano, con sustento en la documentacion presentada,
calculara las horas suplementarias y/o extraordinarias, generando la némina para
personal bajo la modalidad de Cédigo de Trabajo y Ley Organica del Servicio
Publico; y, remitird con la documentacién de respaldo a la Direccion Financiera.

Art. 12.- Del calculo de horas suplementarias y/o extraordinarias:

a) Para las y los servidores sujetos a la Ley Organica del Servicio Pablico.
- Para el célculo de las horas suplementarias y/o extraordinarias, se tomara
como base la remuneraciéon mensual unificada que perciba la servidora o
el servidor. Las horas suplementarias de las y los servidores que tuvieren
lugar durante el dia, hasta las 24h00 seran pagadas con un recargo
equivalente al 25% de la remuneracion mensual que perciba. El trabajo
que se desarrolle en sdbados, domingos o dias de descanso obligatorio,
serd pagado a la servidora o el servidor, con el 100% de recargo de la
remuneracion mensual que perciba.

b) Para las y los trabajadores sujetos al Codigo de Trabajo. - Para el calculo
de las horas suplementarias y/o extraordinarias se tomara como base al
salario que perciba la trabajadora o el trabajador y que corresponda a la
hora de trabajo diurno. Las horas suplementarias de las y los trabajadores
que tuvieren lugar durante el dia hasta las 24h00, se pagaran con un 50%
de recargo al salario mensual que perciba. Las horas extraordinarias de las
y los trabajadores comprendidas entre las 24h00 a las 06h00, seran pagadas
con un 100% de recargo al salario mensual que perciba.

El trabajo que se desarrolle en sdbados, domingos o dias de descanso obligatorio,
sera pagado a la trabajadora o el trabajador con el 100% de recargo del salario
mensual que perciba, y se realizara el registro de variacion de sueldo en el IESS.

Art. 13.- De las prohibiciones. - Se prohibe el pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias en los siguientes casos:

a. A las y los servidores que ocupen puestos comprendidos dentro de la
escala remunerativa del Nivel Jerarquico Superior;

b. A las y los servidores y a las y los trabajadores que no cuenten con la
marcacion respectiva de entrada y/o salida en el sistema de control de
asistencia que implemente la Institucion (reloj biométrico);

c. A las y los servidores y a las y los trabajadores que no cuenten con una
planificacidon aprobada o que, de existir, no cubra el periodo ejecutado;
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d. El numero de horas extraordinarias y/o suplementarias, para el caso de
las y los servidoras/es publicos, no podran exceder de 60 horas
extraordinarias y 60 horas suplementarias al mes, en la LOSEP y un
maximo de 48 horas en Codigo de Trabajo segin lo establecido en la
normativa legal vigente.
e. Las horas suplementarias, para el caso de las y los servidores, no podran
exceder de 4 en un dia.
f. Las horas suplementarias, para el caso de las y los trabajadores, no
podran exceder de 4 en un dia ni de 12 en la semana.
g. Para los servidores/as publicos, no se consideraran los requerimientos
de pago de horas suplementarias y/o extraordinarias que estén dentro de
los treinta minutos posteriores a la finalizacion de la jornada ordinaria
establecida, sin embargo, su cdlculo se realizard desde la hora de
terminacion de la jornada laboral siempre y cuando exista autorizacion;
h. A las y los servidores que se encuentren subrogando o encargados de
un puesto comprendido dentro del Nivel Jerdrquico dicho periodo;
i. Las horas recuperadas a causa de la aprobacion de licencia por estudios
y recuperacion de jornada en base a Decretos Ejecutivos, a favor de las y
los servidores y las y los trabajadores;
j- Los dias de vacacion establecidos como recuperables, y,
k. No se considerara para la solicitud de pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias el tiempo de traslado para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
Para el caso de conductores, siempre y cuando no sea posible su marcacion en el
sistema de control de asistencia, se contabilizara el pago desde la hora efectiva
del traslado al cumplimiento del servicio institucional, que debera estar
respaldado en los documentos de justificacion requeridos por la Direcciéon de
Talento Humano; lo cual podra también ser verificado en el sistema de rastreo
satelital del vehiculo (siempre y cuando el mismo se encuentre vigente en la
institucion).

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Lo dispuesto en el presente reglamento es de cumplimiento
obligatorio para todo el personal del Gobierno Autéonomo Descentralizado del
canton Guaranda, sus autoridades, servidores o servidoras y trabajadores o
trabajadoras; bajo Régimen de la Ley Organica del Servicio Pablico, asi como de
Cddigo de Trabajo.

SEGUNDA. - Los trabajos que se realicen fuera de lajornada laboral, sin cumplir
los requisitos establecidos en el presente reglamento, no generaran derecho a
pago ni reconocimiento econémico alguno, para efectos del pago se considerara

@ (03) 2551083 / (03) 2551088

B wwguarandagob.ec ADMINISTRACION 2023 -2027

Q@ Convencion de 1884 y Garcia Moreno //////////////////////////////////A



o
0
QY

Guat? IS CONCEJO MUNICIPAL

do s CIUQf QndQ

Guaranda

alcaldia

hora suplementaria iinicamente una hora posterior al finalizar la jornada laboral
establecida.

TERCERA. - El presente reglamento regird a partir de su aprobacion y su
incumplimiento dara lugar a la aplicacion de las sanciones establecidas en la
normativa vigente.

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

QUINTA. - Los responsables de cada drea deberan realizar una correcta
planificacion de actividades con el fin que sean cumplidas dentro de la jornada
normal de trabajo y racionalizar el uso de horas suplementarias y/o
extraordinarias.

SEXTA. - A efectos de la aplicacion de este Reglamento, se debera contar con la
disponibilidad presupuestaria correspondiente.

SEPTIMA. - En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto
en la Ley Organica del Servicio Pablico y su Reglamento, Cédigo del Trabajo y
demas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente Reglamento.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA. - El célculo de horas extraordinarias y/o suplementarias para el personal
bajo LOSEP, se lo realizard hasta el tope mdaximo de treinta horas, de
conformidad al Decreto Ejecutivo Nro. 135 de 7 de septiembre de 2017, publicado
en el Registro Oficial Suplemento 76 de 11 de septiembre de 2017, mediante el
cual se expidieron las Normas de Optimizacion y Austeridad del Gasto Publico.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - A partir de la vigencia del presente reglamento, se derogan todas las
Resoluciones, normas, regulaciones o disposiciones, de igual o menor jerarquia
que se hayan dictado con anterioridad y se opongan a la misma.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. - Sin perjuicio de las obligaciones incorporadas en este Reglamento, se
encarga su aplicacion y difusion a la Direccién de Talento Humano.
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Segunda. - El presente Reglamento entrara en vigencia desde la fecha de su
aprobacion, sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta Municipal, pagina web
institucional y Registro Oficial.

Dado en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantéon Guaranda, a los diecinueve dias del mes de
noviembre del 2024.

ANFTATESTHER GHeLA
- PUNGANA

gt

s
K.

Dr. Inti Yumbay Taris Abg. Anita Chela Pungana

ALCALDE DEL CANTON SECRETARIA DEL CONCEJO
GUARANDA MUNICIPAL

CERTIFICADO DE DISCUSION

La infrascrita Secretaria General del Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Guaranda, certifica que el “ Reglamento que Regula
el Pago de Horas Extraordinarias y/o suplementarias para servidores/as
trabajadores/as amparados bajo la LOSEP y cdédigo de Trabajo del Gobierno
Auténomo Descentralizado del cantén Guaranda.”, fue analizada y aprobada
por el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén
Guaranda, en sesion ordinaria celebrada el dia martes 19 de noviembre del 2024,
en primer y unico debate, conforme al art. 63 de la Ordenanza de Organizacion
y Funcionamiento  del Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del cantén Guaranda.

Guaranda 20 de noviembre del 2024.
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Abg. Anita Chela Pungana
SECRETARIA GENERAL DEL

CONCEJO MUNICIPAL
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