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Dr. Enrique Ponce De Ledn Roman
Ministro de Turismo

Considerando:

El articulo 154, numeral 1 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador establece: "4 las
ministras y ministros de Estodo, odemds de los atribuciones establecidas en lo ley, les
corresponde [..] [...] expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que reguiera su
gestion [..]"

El articulo 226 de la Constitucion de |a Repihblica del Ecuador determina: “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, los servidoras o servidores publicos v las
personas gue octden en wvirtud de uno potestod estotol ejerceran solomente los
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion v la ley. Tendrdn el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
gfercicio de los derechos reconocidos en la Canstitucidn™;

El articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefala: “La administracion
publica constituye un servicio a lo colectividad gue se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquio, desconcentracidn, descentralizocion, coordinacion,
participacion, planificacidn, transparencia y evaluacion”™;

La Ley Organica del Servicio Publico, publicada en el Registro Oficial Segundo Suplemento
No. 294 de & de Octubre 2010, establece el pago respectivo a todo servidor publico gue
labore horas extraordinarias o suplementarias, siempre v cuando estén debidamente
planificadas, autorizadas y cuenten con |a certificacion presupuestaria del caso;

El Codigo de Trabajo, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 167 de 16 de
diciembre de 2005, considera que cuando el empleador y el trabajador asi lo acuerden, la
jornada de trabajo podra exceder del limite fijado en los articulos 47 y 49 del Cadigo de
Trahajo;

El articulo 17 del Estatuto de Régimen luridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva,
establece gue los Ministros de Estado son competentes para el despacho de todos los
asuntos inherentes a sus ministerios sin necesidad de autorizacidn alguna del Presidente
de la Republica, salvo los casos expresamente sefialados en leyes especiales;

El literal e} del punto 1.1.1 de la Reforma al Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional
par Procesos del Ministerio de Turismo, expedido mediante Acuerde Ministerial MNro.-
2017-044 de 28 de diciembre de 2017 establece como una de las atribuciones vy
responsabilidades del Ministro/a de Turismo la siguiente: "e} Expedir conforme o la ley,
acuerdos, reseluciones, v disposiciones relacionados con ef dmbito de su competencia, en
materia turistica y administrativa™;

El literal i) del punto 1.3.2.1.3 de la Reforma al Estatute Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos del Ministerio de Turismo, expedido mediante Acuerdo
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Ministerial Nro.- 2017-044 de 28 de diciembre de 2017 establece como una de las
atribuciones y responsabilidades de la Direccién de Administracion de Talento Humano
validar los informes para el pago de horas extras;

Que, Mediante Resclucion Nro.-001-CGAF-001-2014 de 01 de septiembre de 2014, la Dra.
Maria Dolores Luzuriaga Naranjo, ex Coordinadora Administrativa Financiera del MINTUR,
expidid el Instructivo para el pago de horas suplementarias y extraordinarias para las y los
servidores plblicos y trabajadores que laboran bajo relacidn de dependencia en el
Ministerio de Turismo, y;

Que, Cue, es necesario emitir un instructive en donde se determine de manera clara y
pormenarizada el procedimiento a seguir para la autorizacion previa v el pago posterior
de horas suplementarias y extraordinarias laboradas por todo el personal del Ministerio
de Turismo, se encuentre regido a la Ley Organica del Servicio Publico o al Codigo de
Trabajo,

Por todo |o expuesto v en ejercicio de la facultad contemplada en el numeral 1 del articulo 154 de
la Constitucion de |la Republica, articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de
la Funcidn Ejecutiva y el literal e) del punto 1.1.1 de la reforma al Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos del Ministerio de Turismao, el infrascrito Ministro de Turismo,

ACUERDA:

Expedir el siguiente “INSTRUCTIVO PARA AUTORIZACION Y PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS
Y EXTRAORDINARIAS DEL PERSONAL DEL MINISTERIO DE TURISMO"

Art. 1.- OBJETIVO.- Establecer el debido procedimiento para el pago de horas suplementarias y
extraordinarias de |os/las servidores/as, trabajadores/as que laboran en el Ministerio de Turismao.

Art, 2.- AMBITO DE APLICACION.- Las instrucciones impartidas a través de este instrumento legal,
seran de aplicacion obligatoria a todo el personal que labora en el Ministerio de Turismo, es decir,
servidores pablicos que laboran bajo el régimen de la Ley Organica del Servicio Pablico y
trabajadores que laboran bajo el régimen del Cadigo de Trabajo.

Art. 3.- REGISTRO DE ASISTENCIA.- Los/las servidores/as, trabajadores/as que laboran en el
Ministerio de Turismo, bajo el régimen de la Ley Organica de Servicio Plblico o Codigo de Trabajo,
registrardn de manera diaria y obligatoria su ingreso y salida de la jornada laboral de trabajo en el
biomeétrico institucional, y solo en casos excepcionales los conductores que efectuen Comisiones
de Servicios fuera de |a institucion registraran su asistencia de forma manual en la respectivas
bitdacoras, acorde a las instrucciones dadas por la Direccion de Administracion de Talento Humano
al momento de su vinculacién,

Art. 4.- DE LA PLANIFICACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS ¥/0O SUPLEMENTARIAS PARA
SERVIDORES PUBLICOS, SUJETOS A LA LOSEP.- Los/las servidores/as publicos que reguieran
laborar horas suplementarias y/o extraordinarias, obligatoriamente deberan observar el siguiente
procedimiento:

a) Lenar el formulario de “PLANIFICACION DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y
EXTRAORDINARIAS", el cual se encuentra publicado en la intranet institucional, en este
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documento se hara constar cual es la necesidad institucional para laborar fuera de la
jornada legal de trabajo, y debera estar completamente lleno en todos sus campos;

El formulario sera puesto a consideracion del jefe inmediato superior del servidor, para su
aprobacion o negacion;

En el caso de ser aprobado, el jefe inmediato superior del servidor generard un
memorando en el sistema de gestion documental — QUIPUX, a traves del cual solicitard a
la maxima autoridad institucional o su delegado la autorizacidén para laborar fuera de |a
jornada legal de trabajo a favor de su equipo de trabajo;

En dicho memorando se hard constar de manera obligatoria y en orden alfabético los
apellidos y nombres completos de los/las servidores/as, que han entregado sus
planificaciones, y en el mismo orden se anexaran las mismas.

Art. 5.- DE LA PLANIFICACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y/O SUPLEMENTARIAS PARA
TRABAJADORES, SUJETO AL CODIGO DE TRABAJO

En los casos de que se requiera que un/a trabajador/a labore horas suplementarias y/o
extracrdinarias se debera efectuar la siguiente accidn:

a)

b)

Art. 6.-

El Director/a Administrativo/a, Coordinador/a Zonal, y/o el jefe inmediato superior del
trabajador siempre y cuando sea de Nivel Jerdrquico Superior, mediante un memaorando
generado en el sistema de gestion documental = QUIPUX, deberd solicitar a la maxima
autoridad institucional o su delegado la correspondiente autorizacion;

En dicho memorando se hara constar de manera obligatoria v en orden alfabético los
apellidos y nombres completos de los trabajadores que laboraridn fuera de la jornada legal
de trabajo y el detalle pormenorizado de las actividades que se ejecutardn en el tiempo a
ser laborado fuera de la jornada legal de trabajo.

DE LA SOLICITUD DE PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y/O SUPLEMENTARIAS PARA

SERVIDORES PUBLICOS, SUJETOS A LA LOSEP

Fara el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias, los/las servidores/as publicos deberan
observar el siguiente procedimiento:

a)

b)

Llenar el formulario “INFORME DE HORAS SUPLEMENTARIAS ¥ EXTRAORDINARIAS®, el
cual se encuentra publicado en la intranet, formulario en el cual detallaran de manera
cronologica los dias v horas que laboraron fuera de la jornada laboral; y, asi mismo
detallaran de manera pormenorizada las actividades ejecutadas en ese tiempo del cual
reclaman el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias, seglin corresponda;

El formulario antes sefialado sera puesto a consideracion del jefe inmediato superior del
servidor, quien tiene la potestad de aprobar u objetar el mismo;

En el caso de ser aprobado, el jefe inmediato superior del servidor a través de un
memorando generado en el sistema de gestion documental -QUIPUX, solicitard a la
maxima autoridad institucional o su delegado, la autorizacian del pago respectivo,

d) A la peticion constante en el literal anterior se debera adjuntar los siguientes

documentos: 1) El reporte del biométrico del mes que corresponda; 2) El informe de
horas suplementarias y extraordinarias.
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Cabe sefialar gue en la peticion de pago se hara constar de manera obligatoria v en orden

alfabético los apellidos y nombres completos de los servidores/as a favor de guienes se esté
solicitando el pago.

Art. 7.- DE LA SOLICITUD DE PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y/O SUPLEMENTARIAS PARA
TRABAJADORES, SUJETOS AL CODIGO DE TRABAJO

Para el pago de las horas extraordinarias y/o suplementarias a favor de los/las trabajadores/as, se
observara el siguiente procedimiento;

a) Los conductores tanto de matriz como de las coordinaciones zonales, deberan presentar
de manera obligatoria la hoja de ruta al responsable de la Unidad de Transportes o quien
hiciere sus veces, quien revisara y validara la informacion y procederd a elaborar el
informe de horas suplementarias y extracrdinarias para conductores;

b) El informe de horas suplementarias vy extraordinarias para conductores, sera puesto a
consideracion del Director/a Administrativa/a yfo Coordinador/a Zonal, segin
corresponda, y seran ellos quienes aprueben el mismo a través de su suscripcion;

¢} Una vez que se cuente con este informe, en el caso de los conductores, elfla Director/a
Administrativo/a, el Coordinador/a Zonal, y/o el jefe inmediato superior del trabajador
siempre y cuando sea de Nivel Jerarquico Superior segin corresponda, solicitard a través
del Sistema de Gestion Documental =QUIPUX, a la maxima autoridad institucional o su
delegado, la autorizacion para el pago de horas suplementarias o extraordinarias a favor
de los conductores;

d) Proceso para el cual se debera adjuntar lo siguiente: 1) El informe de horas
suplementarias y extraordinarias para conductores; v, 2) La hoja de ruta;

e} Mientras que en el caso de los auxiliares de servicio el/la Director/a Administrativo/a, el
Coordinador/a Zonal, y/o el jefe inmediate superior del trabajador siempre y cuando sea
de Nivel Jerargquico Superior segln corresponda, solicitara a través del Sistema de Gestidn
Documental = QUIPUX, ala maxima autoridad institucional o su delegado, la autorizacion
para el pago de horas suplementarias o extracrdinarias, adjuntando un informe detallado
y pormenarizado de las actividades ejecutadas en el tiempo laborado fuera de la jornada
legal de trabajo v los biométricos respectivos.

Cabe sefialar que en la peticion de pago se hara constar de manera obligatoria v en orden
alfabético los apellidos y nombres completos de los trabajadores/as a favor de quienes se esté
solicitando el pago.

En el Informe de horas suplementarias y extraordinarias para conductores, Unicamente debera
constar los dias que el trabajador labord jornada extraordinaria y/o suplementaria, por lo tanto el
cdlculo del pago se efectuara con la informacion que alli conste, |a cual guardard estricta relacién
con la informacion gue refleje la hoja de ruta, por lo tanto en este informe no se deberdan registrar
los dias en los gque el trabajador efectlde comisiones de servicios, pues a estos dias les corresponde
el pago de viaticos, y de ser el caso se estaria duplicando el beneficio.

Los documentos manuales (hojas de ruta y/o informe) no deberdn contener tachones, borrones,
enmendaduras o errores e inconsistencias en toda la fila de inicic o fin de jornada, ya que
invalidard el calculo de esas horas y ese dia no serd reconocido o considerado para su pago.
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Art. 8.- TIEMPO NO CONSIDERADO PARA EL PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y/O
SUPLEMENTERIAS.- No se considerara como tiempo para el calculo de horas suplementarias v/o
extraordinarias:

1. El tiempo en que los servidores y servidoras por las mafianas registren antes del inicio de
la jornada legal de trabajo;

2. En el caso de los trabajadores los 30 minutos antes del inicio de la jornada legal de
trabajo;

3. Los 30 minutos posteriores a la finalizacion de la jornada legal de trabajo por las tardes,
para el caso particular de los trabajadores;

4. Eltiempo que se recupera a los decretados comeo feriado obligatorio, y;
Las marcaciones que no consten en el infarme aprobado o en o planificado;
En el caso de los conductores, el tiempo de movilizacion desde y hasta sus domicilios,
antes y después del cumplimiento de sus actividades institucionales.

El contenido de los numerales 2 y 3 del presente articulo, se establecen en funcion de que la
LOSEF, su Reglamento General de Aplicacion, el Codigo de Trabajo y demas normativa legal
aplicable, no contemplan de manera especifica los tiempos alli sefialados, por lo que estan siendo
reglamentados en el presente instructive para su aplicacidn.

Art. 9.- FECHAS DE PRESENTACION PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE HORAS
EXTRAORDINARIAS Y/O SUPLEMENTARIAS.-La planificacion debera estar aprobada y legalizada
hasta el ultimo dia laborable del mes anterior al de la solicitud, v deberd entregarse en la
Direccion de Administracion de Talento Humano hasta el 5to dia del mes en el que se efectuaran
las horas suplementarias y/o extraordinarias, y en caso de que este sea sabado, domingo o dia de
descanso obligatorio, se entregard el primer dia laborable inmediatamente siguiente.

La solicitud de pago debidamente autorizada debe entregarse en la Direccidn de Administracion
de Talento Humano hasta el 5to dia del mes inmediatamente posterior al que labord horas
suplementarias y/o extraordinarias, y en caso de que este sea sahado, domingo o dia de descanso
obligatorio, se entregara el primer dia laborable inmediatamente siguiente,

En caso de olvido, omision o inobservancia de las instrucciones y la normativa vigente, lo cual
genere la no presentacion en su debido momento de los documentos habilitantes para el calculo
¥ pago, se procedera al pago atrasado de este beneficio, Unicamente con un informe justificativo,
aprobado y suscrito por el jefe inmediato superior dirigido a la autoridad nominadora o su
delegado, solicitando autorizacion de pago extemporaneo, y siguiendo el mismo procedimiento
para el pago normal indicado, en caso de justificar su retraso, seran consideradas para el siguiente

pago.

En el caso de |as zonales, a mas del envio fisico de los documentos originales, deberdn remitir via
correo electronico al Directora/a de Administracion de Talento Humanao, quien hiciere sus veces o
quien estuviere delegado para el efecto, los documentos detallados anteriormente, sin que esto
signifigue constancia de entrega, los pagos se procesaran Unicamente con los documentos
originales,
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Art. 10.- EXEPCIONES.-En caso de que se presente frabajos extemporaneos ode altima horay
gue no van a constar en la planificacién mensual tratandose de servidores, o en la peticidon inicial
tratandose de trabajadores, el jefe inmediato superior del servidor y/o trabajador solicitara a
través del Sistema de Gestion Documental — QUIPUX a la maxima autoridad institucional o su
delegado, la autorizacidn para laborar Unicamente el dia que se requiera y gue no conste en la
planificacion mensual o en la peticién inicial.

Cabe sefialar que esta particularidad es para casos excepcionales y/o de fuerza mayor, siempre y
cuando estén debidamente justificados, la peticion se efectuara el mismo dia que se requiera que
el servidor o trabajador labore horas extraordinarias o suplementarias.

Los servidores pablicos que ocupen puestos comprendidos dentro de la escala remunerativa del
nivel jerarquico superior, se exceptian de este pago.

Unicamente en el caso de los servidores publicos que forman parte de |a Direccién de Registro y
Control en matriz v de la Unidad de Registro y Control en los procesos desconcentrados, podran
solicitar el pago de horas extracrdinarias y suplementarias presentado el informe del operativo de
control ejecutado, documentos que reemplazaran a los biomeétricos institucionales, este pago
procederd siempre y cuando se cuente con la planificacion debidamente aprobada v con la
certificacion presupuestaria respectiva.

Art. 11.- RESPONSABILIDADES.-La Autoridad Nominadora o su delegado serdn responsables
directos de aprobar y autorizar en funcion a su competencia, tanto la planificacion como el pago
de horas suplementarias y/o extraordinarias.

Una vez autorizada y aprobada la planificacion, la maxima autoridad institucional o su delegado
remitira la misma a |a Direccion de Administracion de Talento Humano, unidad administrativa que
se encargara de realizar el tramite que legalmente corresponda.

Con la aprabacion de la planificacion se debera contar hasta el dltimo dia habil antes de iniciar el
mes en el que se laborara fuera de la jornada normal de trabajo.

Los jefes inmediatos, son responsables absolutos de la informacién que consta en el informe de
actividades presentado por elfla servidor/a y/o trabajador/a, dichos informes deben ser
legalizados con los nombres, cargo y firma de quien aprueba y de quien revisa; por lo tanto, seran
ellos quienes velen por el cumplimiento efective y eficiente en la utilizacidn del tiempo adicional a
la jornada legal de trabajo, para la debida utilizacion de |os recursos institucionales.

El servidor que sea beneficiario del transporte institucional, de manera obligatoria debera
registrar su firma en la bitacora que el conductor institucional le facilite para el efecto, en este
documento se hard constar el servicio brindado por el conductor y la hora de la movilizacién.

En el caso de wverificar adulteraciones en esta informacién por beneficiar al conductor
institucional, se iniciara el respectivo proceso de régimen disciplinario administrativo.

Art. 12.- PROHIBICIONES.-Cuando unf/una servidor/a y/o un/una trabajador/a, haya salido en
comision de servicios, no le corresponde el pago de horas extraordinarias /o suplementarias, por
cuanto en estos casos le corresponde el pago del viatico respectivo.
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En el caso de que un servidor/a y/o un trabajador/a, solicite el pago de éstos dos beneficios a la
vez, la Direccion de Administracion de Talento Humano, podra aplicar las sanciones
administrativas que sean del caso.

Las solicitudes tanto de autorizacion de la planificacion como del pago deben <er realizadas mes a
mes e individualmente para régimen de LOSEP y de Codigo de Trabajo, de no cumplir con esta
caracteristica el tramite sera devuelto a través del sistema de gestion documental, con las
observaciones gue el caso amerite,

Art. 13.- LIMITE DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y SUPLEMENTARIAS.-La LOSEP considera como
horas extraordinarias a aquellas en las que el servidor labore justificadamente fuera de su jornada
legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; v, durante los dias
feriados y de descanso obligatorio, mientras que las horas suplementarias son aquellas en las que
el servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas
posteriores a la misma.

Para el caso de los servidores publicos sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico, se podra
pagar hasta un monto maximo de 30 horas al mes, entre horas extraordinarias y suplementarias, y
si se supera el tiempo establecido se procedera a pagar de forma equitativa; es decir, 15 horas
suplementarias y 15 horas extraordinarias, segun lo dispuesto en el Decreto Fjecutivo No. 135 de
11 de septiembre de 2017, siempre y cuando se cuente con la debida planificacion, autorizacion v
certificacion presupuestaria para el efecto.

Mientras que, en el caso de los trabajadores sujetos al Codigo de Trabajo las horas suplementarias
no podran exceder de cuatro en un dia, ni de doce en la semana y el calculo se efectuard de la
siguiente manera:

® S5i tuvieren lugar durante el dia o hasta las 24H00, se pagard la remuneracién
correspondiente a cada una de las horas suplementarias mas un cincuenta por ciento de
recargo;

¢ 5idichas horas estuvieren comprendidas entre las 24H00 y las 06HOO, el trabajador tendra
derecho a un ciento por ciento de recargo.

5i el trabajo se ejecuta el sabado o el domingo deberd ser pagado con el ciento por ciento de
recargo, por cuanto estas horas son consideradas como extraordinarias.

Art. 14.- PROCEDENCIA DEL PAGO.-El page de horas extraordinarias y suplementarias a
servidores pidblicos v trabajadores, correspondera siempre y cuando exista la disponibilidad
presupuestaria para el efecto, la planificacion y autorizacion de la Maxima Autoridad institucional
o su delegado y el cumplimiento a cabalidad con las instrucciones detalladas en el presente
documento, por parte del servidor o trabajador.

DISPOSICION GENERAL UNICA.- En caso de existir dudas, contraposiciones o vacios en la
aplicacion del presente instructive, se tendra en cuenta lo dispuesto en la Ley Organica de Servicio
Publico, su Reglamento General, el Codigo de Trabajo, reglamentos internos institucionales
referentes al tema, las disposiciones emitidas por el Ministerio de Trabajo v demas normativa
legal conexa aplicable.
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DISPOSICION DEROGATORIA UNICA.- Déjese sin efecto legal el contenido de la Resolucion Nra. -

001-CGAF-001-2014 de 01 de septiembre de 2014,

DISPOSICION FINAL UNICA.- E| presente Instructivo entrard en vigencia desde la fecha de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el Distrito Metropolitane de Quito, a 3 U NUV 2ﬂ B

Dr. Enrigue Po j n
MINISTRO DETURISMO <G\ : /

Elaboradao Glenda Toagui Analtseh de Talento Humano
por: Albarracin |

Revisado ".,ﬂrlya‘éa Recalde Director de Administracion de u M 1 M

por: - | Talenta Humana
Aprobado Werdnica Alcivar Ortiz Coordinadora General da Asesariz W

por: Juridica




