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1.

Esta g

Objetivo

Establecer normas institucionales para el pago de horas suplementarias y extraordinarias, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), su Reglamento
General, y demas normativa legal vigente.

Alcance
El presente procedimiento es de aplicacion para todo el personal gue labora en el _Instituto

Nacional de Investigacién en Salud Publica — INSPI - Dr. Leopoldo Izquieta Pérez amparado bajo

los regimenes de la LOSEP y del Cédigo del Trabajo e inicia con la solicitud de planificacion

de la jornada extraordinaria y suplementaria debidamente justificada.

Responsable

Director Ejecutivo/Delegado (a).- Autorizar la planificacion y el pago del trabajo en horas

suplementarias y/o extraordinarias.

Coordinador General Técnico. - Validar la planificacion de Horas Extraordinarias y

Suplementarias de las Direcciones Técnicas a su cargo.

Directores de area. - Emitir la planificacién del trabajo en horas suplementarias y/o
extraordinarias y solicitar su aprobacion a la Direccion Ejecutiva/Delegado(a); suscribir como
aprobacién los informes de productos generados en horas suplementarias y/o extraordinarias de
todo su equipo de trabajo; solicitar a la Direccion Ejecutiva /Delegado(a) la autorizacion para el
pago del trabajo en horas suplementarias y/o extraordinarias. En el caso de las Direcciones
Técnicas, remitiran al Coordinador General Técnico la planificacion de horas extras y solicitud de

pago para su validacion.

Servidores y Trabajadores Publicos. - Elaborar y firmar el informe de productos generados en

horas suplementarias y/o extraordinarias. S TITUTO NACIONAL
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Direcciones Técnicas y Administrativas.- Recopilar los informes de productos generados,
debidamente firmados, de todos los servidores y/o trabajadores que hayan laborado en horas
suplementarias y/o extraordinarias; entregar a la Direccién de Administracion de Talento Humano
(DATH) la informacién correspondiente al tramite de pago de las horas suplementarias y/o
extraordinarias; subsanar observaciones en los documentos devueltos por la DATH y entregarlos
nuevamente notificando por correo electrénico institucional y/o Sistema de Gestion Documental
Quipux.

Analista de Administracion de Talento Humano. - Enviar a todos los directores las

marcaciones de su equipo de trabajo.

Experto de Administracion de Talento Humano.- Revisar y analizar la informacion entregada
por las Direcciones; notificar a los Directores de area, mediante correo electrénico institucional y/o
sumilla inserta en memorando de solicitud de pago, la devolucién de los documentos fisicos

que contendran las observaciones (de ser el caso); verificar la correccion de los documentos por
parte de las Direcciones (de ser el caso); elaborar la nomina en formato Excel y en el sistema de
remuneraciones y némina del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF); adicionar a la
documentacion recibida de parte de las Direcciones, dos ejemplares de la némina en Excel y una
impresion de la némina correspondiente al sistema del MEF y escanear toda la documentacion de
respaldo para su archivo digital.

Director(a) de Administracion de Talento Humano. - Solicitar a la Direccion
Ejecutiva/Delegado(a) la autorizacion de pago una vez procesada la nomina de horas

suplementarias y extraordinarias, remitiendo en formato fisico y digital la documentacion

pertinente.

Definiciones

Horas Suplementarias: Art. 114 LOSEP, inciso 4, “Se considerardn horas suplementarias a
aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por
cuatro horas posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta horas al mes.”. Véase
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también el Art. 267 del Reglamento General a la LOSEP y observar los lineamientos de

optimizacién de gasto publico.

Horas Extraordinarias: Art. 114 LOSEP, inciso 5, “Se consideraran horas extraordinarias a
aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de
las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso
obligatorio; hasta por un total méaximo de sesenta horas al mes.". VVéase tambien el Art. 268 del
Reglamento General a la LOSEP y observar los lineamientos de optimizacién de gasto

publico.

Planificacion de horas suplementarias y extraordinarias: Es el plan que se elabora, posterior
al andlisis de la situaciéon laboral de cada unidad organica, para el trabajo en horas
suplementarias y/o extraordinarias de cada uno de los servidores y trabajadores publicos de la
institucién y que debe ser autorizado por la Direccion Ejecutiva/Delegado(a).

Informe de productos generados: Es el documento individualizado suscrito por el servidor o
trabajador publico y por el Director de area, en el que se detallan las actividades desarrolladas en
horas suplementarias y/o extraordinarias, las cuales deben estar de acuerdo a la planificacion; y,

los productos que se generan de dichas actividades. T —

e
y /Qy DE INVESTIGACION
! \\ ) ENSALUD PUBLIC

o0 Lespnlas muebaie Farel

5. Descripcion del Procedimiento

DOCUMENTO
ORIGINAL
T ETEMA DE  Instructivos,
Responsable | SEC Descripcion de Actividad =~ V! Registros
Asociados

Revisar el analisis de la situacion laboral de cada
unidad orgénica, dentro de los primeros & dias de
cada mes y proceder a emitir la planificacion de las
horas suplementarias y extraordinarias a trabajar
01 |por cada uno de los servidores y trabajadores, la
cual sera realizada en el formato segin el Anexo
Nro. 01 y observando la normativa legal vigente;

Director(a) de area /
Memorando /
Formato de
Planificacién de
Trabajo en Horas
Suplementarias y
Extraordinarias

Coordinador (a)
Zonal /

Responsables de
las gestiones de las
coordinaciones

En el caso ituaciones no previstas que
zonales de sit P q

requieran de trabajo en horas suplementarios y o
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extraordinarias en cualquier area, se debera solicitar
via Quipux la autorizacion de la Direccion

Ejecutiva/Delegado(a).

Remitir via Quipux memorando de la planificacién
de las horas suplementarias y extraordinarias al
Director Ejecutivo/Delegadof(a) para su
autorizacion.

En el caso de las Direcciones Técnicas, remitiran la
planificacién al Coordinador General Técnico para
su validacion.

(‘\? W rg\rum NACHON AL
C{E‘) EN AL O

AL LTI e oy
—

En el caso de las coordinaciones zonales, el S%H'GINAL
responsable de las gestiones internas remitira la r-.IcEMA DE
planificacion al coordinador zonal para su -=STION
autorizacion.

Memorando /
Validar Planificacion de Horas extraordinarias y Formato de

Planificacién de

Analista Zonal de
Talento Humano

Coordinador 02 |suplementarias, para posterior autorizacion del
General Técnico(a) Director Ejecutivo/Delegado(a). Trabajo en Horas
Suplementarias y
Extraordinarias
Director(a)
Ejecutivo(a) / : ; . . .
Autorizar la planificacion a través de comentario en ;
g (a) > 8
Delegado (a 03 |el sistema de gestion documental QUIPUX. Memocgzr:ﬂ?a! rioje
Coordinador (a)
Zonal
Enviar en el primer dia habil del siguiente mes por
correo  electrénico  institucional a todos los | Correo electronico
Hpsniictade Directores las marcaciones registradas en sistema | / marcaciones de
Administracion de biométrico de su equipo de trabajo para que sea | sistema biométrico
Talents Humanaf | 04 remitida a cada servidor y/o trabajador.

En el caso de las coordinaciones zonales, el registro
del biométrico sera remitido a los responsables de
las gestiones.
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Realizar el informe de productos generados durante
el mes anterior en horas suplementarias y/o
extraordinarias de acuerdo a la informacion
detallada en el biométrico y a la normativa legal
vigente, el cual sera realizado en el formato segun
el Anexo Nro. 02, del cual cabe indicar lo siguiente:

e En la columna “HORA INICIO”, se debera
colocar la hora de salida de la jornada
ordinaria de trabajo (lunes a viernes), a
partir de 30 minutos. Para los sabados,
domingos y feriados, se colocara la hora de
entrada de acuerdo con la marcacion
registrada en el sistema biométrico.

e En la columna “HORA SALIDA", se debera T;LT;S;:
colocar la hora c?e salida de acuerdo con la productos

Servidor y/o - marcaqén registrada en el sistema generados en
Trabajador Publico biomeétrico. Horas

e En la columna “ACTIVIDAD PLANIFICADA’, | Suplementarias y
se debera detallar la actividad que se| Extraordinarias
encuentra en la planificacion de acuerdo
con cada dia.

e En la columna “ACTIVIDAD
DESARROLLADA", se debera detallar la
actividad que se ejecutd en horas WSTITUTQ
suplementarias o extraordinarias, la misma C > DE IVES Thgt
que corresponderda a la  actividad v’fsf'.‘f”i‘%ﬂ_
planificada.

e En la columna “PRODUCTOQ", se debera DOcumMENTo
detallar el producto verificable obtenido, ORIGINAL
como por ejemplo: fichas, resultados de “E’Tgaw-& 0E
pruebas, informes, memorandos, etc. TION

D_;_rgg;f:ses Recopilar, validar y aprobar los informes, Esiiate da
Administrati\;as! debid_amente firmados, de todos los servidores y/o iferme de
trablajadortes_ qufe htayar::i ‘ Ia_borado ‘?_nh htorasi productos
. suplementarias y/o extraordinarias y remitir hasta e
CaordinadorZonal 06 qu?nto dia del ﬁwes siguiente a ontrabajado, ala gen(;rsioss eh

Responsables de
las gestiones de las
coordinaciones
zonales

Direccién Ejecutiva para autorizacion de pago.

Informacién a presentar:

Suplementarias y

Extraordinarias
/ Memorando
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e Memorando de solicitud de autorizacion de
la planificacion de trabajo en horas
suplementarias y/o extraordinarias.

e Planificacién de horas suplementarias y/o
extraordinarias en el formato
correspondiente.

e Hoja de ruta con la autorizacion de la
planificacion.

e Informes de productos generados de cada
uno de los servidores y/o trabajadores.

e Registro de marcaciones obtenido del
sistema biométrico.

« Memorando de solicitud de pago del trabajo
en horas suplementarias y/o extraordinarias.

¢ Hoja de ruta con la autorizacion del pago.

Cualquier otra documentacion de respaldo

= INSTITUTO NAGIDN
\/}P DEINVES \c-c':rfk
\M EN SALUD

St Laveninn nyehig
————]

En el caso de las Direcciones Técnicas deberan Dgg}g‘fﬁﬁﬁ)
remitir el tramite de pago a la Coordinacién General SISTEMA DE
Técnica para su validacion. CESTION
Formato de
Validar el tramite de solicitud de pago de Horas informe de
extraordinarias y_suplementarias, para posterior productos
Coordinador 07 autorizacion del Director Ejecutivo. generados en
General Técnico Horas
Suplementarias y
Extraordinarias
/ Memorando
Director(a)
Ejecutivo(a)
/Delegado (a Autorizar el pago a través de comentario en el :
08 |sistema de gestién documental y reasignar el Memo(;gllﬁ?a! Hoja
tramite a la UATH institucional.
Coordinador (a)
Zaonal
Memorandos /
. Receptar la solicitud de pago autorizada por la Formato de
Director (a) de o |Méxima Autoridad con los documentos habilitantes informe de
ﬁiﬂg;itﬁﬁﬁgndoe 0 y reasignar al Experto de Talento Humano para que productos
proceda con la revision de la informacion. generados en
Horas
Pagina7 /12

Esta prohibida la reproduccion total o parcial de este decumento. La informacion contenida es de propiedad del Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Publica INSPI Dr. Leapoldo lzquieta Pérez




Procedimiento para Cadigo: P-RIC-003
&3 Pago de Horas Suplementarias y
Extraordinarias =
INSTITUTO NAGIONAL Edicion: 01
DE INVESTIGACION :
EN SALUD PUBLICA Macro-Proceso: Pmégzﬁcfﬂ tc?;no'
o Reepolte Lo prer o b Remuneraciones e Fecha 01/03/2024
Administracion de learasns Aprobacién:
Talento Humano 9 .
Complementarios
Suplementarias y
Extraordinarias
Marcaciones /
Formato de
Planificacién de
Trabajo en Horas
Suplementarias y
Extraordinarias /
Hoja de Ruta/
Marcaciones
Revisar y analizar la informacién entregada, de ser
Experto de el caso, hasta 7 dias posteriores a esta recepcion, Informes (con
Administracién de mediante correo electronico institucional, notificar a| observaciones)/
Talento Humano / 10 |los Directores de area, Coordinadores Zonales, Correo
Analista Zonal de Responsables de Gestiones, la devoluciéon de los | electrénico/Sumilla
Talento Humano documentos  fisicos que contendran las| en memorando
observaciones.
Formato de
informe de
D.;.?g;fanses Notificar hasta‘3 dias posteriores_a I{i devolucién de ge%rgrdaudc;gsen
Administrativ‘as y la documentacién a la UATH tnstltucsor_lal la entrega Horas
Gesticries s | 11 deb los ;Iocumentos cuyas observaciones fueron Suplementarias y
Coordinaciones sHpSanadas: Extraordinarias
Zonales Marcaciones
(corregidos) /
Correo electrdnico
Verificar la correccion de los documentos y elaborar caleils 46
la némina en formato Excel y en el sistema de stiinalResultado
Experto de remuneraciones y noémina del Ministerio de 4 d :
) ; : e Némina del
Administracion de Economia y Finanzas (MEF). S -
pryn/Avisos de
Talento Humano / 12 variacisn de
Analista Zonal de Adicionar a la documentacion recibida de parte de siieldos
Talento Humano las Direcciones, Gestiones, dos ejemplares de la IESS(Codigo del
generada y escanear toda la documentacion de T '9
SSCalledl UNe rabajo)
respaldo para su archivo digital.
Remitir la nomina mediante Memorando a la| Memorandos/
Direccién Ejecutiva para la autorizacién de pago y | Planificacion de
Director(a) de envio a la Direccién Administrativa Fi_ne_mciera, Trabajo en H‘oras
Administracién de adjuntando en formato fisico y digital Ila Suplemeptar!as y
T documentacion pertinente. Extraordinarias /
alento Humano / 14 .
Analista Zonal de G s Hojede:Ruta/
Talento Humano En el caso de las Coordinaciones Zonales, remitir la Informe de
némina mediante Memorando a la Coordinacion productos
Zonal para la autorizacion de pago y envio al generados en
Analista Administrativo Financiera, adjuntando en Horas
(@) Eimmell Pagina 8 / 12
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formato fisico y digital la documentacion pertinente. | Suplementarias y
Extraordinarias
Marcaciones /
Calculo de
nominas /
Resultado de
noémina del
SPRYN/ Avisos
IESS/ Certificacion
Presupuestaria
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2. Reglamento General a la LOSEP
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5. Lineamientos para la optimizacion del gasto publico.
7. Registros
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8. Anexos

1. Formato de Planificacién de Horas Suplementarias y Extraordinarias
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DOCUMENTO
ORIGINAL
SISTEMA DE
CESTION
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FORMATO DE PLANIFICACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y

SUPLEMENTARIAS

1. ANTECEDENTES:

2. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD PARA LABORAR EN HORAS
EXTRAORDINARIAS Y SUPLEMENTARIAS:

3. CRONOGRAMA DE PLANIFICACION:

SERVIDOR

FECHA HORAS

PROGRAMADAS

ACTIVIDAD
PLANIFICADA

PRODUCTO

INGTITUTO RACHONAL
DE INVESTIGACION
EN SALUD PGN.ECA

B¢ Leapniie sgslots Pa

DOCUMENTO
ORIGINAL
»i3TEMA DE
TESTIOM
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2. Formato de Informe de Productos Generados en Horas Suplementarias y Extraordinarias

('\ INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - INSPI B
Instituto Nacional x[‘ (A aly
de Investigacion e’

en Salud Publica INSPI INFORME MENSUAL DEL PRODUCTOS EJECUTADOS EN HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS N
Dr. Leopoldo lzquieta Pérez i

DIRECCION MES Y Afl0 l

APELLIDOS Y NOMBRES CEDULA

GRUPO OCUPACIONAL REMUNERACION MENSUAL

HORA HORA HORA HORA

Nro. DIA FECHA INICIO SALIDA | SUPLEMENTA |EXTRAORDINARI ACTIVIDAD PLANIFICADA [TIVIDAD DESARROLLAO PRODUCTO
1 0:00
2 0:00
3 0:00

TOTAL HORAS SUPLEMENTARIAS | EXTRAORDINARIAS 0:00:00 0:00:00

HOTA

Delainformacion proporcionada pot parte del servidorla ibre y voluntari te, doy fe que lainf i6n registrada es correcta; por o que AUTORIZO, ala DIRECCION DE ADMINISTRACION DE TALENTO

HUMANO (DATH]. verificar la misma y de ser el caso seré notificado sobre el particular. A su vez tengo conocimiento de las aceiones civiles, penales que hubiera alugar, por lo que la DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANG DEL INSPY, sin perjucia de larespons abibdad administrativa.civil o penal no se responsabiliza de la informacién proporcionada por ol Jefe Inmediato o Director fa de

A!ll.
OBSERVACIONES DEL JEFE
SOLICITADO APROBADO
FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA DEL DIRECTOR

(‘\ WBTITUTO NACHONAL
@/ DEINVESTIGACION
N0 £ 3auopaica

—— s e
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