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RESOLUCION No. DP-DPG-DAJ-2018-0 3 ()

Dr. Ernesto P’azmiﬁo Granizo
DEFENSOR PUBLICO GENERAL

CONSIDERANDO

Que, el articulo 191 de la Constitucidn de la Republica, determina que la Defensoria
Publica es un érgano auténomeo de la Funcion Judicial cuyo fin es garantizar el pleno e
igual acceso a la justicia de las personas que, por su estado de indefension o
condicién econémica, social o cultural, no pueda n contratar los servicios de defensa
legal para la proteccidn de sus derechos.

Que, segun el inciso tercero del mismo arficulo 191, establece que "La Defensoria
Publica es indivisible y funcionard de forma desconcentrada, con autonomia
administrativa, econdmica y financiera; estard representada por la Defensora Publica
o el Defensor PUblico General y contard con recursos humanos, materiales y
condiciones laborales equivalentes a las de la Fiscalia General del Estado.”

Que, concordantemente, de acuerdo con lo estipulado en el arficulo 285 del Cédigo
Orgdnico de la Funcién Judicial, la Defensoria Publica es un organismo auténomo de
la Funcién Judicial, con autonomia econdmica, financiera y administrativa.

Que, el articulo 226 nuesitra Carta Magna, estipula que “Las instifuciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una potesfad estatal ejercerdn solomente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion vy la ley. Tendrdn el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efective el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constifucion”.

Que, en el primer inciso del articulo 229 ibidem, define como servidoras y servidores
publicos a todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo presten
servicios o ejerzan un cargo, funcidn o dignidad dentro del sector publico.

Que, el segundo inciso del arficulo 43 de! Cddigo Orgdnico de la Funcién Judicial
prescribe que “La Carrera administrativa que comprende a todas las servidoras y
servidores que colaboran con los diversas érganos de la Funcion Judicial v que no
desempenan funcicnes como jueces, fiscales o defensores publicos, estdn sujefos o

, este Cédigo y subsidiariomente a la Ley Orgdnica de Servicio Civil y Camera
Administrativa. {...)", actual Ley Organica del Servicio Pdblico.

Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, publicada en el Segundo

Suplemento del Registro Oficial No. 294 de 6 de ociubre de 2010; establece que “Serdn

servidoras y servidores publicos fodas las personas que en cualquier forma o cualquier

titulo trabajen, presten servicios, ejerzan un cargo, funcion o dignidad deniro del sector

publico. Ef segundo inciso de referido arficulo dispone que: “Las habajadoras y los
%j:fbojadores del sector publico estaran sujetos al Codigo del Trabajo”.
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Que, laley ibidem en su articulo 25, determina las jornadas legales de trabajo para las
y los servidores publicos.

Que, el articulo 114 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, establece que: “Cuando
las necesidades institucionales lo requieran, y existan las disponibilidades presupuestarias
comrespondientes, la autoridod nominadora podrd disponer y auforizar a la servidora o
servidor de las enfidades y organismos contemplados en el Arficulo 3 de esta ley, a
laborar hasta un maximo de sesenta horas exfraordinarios y sesenta suplementarias &l

"

mes. .

Que, el articulo 266 del Reglamento General a la Ley Orgdanica del Servicio Publico,
establece que: "Las y los servidores pUblicos podran frabajar horas suplemeniarias o
extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo establecidas, previa auvlorizacion de la
autoridad nominadora o su delegado, por necesidades instifucionales debidamenie
planificadas y verificadas por el jefe inmediato y la UATH, siempre y cuando exista la
disponibilidad presupuestaria para cubrir estas obligaciones.”.

Que, los articulos 267 y 268 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio
Publico, establecen el periodo de tiempo y porcentajes que deberdn pagarse por
concepto de horas suplementarias y extraordinarias.

Que, el Codigo de Trabgjo, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 147 del 14
de diciembre de 2005, en los articulos 47, 49 y 50, se refiere a la jornada laboral de las vy
los trabajadores.

Que, el referido cuerpo legal, en su ariiculo 55, determina el alcance de la jornada
laboral y la forma de pagoe tanto de horas suplementarias como extraordinarics.

Que, laleifra e) del arliculo 77 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado
establece que los titulores de las entidades tfienen la cbligacion de: “Dictar los
corespondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente,
efeclivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones”,

Que, el arficulo 62 del Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano de la
Defensoria Publica emitido mediante Resolucidn No. DP-DPG-2014-123 de 20 de agosto
de 2014, establece que "por necesidad del servicio y por causas debidamente
justificadas, se requiera que un servidor labore horas suplementarias y/o extraordinarias,
éste tendrd derecho a percibir el pago comespondiente |{...)".

Que, el articulo 18 del Reglamento Interno de Trabajo de la Defensoria Piblica, hace
referencia al reconocimiento de horas suplementarias y/o extraordinarias de los
trabajadores de la institucion,

Que, en el segundo inciso del arficulo 2 del Reglamento sustitutivo para el page de
horas suplementarias y extraordinarias para funcionarios y servidores de las instifuciones,
entidades, organismos y empresas del Estado publicado en el Registro Oficial No. 64 de
20 de julio de 2005, establece "La Unidad de Adminisiracién de Recursos Humanos
institucional sera responsable de establecer los conircles necesarios para verificar ef

ﬁ numero de horas efectivamente trabajadas y mantendran los documentos justificativos
gue fueren pertinentes”,
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Que, es necesario normar internamente el pago de horas suplementarias y
extraordinarias para las vy los servidores y trabajadores que laboran bajo relacion de
dependencia en la Defensoria Publica, conforme a las leyes vigentes de la materia.

‘Que, e} arficulo 288 del Codigo Organico de la Funcidn Judicial establece las
competencias del Defensor Publico General, enifre las cuales determina “Expedir,
mediante resolucion, reglamentos internos, instructivos, circulares, manucgles de
organizacién y procedimientos y cuanto instrumento se requiera para funcionar
eficientemente;".

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales.
RESUELVE

'EXPEDIR  EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL RECONOCIMIENTO DE HORAS
SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS Y
TRABAJADORES QUE LABORAN BAJO RELACION DE DEPENDENCIA EN LA DEFENSORIA
PUBLICA

CAPITULO
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto.- Normar infernamente la solicitud, avforizacion, legalizacion vy pago
oportuno por concepto de horas suplementarias y/o exiraordinarias a favor de los
.servidores y irabajadores que laboran en relacion de dependencia en la Defensoria
Publica.

Art. 2.- Ambito - Las normas del presente Reglamento son de aplicacion obligatoria en
todas las dependencias de la Defensoria Piblica en el territorio nacional, cuando las
necesidades instifucionales lo requieran y exista la disponibilidad presupuestaria
correspondiente,

ExceptUese de los pagos de horas suplementarias y/o extraordinarias a los servidores
que bajo relacidn de dependencia ocupen puestos dentro de la escala de
remuneraciones del nivel jerdrquico superior, Defensores Publicos y personal bajo la
modalidad de contratos civiles de servicios.

Arl. 3.- Autorizador de gasto.- Cuando las necesidades institucionales debidamente
justificadas lo requieran y exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente, es
responsabllidad del Director Nacional de Gestion y Administracion de Recursos, disponer
y autorizar la ejecucidn de horas suplementarias yv/o extraordinarias a los servidores y/o
trabajadores de la institucion.

Art. 4.- Necesidad Institucional.- Situacion de caracter administrativo-laboral,
~debidamente justificada y/o planificada, para culminar trabajos o entregar productos
de forma inmediata, que no se pueden satisfacer deniro de las ocho horas diarios de

.-“n‘| frabgjo; asi como para la conduccidén de vehiculos y aclividades de servicios
_ {ﬁ' institucionales fuera de la jornada ordinaria de trabagjo, de descanso obligatorio y
' feriados.
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CAPITULO Il
SECCION |

DEL TIEMPO SUPLEMENTARIO Y/O EXTRAORDINARIO

Art. 5.- De las horas suplementarias y/o extraordinarias bajo el régimen de la LOSEP.- Se
entiende comoc horas suplementariaos o aquellas en las cuales el servidor labore
justificadamente, hasta un maximo de cuatro (4} horas entre la terminacion de la
jornada ordinaria de trabajo y las 24h00.

Son horas extraordinarias aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera de la
jornada ordinaria de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 del dia siguiente
durante los dias hdbiles o los dias de descanso obligatorio y feriados.

El total de horas suplementarias y extraordinarias estaran sujetas a las disposiciones
emitidas conforme a la normativa legal vigente.

Art. 6.- De las horas suplementarias y/o extraordinarias bajo el régimen del Cédigo del
Trabajo.- Se enfiende como horas suplementarias a aquellas en las cuales el trabajador
labore justificadamente enfre la terminacion de la jornada ordinaric de trabajo vy las
24h00; mismas que no podran exceder de cuairo (4] horas en un dia, ni de daoce (12}
horas en la semana.

Son horas extraordinarias aquellas en las que el frakajador labore justificadamente fuera
de la jornada ordinaria de trabajo a partir de las 24h00 hasto las 06h00 del dia siguiente
durante los dias hdbiles o los dias de descanso obligaforio y feriados.

Las horas suplementarias no podrdan exceder de 48 horas y las extraordinarias de 40
horas, en el mes respectivamente.

] SECCION Il
DEL CALCULO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Art. 7.- Cdiculo de las heras suplementarias y extraordinarias bajo el régimen de LOSEP.-
La institucion pagard por concepto de horas suplementarias ¢l servidor la remuneracion
correspondiente a cada una de las horas de trabajo del servidor mas un veinte y cinco
por ciento (25%) de recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracién
mensual unificada del servidor, las cuales iniciardn a partir de las 17h01,

Para el caso de horas extraordinarias ejecutadas enitre las 24h00 vy 06h00 del dia
siguiente durante dias hdbiles la institucidn pagard al servidor la remuneracion
correspondiente a cada una de las horas de trabajo del servidor mas un sesenta por
ciento {60%) de recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracion mensual
unificada del servidor. Si las horas extraordinarias se desarrollan por parte de la o el
servidor durante los dias de descanso obligatorio o feriados, se pagard el cien por ciento
{100%) de recarge del valor de la hora con respecto a la remuneracidn mensual
unificada del servidor; es decir la RMU divido para 240 horas.

Las formulas a aplicarse guardaran concerdancia a lo manifestado en el Reglamento
General a la LOSEP, siendo las siguientes:
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VALORHORA' " RMU del servidor /;240 horas

1k ®”;
VALOR HORA SUPLEMENTARIA {25%) (Valc’r’zhm%zs)ﬂ""mem e %ﬁﬁ
horas. suplementarlagaa jaradas
S— : : = =
VALOR HORA EXTRAORDINARIA (60%) {valor hora * 1.60)* numero de
_ horas extraordinarias laboradas
{vale r{hora'*-zrm)* numero de
e b
hnras extraordlnar|as Iaboradas

VALOR HORA EXTRAORDINARIA (100%)

Art. 8.- Cdlcule de las horas suplementarias y extraordinarias bajo el régimen del Cédigo
“del Trabagjo.-

La instifucion pagard por concepto de horas suplementarias al  trabajodor la
remuneracion correspondiente a cada una de las horas de trabajo mas un cincuenta

por ciento (50%) de recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracion
mensual unificada del frabajador.

Para el caso de horas extracrdinarnias la institucion pagard al trabajador la remuneracién
correspondiente a cada una de las horas de trabajo mas un cien por ciento (100%} de
recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracion mensual unificada del
frabajador; es decir la RMU dividido para 240 horas.

Las formulas a aplicarse guardardn concordancia a lo manifestado en el articulo 55 del
Cédigo del Trabdjo, siendo las siguientes:

L  VALOR'HORA : RMU del irobo ador f' 240 horus

VALOR HORA SUPLEMENTARIA (50%)

(Volor horc: . 2 00)* nomero de

A A horas extraordinarias laboradas

CAPITULO IIi
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS

Art. 9.- Planificacién.- Cuando se presente la necesidad institucional de la ejecucién de
aclividades que no puede ser salisfecha dentro de la jornada normal de frabajo, los
responsables del drea o unidad serdn quienes prevean esta situacién, para lo cual
deberdn realizar la respectiva planificacion de ejecucidon de aclividades misma que
debe coniener: detalle de la necesidad institucional para laborar fuera de la jornada
ordinaria debidamente justificada, cronograma de trabajo, actividades especificas a
realizarse, nOmero aproximado de horas requeridas para el cumplimientio del objetivo
‘institucional, nombres y denominacién del puesto institucional de los servidores y/o
irabajadores que desarrollardn las actividades.

Para los servidores y/o trabgjadores de las unidades requirentes que por su naturalezo
redlizan regularmente actividades fuera de la jornada normal de frabgjo, esta
planificacion debera realizarse en periodos cuatrimestrales considerando la asignacion
lespecifica de personal para el cumplimiento de las actividades, misma que estard a

¥
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cargo del responsable de la Unidad Administrativa, donde se establezca la necesidad
institucional.

Art. 10.- Solicitud.- Los directores nacionales, defensores publicos provinciales, solicitaran
la autorizacion respectiva al Director Nacional de Gestidon y Administracién de Recursos
para que el personal a su cargo labore en horas suplementarias y/o exircordinarias,
para lo cual deberdn adjuntar la cerfificacidon presupuestaria y la comrespondiente
planificacidn, los cinco (5) primeros dias de cada mes. '

Para el caso de los servidores y/o trabajadaores que por la naturaleza de sus funciones,
requieran realizar regularmente actividades fuera de la jornada ordinaria de trabajo, la
certificacion presupuestaria se considerard dentro del Plan Anual de Politicas PUblicas
de lainstitucion (PAPP).

Art. 11.- Aprobacién o denegacién.- El Director Nacional de Gestién y Administracion de
Recursos, remitird al Director Nacional de Talenio Humano los memorandos con los
anexos enviados por las unidades requirentes, en dicho documento se dispondra
mediante sumilla inserta la aprobacion o denegacion para la ejecucion de labores
fuera de ia jornada normal de trabajo.

Art. 12.- Notificacion.- Una vez recibida la disposicién de ia autoridad nominadora o su
delegado, la Direccidn Nacional de Talento Humano comunicard de forma inmediata a
los responsables de las unidades requirentes la decision de ejecutar o no las actividades
planificadas.

Art. 13.- Responsabilidades y seguimiento.- Los titulares de las unidades requirentes son
responsables directos de la solicitud y aprobacién de las actividades ejecutadas en
tiempo fuera de la jornada iaboral, para el reconocimiento de horas suplementarias y/o
exiraordinarias, ademdas velarén por el buen aprovechamiento del tiempo adicional de
frabajo a fin de que los recursos asignados por la insfitucidn sean debidomente
utilizados.

Lo Direccion Nacional de Talento Humano y/o los delegados en cada jurisdiccion
redlizard la debida verificacién del reporte del sistema de control de asistencia
correspondiente al periodo autorizado para laborar en horas suplementarias y/o
extraordinarias.

En el caso de las dreas y unidades o personal que por la naturaleza de sus actividades
no dispongan del sistera biométrico de control de asistencia, remitirdn a la Direccion
Nacional de Talento Humano, el registro consolidado de permanencia del personal
conforme el formularic disefado por la Direccién Nacional de Talento Humano para el
efecto, o la bitdcora de asistencia.

Los conductores adminisirativos justificaran las horas trobajadas a través de la hoja de
ruta que se encontrard disponible en cada unidad administrativa, la cual serd remitida
mensualmente a la Coordinador Nacional de Gestién de Recursos para su revision y
consolidaciéon con la firma responsable del Director Nacional inmediato v el detalle de
las actividades realizadas finalizado el horario normal de trabajo vy fuera de la institucion
y que imposibilite al trabajador readlizar el registro de asistencia en el lector biométrico o
bitdcora.
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Ar. 14.- Informe de labores.- Una vez concluidas las actividades planificadas, los
responsables de las unidades requirentes deniro del {érminc de fres dias receptardn v
archivarén pora su custodia el informe individualizado de cada servidor que laboré en
horas suplementarias y/o extraordinarias en el cual se detallardn las actividodes
cumplidas, mismo que deberd ser revisado y aprobade por el jefe inmediato previo su
archivo,

En el caoso de que los actividades planificadas deban realizarse fuera de las
instalaciones de la institucidon por motivo de reuniones, éstas deben constar en el
informe del servidor.

Si las unidades requirenies no remiten el formulorio de ejecucion de horas
suplementarias y extraordinarias con el detalle de las actividades cumplidas, dentro del
término senalado, la Direccidn Nacional de Talenio Humano no contfinuard con el
framite, el mismo serd diferido para el siguiente mes, una vez cumplidos los requisitos
establecidos.

Art. 15.- Orden de Pago.- La Direccién Nacional de Talento Humano a través del
proceso de nédmina y con base en los documentos hobilitantes generados por los
delegados de cada jurisdiccidon del proceso, realizard el respectivo cdlculo de los
valores correspondientes a horas suplementarias y/o extraordinarias en el {érmino de
cinceo dios para ser remitidos a la Direccion Nacional Financiera.

La/el Director Nacional Financiero es el ordenador de page, guien dispondrd al personal
encargado revisar y validar la informacién y de ser necesario solicitard los ajustes
pertinentes; a fin de proceder a emitir la orden de pago.

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES, EXCEPCIONES, REQUERIMIENTOS NO PROGRAMADOS Y
PROHIBICIONES

Art. 14.- De las obligaciones.- Los servidores vy trabagjadores de la Defensoria Pdblica
auvtorizados a laborar horas suplementarias y/o extraordinanias, deberdn registrar el
ingreso y salidas cormrespondientes en el reloj biométrico de la institucidon o en las
bitGdecoras de control de asistencia.

Los servidores y trabajodores de la institucidn no podrdn presentar formularios de
actividades escrites a mano, incompletos, con tachones o enmendaduras, cuya
informaciéon debe ser consignada a través del formulario establecido para el efecto,
mediante el uso de computador, impreso y firmado.

Los servidores v trabajadores que incumplieren con sus obligaciones o contravinieren las
disposiciones del presente reglamento, incurrirdn en responsabilidad administrativa que
‘serd sancionada de conformidad con la normativa vigente.

Art. 17.- Excepciones de recepcion de documentos.- En caso de que los dias sefalados

en el informe fueren feriados, de descanso obligatorio o de suspensidén de la jornada de
trabajo, los documentos como memorandos, informes, registros, etc., se receptaran el

Jltimo dia laborable al mes que corresponda.
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Art. 18.- Excepciones de reconocimiento de horas suplementarias y extraordinarias para
choferes y conduciores.- Tomando en consideracién la naturaleza de sus funciones se
reconocerd horas suplementarias y extraordinarias a los choferes y conductores de la
institucion desde la hora de salida hasta la hora de llegada a su domicilio, deniro del
limite de horas estipulado en la ley de la materia.

Art. 19.- Requerimientos no programadoes.- Cuando por necesidad de servicios de
cardcier emergente no se haya podido dar cumplimientio al procedimiento o los
terminos estipulados en este reglamento o se requiera contar con servidores y/o
trabajadores adicionales a los que constan en la planificacién, el responsable de Ia
unidad administrativa autorizard la incorporacion de personal adicional para el
cumplimiento de las actividades planificadas o emergentes fuera de la jornada Iaboral;
y. al siguiente dia laborable solicitard al Director Nacional de Gestién y Administracion
de Recursos la autorizacion respectiva.

Art. 20.- Prohibiciones de reconocimiento de horas suplementarias y/o extraordinarias.-

Los servidores y/o trabgjadores que se encuentren reclizando en el mismo tiempo
actividades institucionales por las cuales hayan solicitado pago de vidficos
(Cumplimiento de servicios institucionales).

Se excluird para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias:

* Los servidores y/o frabajadores que cumplen o efectdan su trabajo en turnos o
jornadas especiales.

* H tiempo en que los servidores y/o trabajadores llegaren antes del horario
establecido para el inicio de lo jornada laboral; salvoe los casos planificados para
desplazamiento antes de la jornada laboral, tiempo que serd considerado para
el reconocimiento de las horas suplemeniarias y/o extraordinarias.

* Los horas laboradas sin autorizacion previa delas autoridades competentes.

= Tiempo recuperado por algun feriado decretado por el Gobierno Nacional:

* La falta de las cuatro marcaciones en el registro de asistencia sin justificacion
alguna.

El Director Nacional de Gestion y Administracion de Recursos no podrda disponer, solicitar
U obligar a laborar a los servidores y/o trabajadores en horas suplementarias y/o
extraordinarias sin que exista la disponibilidad presupuestaria que respalde los pagos por
estos conceptos.

De verificarse que los servidores o irabajadores, autorizados a laborar en horas
suplementarias y/o extraordinarias, no permanezcan en su sitio de frabajo cumpliendo
con las labores asignadas para esta finalidad, serdn sancionados disciplinariamenie
conforme la normativa vigente y con el consecuente no pago de las horas
suplementarias y/o extraordinarias.

DISPOSICIONES GENERALES
s
%7 PRIMERA.- A efectos de la aplicacion de este reglamento y en cumplimiento de lo

dispuesto en el Art. 115 del Cédigo Orgdnico de Planificacidn y Finanzas Publicas se

'
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deberd confar con la dispenibilidad presupuestaria anual correspondiente de la
Defensoria Publica.

SEGUNDA.-Los trabagjos que se redlicen fuera de la jornada laboral, sin cumplir tos
requisitos establecidos en el presenfe reglamento, no generardn derecho a pago ni
reconocimiento econdmico alguno, para efectos del pago se considerard hora
suplementaria Unicamente una hora posterior al finalizar la jornada laboral establecida.

TERCERA.-Finalizada las actividades de horas suplementarias y/o exiraordinarias, los
servidores y trabajadores tienen la obligacidn de presentar los informes de actlividades
en los formularios proporcionados por ia Direccidn Nacional de Talento Humano.

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

QUINTA.- Las horas suplementarias y extraordinarias serdn reconocidas acorde con lo
determinado en las disposiciones emitidas conforme a ta normativa legal vigenie.

SEXTA.- Encdrguese de la aplicacion del presente Reglamento a la Direccidn Nacional

de Gestion v Administracion de Recursos, la Direccion Nacional Financiera y la Direccidn
Nacicnal de Talento Humano.

DISPOSICIONFINAL
UNICA.- Encdrguese a la Direccién Nacional de Talento Humano, la difusién de la
presente resolucion a todo el personal de la Defensoria Poblica y la emision de los
formatos requeridos para su correcta aplicacion a partir de la expedicion de la presente

resolucion.

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio
de su publicacion en el Registro Cficial.

'COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Dada vy firmada en la Defensoria Publica, en el Disirito Metropolitane de Quito, ¢ 17 ABR, it}
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