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1. OBJETIVO

Este instructivo tiene como finalidad estandarizar correctamente el proceso de presentacion de

documentacion para el pago de horas extraordinarias y/o suplementarias por parte de los

servidores/as de la Agencia de Regulacion y Control del Agua, el mismo que debera ser

aplicado obligatoriamente para solicitar el pago de horas extraordinarias y/o suplementarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Agencia de Regulacién y Control del Agua
excepto a funcionarios del nivel jerarquico superior.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion

ARCA Agencia de Regulacion y Control del Agua

LORHUyA Ley Orgéanica de Recursos Hidricos Usos y Aprovechamiento del
Agua.

SIPOC Supplier Input Process Output Customer (Proveedor, Entradas,
Flujo del Proceso, Salidas, Clientes)

DAF Direccion Administrativa Financiera

UATH Unidad de Administracién del Talento Humano

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica Articulos Normativa

Servidor Servidoras Constitucion de la Republica del Ecuador,

= Y Art. 229 Registro Oficial 449 de 20 de Octubre de
Publicas 2008
Pago por horas Ley Orgéanica de Servicio Pablico. LOSEP,
extraordinarias o | Art. 114 Registro Oficial Suplemento 294 de 6 de
suplementarias octubre de 2010

” - ; Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015

Gestion de Administracion 5 =
de recursos humanos. | Art. 104.2 Estatufo Organico de Gestion

Organizacional por procesos, Registro

Remuneraciones

DINURHER. - s ¥ | mumeral2 Oficial Edicion Especial Nro. 327 de
P miércoles 17 de junio de 2015
Gestion  de Administracion Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015
de recursos humanos. Estatuto Organico de Gestion
- Art. 10.4.2 E %
Gestion Interna de literal i Organizacional por procesos, Registro
Administracion Técnica del ' Oficial Edicion Especial Nro. 327 de
Talento Humano miércoles 17 de junio de 2015
o - . Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015
Gestion de Administracion Estatuto Organico de Gestion
de recursos humanos. | Art. 10.4.2 - ;
Gestion Interna de Némina - | literal m Orggmzamo_ngl paF UGS, Registro
Oficial Edicion Especial Nro. 327 de

miércoles 17 de junio de 2015
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5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e FEllla servidor/a, dentro del marco de sus responsabilidades, debera seguir un

procedimiento para solicitar el pago de horas extraordinarias y/o suplementarias.

o Servidor: Persona encargada de realizar el tramite de solicitud de horas

extraordinarias y/o suplementarias e informe de actividades ejecutadas.

o Jefe inmediato.- Persona encargada de aprobar la planificacion de horas

extraordinarias y/o suplementarias mensuales.

o UATH.- Unidad encargada de enviar el reporte del reloj biométrico por solicitud

del servidor/a y envio de solicitud de autorizacién de pago de horas

extraordinarias y/o suplementarias.

o Direccion Administrativa Financiera.- Direccién encargada de direccionar a

la unidad financiera el pago de las horas extraordinarias y/o suplementarias.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para pago de horas extraordinarias y/o suplementarias

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE REGISTRO
Enviar Quipux con la planificacion de
horas extraordinarias ylo
suplementarias.- El/la servidor/a debera
enviar Memorando via Quipux al Jefe
1 inmediato, con la planificacion de horas _ Memorando via
Servidor/a Quipux

extraordinarias ylo suplementarias,
planificacion que deberd contener las
actividades a ser realizadas.

*Nota: Esta solicitud debera ser enviada
cinco dias antes de terminar el mes.
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Re asignar y enviar memorando via
Quipux a la UATH.- El Jefe inmediato
debera re asignar a la UATH el Quipux en el
cual se autoriza ftrabajar posterior a la
jornada laboral. En este documento consta la
planificacibn y aprobacién de horas
extraordinarias y/o suplementarias a
ejecutarse por parte del servidor/a. Dicha
solicitud se deberd enviar cinco dias antes
de terminar el mes (ejemplo: planificacion del
mes de mayo, solicitud debera ser enviada
entre el 27 y 30 de abril de 2015).

Memorando re

Jefe inmediato .
asignado

Solicitar a la UATH reporte de reloj
biométrico.- Transcurrido el mes de trabajo
y habiendo laborado horas extraordinarias
y/o suplementarias, el servidor/a previo al
pago (hasta cinco dias pasado el mes),
solicita a la Unidad de Administracion de
Talento Humano emitir el reporte de reloj
biométrico mediante correo institucional.

Solicitud de
reporte de reloj
biométrico

Servidor/a

Emitir reporte de reloj biométrico al
servidor.- Recibido el correo institucional
enviado por el/la servidor/a, la persona
encargada de la Unidad de Administracion
de Talento Humano debera emitir el reporte
del reloj biométrico, el cual debe estar
avalado con el sello de la unidad y rabrica
del responsable del control biométrico.

Reporte de reloj

UATH biométrico

Unificar en un solo documento Ila
ejecucion de horas extraordinarias y/o
suplementarias.- Recibido el reporte del
reloj biométrico, elfla servidor/a debera
unificar en un solo documento la ejecucion
de horas extraordinarias y/o suplementarias,
y formatos oficiales, dicha documentacion
sera presentada para la aprobacion
correspondiente del Jefe inmediato y debera
contener las actividades realizadas de
acuerdo al formato pre establecido.

*Nota: El/la servidor/a elabora el registro de
entradas y salidas, informe de actividades
justificando las horas extraordinarias y/o
suplementarias realizadas (de acuerdo a
formato). Los dos documentos deben estar
debidamente autorizados y firmados por el
Jefe Inmediato en el formato establecido
para el efecto.

Documentacion
de soporte de
horas
extraordinarias y/o
suplementarias

Servidor/a
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Presentar documentacion para solicitud

Documentacion

de firma del proceso.- Ella servidor/a . de soporte de
6 deberd presentar al jefe inmediato Ia Servidorfa horas

documentacion para solicitar firma del extraordinarias y/o

proceso. suplementarias

Firmar documentacion de solicitud de
pago de horas extraordinarias ylo
suplementarias.- En uso de sus
atribuciones y verificando que las actividades

Jefe inmediato

Documentacion

¥ programadas se hayan cumplido de acuerdo firmgda pcn;r fl Iefe
al formato antes presentado, el Jefe inmediato
inmediato procedera a firmar o no la
documentacion presentada por el servidor/a.
Escanear la documentaciéon completa y
enviar memorando.- El/la servidor/a debera .
escanear la documentacién completa y Servidorfa Documentacion
8 enviar Memorando via Quipux al Director escaneada
Administrativo Financiero solicitando el pago
de horas extraordinarias y/o suplementarias.
Enviar proceso para pago de horas
extraordinarias y/o suplementarias.- El/la
Directora/a Administrativo/a  Financiero/a Proceso de pago
enviara a la Unidad de Administracion de Director de heras
9 Talento Humano el proceso de pago de Administrativo extraordlnana§ yia
horas extraordinarias y/o suplementarias la Financiero suglementarias
documentacion para proceder con el calculo aprobado
de horas extraordinarios y/o suplementarias
segln la normativa legal vigente.
Planificacion,
Enviar Memorando de autorizacién de informe de
pago de horas extraordinarias y/o actividades
suplementarias.- El encargado de la Unidad Unidad de realizadas, reporte
10 de Administracion de Talento Humano| Administracion de de reloj
solicita la autorizacién de pago de las horas| Talento Humano biométrico,

extraordinarias y/o suplementarias a la
Direccién Administrativa Financiera.

memorando de
solicitud de pago

7. ANEXOS

A continuacién se describen los documentos adjuntos al proceso.

ANEXO 1: Matriz SIPOC

Matriz que denota las entradas, insumos, flujo del proceso, productos y cliente del proceso.
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ANEXO 2: Flujo BPM

Representacion grafica del proceso, en notacion BPM — elaboracion a cargo de la Unidad de

Servicios, Procesos y Calidad.
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-~ PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y/O ™

DOCUMENTACION PRESENTADA DE PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y/O SUPLEMENTARIAS o SUPLEMENTARIAS y

Redibir notificacién d2negadén
de solidtud dz pago

ar enunsolo Presentar

\to 12 ejecudén documentadén para @ Escanearla documentaddn
extrzordnaras solidtud de fimadd y completay enviarmemorando
plementariass proceso

NO

Seaprueban horas
\ 3 /.{_ extraordinarias yfo
suplementarias

Firmar documentaddn de
solicitud de pago de horss
extraordinarias y/o
suplementarias

Adjuntarplanificadién, irforme de
actividades realizadas, reporte de
reloj biométrico, memorando de
solicitud de pago

Ervviar Memorando de
autorizadién de pago de
horas extraordinadas wo
suplementarias a A DAF

,
A
)

Atender pago de
horas extraordinarias
y/o suplementarias

Redbir solititud dz pago de
horas extraordinadas wo
suplementarias

f:)
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