T REPUBLICA
DEL ECUADOR

RESOLUCION Nro. SNGR-154-2024

M. ENG. JORGE CARRILLO TUTIVEN
SECRETARIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 154 de la Constitucion de la Republica, establece que, a las ministras y
ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer
la rectoria de las politicas publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones
administrativas que requiera su gestion;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actiien 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, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que la
Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que ninguna
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 390 de la Constitucion de la Republica, determina que los riesgos se
gestionaran bajo el principio de descentralizacion subsidiaria, que implicara la responsabilidad
directa de las instituciones dentro de su ambito geografico; y que, cuando sus capacidades para la
gestion del riesgo sean insuficientes, las instancias de mayor ambito territorial y mayor capacidad
técnica y financiera brindaran el apoyo necesario con respeto a su autoridad en el territorio y sin
relevarlos de su responsabilidad;

Que, el numeral 5 del articulo 397 de la Constitucion de la Republica, contempla que, para
garantizar el derecho individual y colectivo a vivir en un ambiente sano y ecoldogicamente
equilibrado, el Estado se compromete a establecer un sistema nacional de prevencion, gestion de
riesgos y desastres naturales, basado en los principios de inmediatez, eficiencia, precaucion,
responsabilidad y solidaridad;

Que, el articulo 130 del Codigo Organico Administrativo, establece que las maximas
autoridades administrativas tienen competencia normativa de caracter administrativo inicamente
para regular los asuntos internos del drgano a su cargo;

Que, los articulos 9 y 10 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, establecen
que el control interno constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad, la direccion y el
personal de cada institucion publica; y, que, para un efectivo, eficiente y econémico control
interno, las actividades institucionales se organizaran en administrativas o de apoyo, financieras,
operativas y ambientales;
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Que, el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
establece como atribucion de los ministros de Estado y las maximas autoridades de las
instituciones del Estado, dictar los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias
necesarias para el eficiente, efectivo y econdomico funcionamiento de sus instituciones;

Que, el articulo 114 de la Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, establece que “cuando
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
mdaximo de sesenta horas extraordinarias y sesenta suplementarias al mes”;

Que, el articulo 54 del Codigo del Trabajo establece los parametros para el pago de horas
suplementarias y extraordinarias para los trabajadores de la entidad;

Que, el numeral 11.3.5.3 del articulo 11 del Estatuto Orgéanico por Procesos del Servicio
Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, establece como producto y servicio de la
Direccion de Administracion de Talento Humano, en relacion a la Gestion de Remuneraciones:
“3. Registro y control de horas extras, suplementarias, encargos y subrogaciones”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534, de 03 de octubre de 2018, el sefior Ledo. Lenin
Moreno Garcés, ex Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, dispuso la
transformacion de la Secretaria de Gestion de Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias; dirigido por un/a Director/a General, con rango de Ministro de Estado;

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. SNGRE-211-2021, de fecha 17 de diciembre
de 2021, el Director General del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias
institucionaliz6 el “Procedimiento para la planificacion, verificacion y gestion para pago de
horas suplementarias y extraordinarias”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 641, de 06 de enero de 2023, el Sr. Guillermo Lasso
Mendoza, ex Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, dispuso la transformacion al
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias en la Secretaria de Gestion de Riesgos,
como entidad de derecho publico, con personalidad juridica, dotada de autonomia administrativa,
operativa y financiera, encargada de la rectoria, regulacion, planificacion, gestion, evaluacion,
coordinacion y control del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42 de 04 de diciembre de 2023, el sefior Daniel Noboa
Azin, Presidente Constitucional de la Republica, designé al Ing. Jorge Carrillo Tutiven, como
Secretario de Gestion de Riesgos;

Que, conforme consta en el suplemento del Registro Oficial de fecha 30 de enero de 2024, se
publico la Ley Organica para la Gestion Integral del Riesgo de Desastres, en cuya Disposicion
General Primera se dispone que la Secretaria de Gestion de Riesgos se convierta en la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos;

Que, mediante memorando Nro. SNGR-CGPGE-2024-0307-M, de fecha 18 de junio de 2024,
el Mgs. Javier Alejandro Luna Rodriguez, Coordinador General de Planificacion y Gestion
Estratégica, subrogante, remiti6 a la maxima autoridad institucional de la Secretaria Nacional de
Gestion de Riesgos, el “ARH-SNGR-PR-06 Procedimiento para la planificacion, verificacion y
pago de horas suplementarias y extraordinarias, version 2.0, para la autorizacion de su
institucionalizacion;

Que, mediante comentario inserto en la hoja de ruta del documento Nro. SNGR-CGPGE-2024-
0307-M, la méaxima autoridad institucional de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos,

autorizo0 la institucionalizacion del procedimiento;
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Que, el objetivo del procedimiento es establecer bajo un enfoque de administracion por
procesos las actividades para la planificacion, verificacion y pago de horas suplementarias y
extraordinarias de los servidores(as) / trabajadores(as) ptblicos(as), a efecto de una necesidad
institucional, debidamente justificada y que cuenta con disponibilidad presupuestaria para su
cumplimiento;

En ejercicio de sus facultades legales y atribucion constitucional, prevista en el numeral 1 del
articulo 154 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER lo solicitado en el memorando Nro. SNGR-CGPGE-2024-0307-M, por
el Mgs. Javier Alejandro Luna Rodriguez, Coordinador General de Planificacion y Gestion
Estratégica, subrogante, de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos.

Articulo 2.- INSTITUCIONALIZAR el “ARH-SNGR-PR-06 Procedimiento para la
planificacion, verificacion y pago de horas suplementarias y extraordinarias, version 2.0”, el
mismo que se aplicara en la Matriz y en las Coordinaciones Zonales de la Secretaria Nacional de
Gestion de Riesgos.

Articulo 3.- DISPONER a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos; la aplicacion,
control y monitoreo del presente procedimiento.

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del “4RH-
SNGR-PR-06 Procedimiento para la planificacion, verificacion y pago de horas suplementarias
y extraordinarias, version 2.0, solicitadas por la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos, debidamente autorizadas por el(a) Coordinador(a) General Administrativo(a)
Financiero(a), sin que sea necesario expedir una nueva resolucion o modificar la presente, previa
notificaciéon de no afectacion al proceso por parte de la Direccion de Servicios, Procesos y
Calidad.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que, de acuerdo
con sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion de esta
resolucion, a todas las areas de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucion en el portal web de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos, la misma que entrara en vigencia a partir de la presente fecha.

Dado en Samborondon, 01 de julio de 2024.

Diftindase, cimplase y publiquese. -

Firmado_el ectr6ni cament e por
JORGE RAUL CARRI LLO
TUTI VEN

M. ENG. JORGE CARRILLO TUTIVEN
SECRETARIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
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FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

General Administrativa Financiera

Accion Nombre / Cargo Firma Fecha
Yajaira Adriana Alarcén
Fernandez / Analista de
Administracion de Recursos 14/06/2024
Elaborado
or: Humanos 3
por: Romina Lissette Estrella Quijije / |% v
Analista de Servicios, Procesos vy | R LT SSETTE 14/06/2024
Calidad 3
Ericka Estefania Nativi Merchan /
Directora de Administracion de T ﬁp\%%%mm 14/06/2024
Recursos Humanos
Revision | Ariana Lizzette Zuhiga Parada / I
técnica: | Directora Financiera 20N A %/Z«ﬁE 14/06/2024
Marcos Emilio Aguilera Avilés [ |E;
Director de Servicios, Procesos y | WS M TTOT 14/06/2024
Calidad, Subrogante '
Dennis  Daniel Abril Ortiz [ |gissfe .
Coordinador General |# Rz T R 14/06/2024
Abrobado Administrativo Financiero
P Javier Alejandro Luna Rodriguez /
por: C d d G I d W £ mdo el ect roni canent o por
oordinador enera e AV ER ALETABRO 14/06/2024
Planificacion y Gestién
Estratégica, Subrogante
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Descripcion del cambio Fecr]a d?,
Actualizacion
1.1 Emision inicial 02/05/2024
12 Emlglon por regular/.zgaonge observaciones dadas por 07/05/2024
la Direccion de Administracion de Recursos Humanos
Emisién por regularizacion de observaciones dadas por
1.3 la Direccion de Servicios, Procesos y Calidad 17/05/2024
15 Emlglon por regular/.zgaonge observaciones dadas por 03/06/2024
la Direccion de Administracion de Recursos Humanos
Emisién por regularizacion de observaciones dadas por
1.6 la Direccion de Servicios, Procesos y Calidad 13/06/2024
Emision por regularizacion de observaciones dadas por
1.4 la Coordinacién General de Planificacion y Gestion | 13/06/2024
Estratégica
20 Emisién final luego de aprobacion de la Coordinacion 14/06/2024
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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo: ARH-SNGR-PR-06
Version: 2.0

Procedimiento para la planificacion, verificacion y pago de

Nombre: . L
horas suplementarias y extraordinarias

Este procedimiento se aplicara en Matriz vy
Coordinaciones Zonales de la SNGR y comprende el
conjunto de actividades requeridas desde la solicitud de
planificacién de horas suplementarias y extraordinarias
de parte del Subsecretario(a) General / Subsecretario(a)
Técnico(a) / Coordinador(a) General / Coordinador(a)
Zonal, hasta la generacion y envio del rol de pago a
los(as) servidores(as) / trabajadores(as) publicos(as).

Alcance:

Responsable: Directora de Administracién de Recursos Humanos

PROPOSITO:

Establecer bajo un enfoque de administracién por
procesos las actividades para la planificacion, verificacion
y pago de horas suplementarias y extraordinarias de los
servidores(as) / trabajadores(as) publicos(as), a efecto de
una necesidad institucional, debidamente justificada y
que cuenta con disponibilidad presupuestaria para su
cumplimiento.

DISPARADOR:
+» Solicitud de planificacion de horas suplementarias y
extraordinarias.
Descripcion:
PROVEEDORES:
+ Subsecretario(a) General / Subsecretario(a) técnico(a)
/ Coordinador(a) General / Coordinador(a) Zonal
% Responsable de Unidad en Matriz / Director(a) Zonal
en Coordinacién Zonal
% Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a)
% Director(a) de Administracion de Recursos Humanos /
Analista Administrativo(a) Financiero(a) en
Coordinacion Zonal

ENTRADAS:
< ADM-SNGR-FO-03 Control de recorrido diario de
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vehiculos y consumo de combustible (uso exclusivo
de conductores) / Informe técnico (personal LOSEP)

SALIDAS:

+ ARH-SNGR-FO-13 Planificacion de horas
suplementarias y extraordinarias

+ ARH-SNGR-FO-14 Control de actividades

% ARH-SNGR-FO-15 Revision de horas suplementarias
y extraordinarias

< ARH-SNGR-FO-16 Reporte de horas suplementarias
y extraordinarias

< ARH-SNGR-FO-17 Nomina de horas suplementarias
y extraordinarias

+ Rol de pago

Tipo de usuario: Interno

Requisitos legales:

+»+ Constitucion de la Republica del Ecuador.

+ Ley Organica de Servicio Publico.

« Cddigo de Trabajo.

% Reglamento General a la Ley Organica del Servicio

Publico.

« Normas de Optimizacion y Austeridad del Gasto
Publico.

«» Normas de Control Interno de la Contraloria General
del Estado.

Requisitos internos:

+ Estatuto Organico de Gestidbn Organizacional por
Procesos de la Institucion.

< Delegaciones y Autorizaciones para la Administracion
del Talento Humano; la Ejecucion de Procesos
Administrativos, Contractuales, Financieros y de
Planificacién y Gestion Estratégica Institucional; v,
para Actuaciones Juridicas en la Secretaria Nacional
de Gestion de Riesgos.

+ Reglamento Interno para la Administracién del Talento
Humano.

+ Reglamento Interno para Trabajadores y Obreros de la
Institucion, regidos por el Cédigo de Trabajo.

Controles:
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Recursos:

% Tecnoldgicos

R/

% Infraestructura

Y/

« Equipamiento y materiales

R/

% Talento humano
R/

% Financieros
«» Informacion

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

TERMINO

DEFINICION

Dotacion de recursos consignada en los presupuestos de las
entidades con el objetivo de que éstas puedan ejecutar el
. ‘2 gasto. Es de caracter limitativo y constituyente la autorizacion
Asignacion . : .
. maxima que toda entidad puede ejecutar conforme a las
Presupuestaria: i . o . )
asignaciones individualizadas de gasto que figuran en los
presupuestos para el cumplimiento de la planificaciéon
institucional.
Comprobante de | Comprobante de registro, donde se evidencia el pago por
pago: diferentes conceptos.
CT: Cddigo de Trabajo
CZ: Coordinacién Zonal
EOD: Entidad Operativa Desconcentrada
Sistema de Gestion Financiera. Sistema informatico estatal
eSIGEF: para la administraciéon de la gestion financiera del sector
publico.
Horas El trabajo que se ejecute el sabado o el domingo y dias
Extraordinarias feriados debera ser pagado con el ciento por ciento de recargo.
(Céodigo de Para calcularlo se tomara con base la remuneracidon que
Trabajo): corresponda a la hora de trabajo diurno.?
Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que el(a)
Horas servidor(a) labore justificadamente fuera de su jornada legal de
Extraordinarias trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias
(LOSEP): habiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio;
hasta por un maximo de sesenta (60) horas al mes.®
Las horas suplementarias no podran exceder de cuatro en un
Horas , . . . .
. dia, ni de doce a la semana; si tuviera lugar durante el dia o
Suplementarias . .
. hasta las 24h00. La entidad empleadora pagara |la
(Cédigo de . .
Trabajo): remuneracion correspondiente a cada una de las horas
10): suplementarias con mas un cincuenta por ciento de recargo. Si

' Guia para la solicitud de modificaciones presupuestarias, pag. 7.

2 Codigo de Trabajo, Art. 55.

3 Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Art. 268.
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dichas horas estuvieren comprendidas entre las 24h00 y las
06h00, el trabajador tendra derecho a un ciento por ciento de
recargo. Para calcularlo se tomara como base la remuneracion
que corresponda a la hora de trabajo diurno.*

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en las cuales
la o el servidor labore justificadamente fuera de su jornada

Horas . : '
Suplementarias legal de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma
FzLOSEP)- y por un maximo de sesenta (60) horas al mes, pudiéndose

realizar estas horas suplementarias entre la terminacién de la
jornada legal y las 24HO00 del mismo dia.®

LOSEP: Ley Organica de Servicio Publico.

Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funciones o

S: t’:':,):?c:se:s dignidad dentro del sector publico. Las trabajadoras vy
trabajadores del sector publico estaran sujetos al Codigo de
Trabajo.®
SPRYN: Subsistema Presupuestario de Remuneracion y Nomina
SNGR: Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos.

3. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

LINEAMIENTOS GENERALES

Aplica en Servidores(as) Publicos(as) bajo réegimen LOSEP

1. La Maxima Autoridad Institucional o su Delegado podra autorizar la planificacién de
las jornadas suplementarias y extraordinarias de los(as) servidores(as) publicos(as)
sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico, hasta 30 horas al mes, entre horas
suplementarias y extraordinarias, basada en la debida justificacién de la necesidad
institucional emitida por el Responsable de la Unidad Requirente o quien haga sus
veces en las Coordinaciones Zonales, siempre que exista la disponibilidad
presupuestaria para cubrir estas obligaciones.

2. Los(as) servidores(as) publicos(as) cuyos puestos se encuentran comprendidos en la
escala del Nivel Jerarquico Superior no percibiran el pago por horas suplementarias
o extraordinarias.

3. El(@) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos en Matriz / Analista
Administrativo(a) Financiero(a) en Coordinacion Zonal, debera observar o

4 Codigo de Trabajo, Art. 55.
5 Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Art. 267.
6 Ley Organica del Servicio Publico. Art. 4.
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establecido en el Art. 114 de la Ley Organica del Servicio Publico y Arts. 266, 267 y
268 de su Reglamento General para el calculo del pago de horas suplementarias y
extraordinarias.

4. Por ningun concepto se podra exigir al(a) servidor(a) publico(a) laborar en horas
suplementarias y extraordinarias, mas alla del lapso de tiempo establecido por la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y Resoluciones emitidas por
el Ministerio del Trabajo.

Aplica en Trabajadores(as) Publicos(as) bajo régimen CT

5. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos en Matriz / Analista
Administrativo(a) Financiero(a) en Coordinacion Zonal, debera observar lo
establecido en el Art. 55 del Cédigo de Trabajo para el célculo del pago de horas
suplementarias y extraordinarias para trabajadores(as) publicos(as).

6. Para el caso de los conductores, no se consideraran horas extraordinarias, las que
ocupe fuera de sus turnos a causa de errores en la ruta, o en casos de accidentes de
transito, con la debida documentacion de respaldo.

7. Toda actualizacién requerida por el(a) Director(a) de Administracién de Recursos
Humanos en el presente documento o en los formatos del mismo debera ser
autorizada por el(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero vy
comunicada al(a) Coordinador(a) General de Planificacion y Gestion Estratégica para
que a través del(a) Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad se realice el registro
y control correspondiente.

8. Los responsables de la ejecuciéon de las actividades descritas en el presente
procedimiento deberan observar constantemente las normativas vigentes aplicables,
emitidas por los entes rectores de la materia.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

Procedimiento para la planificacion, verificacion y pago de horas suplementarias y
extraordinarias — Planta central

1. El(a) Responsable de Unidad debera coordinar la elaboracién de la planificacion de
horas suplementarias y extraordinarias del personal a su cargo, haciendo uso del
formato ARH-SNGR-FO-13 Planificacion de horas suplementarias y
extraordinarias, previa disposicion de su jerarquico superior y validacion de
disponibilidad presupuestaria por parte de la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos.

Direccion: Edificio CIS ECU-91],
Av. Samboronddn Km 0,5
Codigo postal: 092301/ Samborondon-Ecuador

igo postal: 092501/ £ MIEVD
'|:E|efﬂr;°“:|d'en“;:[“l EE : [ ﬂ”lﬂﬂi / /

Version 6.0 SPC-SNGR-FO-01




DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ARH-SNGR-PR-06

Procedimiento para la planificaciéon, verificaciéon y pago de horas
suplementarias y extraordinarias

Pagina 9 de 29

2. El(a) Subsecretario(a) General / Subsecretario(a) Técnico(a) / Coordinador(a)
General sera responsable de la revision de la ARH-SNGR-FO-13 Planificacion de
horas suplementarias y extraordinarias, y tomara mayor atencién en que las
actividades planificadas cumplan con los objetivos de acuerdo a la necesidad
institucional; y, que efectivamente no puedan ser ejecutadas en el horario regular de
trabajo.

3. El(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a), transcurrido el tiempo de ejecucion de
las actividades planificadas en la ARH-SNGR-FO-13 Planificacion de horas
suplementarias y extraordinarias, debera elaborar y entregar al(a) Responsable de
Unidad (salvo casos excepcionales), hasta el tercer dia habil (contado desde el
primer dia laborable del mes siquiente al planificado), el ARH-SNGR-FO-14 Control
de actividades y adjuntar la documentacion que respalde su cumplimiento, con las
respectivas firmas de responsabilidad. Para el caso de los conductores, bajo régimen
CT, deberan presentar el ADM-SNGR-FO-03 Control de recorrido diario de
vehiculos y consumo de combustible junto con el salvo conducto; mientras que
el personal, bajo régimen LOSEP, elaborara un informe técnico que detalle las
actividades realizadas y los productos alcanzados.

4. El(a) Responsable de Unidad en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados
desde la_recepciéon de la documentacion, debera revisar el ARH-SNGR-FO-14
Control de actividades y los documentos habilitantes velando que se haya dado
cumplimiento al objetivo propuesto en la planificacion. En el caso exclusivo de los
conductores, el(a) Director(a) Administrativo(a) hara uso del formato ARH-SNGR-FO-
15 Revision de horas suplementarias y extraordinarias, verificando las rutas con
el reporte de recorridos del GPS, toda la informacion de respaldo debera ser remitida
al(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos hasta el 8vo dia habil del
mes siguiente al planificado.

5. El(a) Analista de Administracion de Recursos Humanos en un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles contados desde la recepcion de documentacion, revisara los
documentos habilitantes y realizara el calculo de los valores para el pago de horas
suplementarias y extraordinarias; haciendo uso del formato ARH-SNGR-FO-16
Reporte de horas suplementarias y extraordinarias; si llegara a identificar
diferencias entre el calculo realizado y los documentos presentados debera coordinar
la respectiva subsanacion; caso contrario procedera con la generacion de la ARH-
SNGR-FO-17 Némina de horas suplementarias y extraordinarias.

6. El(a) Analista de Administracion de Recursos Humanos durante el calculo para el
pago de horas suplementarias y extraordinarias, vigilara que el valor a pagar no
supere el sueldo que percibe el(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a) que se
encuentre en el distributivo de remuneraciones de cada Entidad Operativa
Desconcentrada - EOD.
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7. El(a) Analista de Administracion de Recursos Humanos previo al céalculo de valores
para el pago de horas suplementarias y extraordinarias debera verificar que la
informacién presentada por el(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a) coincide con
las marcaciones del reporte de biométrico. Para el caso de los conductores debera
verificar que cuenta con la documentacion de respaldo.

8. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos solicitara la autorizacion
de gasto mediante memorando a través de Sistema de Gestién Documental dirigido
al(a) Autoridad delegada para el gasto de horas suplementarias y extraordinarias
quien posteriormente, mediante sumilla inserta al memorando solicitara al(a)
Autoridad delegada para el pago correspondiente.

9. El(a) Tesorero(a) luego de autorizado el pago de horas suplementarias y
extraordinarias realizara el control previo verificando que la documentacién se
encuentre correcta y completa con esto solicitara el pago en el sistema eSIGEF. Una
vez verificada la efectivizacién del pago de horas suplementarias y extraordinarias
debera generar el comprobante respectivo en el mismo sistema y entregara la
documentacién de pago al archivo de la unidad haciendo uso del FIN-SNGR-FO-04
Acta entrega-recepcion de comprobantes de pago.

10. El(a) Analista de Administracion de Recursos Humanos una vez verificada la
efectivizacion del pago de horas suplementarias y extraordinarias, debera generar y
remitir al(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a), el rol de pagos en el sistema
SPRYN.

Procedimiento para la planificacion, verificacion y pago de horas suplementarias y
extraordinarias — Coordinacion Zonal

11. El(a) Director(a) Zonal debera coordinar la elaboracion de la planificacién de horas
suplementarias y extraordinarias del personal a su cargo, haciendo uso del formato
ARH-SNGR-FO-13 Planificacion de horas suplementarias y extraordinarias,
previa disposicion del(a) Coordinador(a) Zonal y validacion de disponibilidad
presupuestaria.

12. El(a) Coordinador(a) Zonal sera responsable de la revision de la ARH-SNGR-FO-13
Planificacion de horas suplementarias y extraordinarias, y tomara mayor
atencion en que las actividades planificadas cumplan con los objetivos de acuerdo a
la necesidad institucional; y, que efectivamente no puedan ser ejecutadas en el
horario regular de trabajo.

13. El(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a), transcurrido el tiempo de ejecucién de
las actividades planificadas en la ARH-SNGR-FO-13 Planificacion de horas
suplementarias y extraordinarias, debera elaborar y entregar al(a) Director(a)
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Zonal (salvo casos excepcionales), hasta el tercer dia habil (contado desde el primer
dia laborable del mes siguiente al planificado), el ARH-SNGR-FO-14 Control de
actividades y adjuntar la documentacién que respalde su cumplimiento, con las
respectivas firmas de responsabilidad. Para el caso de los conductores, bajo régimen
CT, deberan presentar el ADM-SNGR-FO-03 Control de recorrido diario de
vehiculos y consumo de combustible junto con el salvo conducto; mientras que
el personal bajo régimen LOSEP, elaborara un informe técnico que detalle las
actividades realizadas y los productos alcanzados.

14. El(a) Director(a) Zonal en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados desde
la_recepcion de la documentacion, debera revisar el ARH-SNGR-FO-14 Control de
actividades y los documentos habilitantes velando que se haya dado cumplimiento
al objetivo propuesto en la planificaciéon. En el caso exclusivo de los conductores,
el(a) Director(a) Zonal hara uso del formato ARH-SNGR-FO-15 Revisién de horas
suplementarias y extraordinarias, verificando las rutas con el reporte de recorridos
del GPS, toda la informacién de respaldo debera ser remitida al(a) Analista
Administrativo(a) Financiero(a) (Recursos Humanos) hasta el 8vo dia habil del mes
siguiente al planificado.

15. El(a) Analista Administrativo(a) Financiero(a) (Recursos Humanos) en un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles contados desde la recepcion de documentacion,
revisara los documentos habilitantes y realizara el calculo de los valores para el pago
de horas suplementarias y extraordinarias; haciendo uso del formato ARH-SNGR-
FO-16 Reporte de horas suplementarias y extraordinarias; si llegara a identificar
diferencias entre el calculo realizado y los documentos presentados debera coordinar
la respectiva subsanacion; caso contrario procedera con la generacion de la ARH-
SNGR-FO-17 Némina de horas suplementarias y extraordinarias.

16. El(a) Analista Administrativo(a) Financiero(a) (Recursos Humanos) durante el calculo
para el pago de horas suplementarias y extraordinarias, vigilara que el valor a pagar
no supere el sueldo que percibe el(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a) que se
encuentre en el distributivo de remuneraciones de cada Entidad Operativa
Desconcentrada - EOD.

17. El(a) Analista Administrativo(a) Financiero(a) (Recursos Humanos) previo al calculo
de valores para el pago de horas suplementarias y extraordinarias debera verificar
que la informacion presentada por el(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a)
coincide con las marcaciones del reporte de biométrico. Para el caso de los
conductores debera verificar que cuenta con la documentacion de respaldo.

18. El(a) Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal solicitara la autorizacion de gasto
mediante memorando a través de Sistema de Gestion Documental dirigido al(a)
Autoridad delegada para el gasto de horas suplementarias y extraordinarias quien
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posteriormente, mediante sumilla inserta al memorando solicitara al(a) Autoridad
delegada para el pago correspondiente.

19. El(a) Analista Administrativo Financiero (Financiero) luego de autorizado el pago de
horas suplementarias y extraordinarias realizara el control previo verificando que la
documentaciéon se encuentre correcta y completa con esto solicitara el pago en el
sistema eSIGEF. Una vez verificada la efectivizacion del pago de horas
suplementarias y extraordinarias debera generar el comprobante respectivo en el
mismo sistema y entregara la documentacién de pago al archivo de la unidad
haciendo uso del FIN-SNGR-FO-04 Acta entrega-recepcion de comprobantes de

pago.

20. El(a) Analista Administrativo(a) Financiero(a) (Recursos Humanos) una vez verificada
la efectivizacion del pago de horas suplementarias y extraordinarias, debera generar
y remitir al(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a), los roles de pago en el sistema
SPRYN.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES — PLANTA CENTRAL

D
No. Rol Actividad Descripcion ocumento y/o
Registro
Subsecretario(a) . . Solicita la Memorando
Solicitar e . ,
General / e s planificacion de horas enviado
) planificacion de . .
Subsecretario(a) suplementarias y mediante
1. , . horas o .
Técnico(a) / . extraordinarias. Ver| Sistema de
. suplementarias vy | ,. , - .,
Coordinador(a) . lineamiento Gestion
extraordinarias -
General especifico No. 1. Documental
Memorando
recibido
mediante
. Coordina a| OSistemade
Coordinar . Gestion
‘s elaboracion de la
elaboracion de o s Documental;
e s planificaciéon de horas
5 Responsable de planificacion de suplementarias
' Unidad horas plementar Y| ARH-SNGR-
. extraordinarias.  Ver
suplementarias y | ,. . - FO-13
. . lineamiento e
extraordinarias |—— .. Planificacion de
especifico No. 1.
horas
suplementarias
y
extraordinarias.
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Solicitar
aprobacion ala | Solicita la aprobacion Correo
3 Responsable de planificacion de |a la planificacién de electrénico
' Unidad horas horas suplementarias| institucional
suplementarias y | y extraordinarias. enviado
extraordinarias
Correo
electrénico
, : . institucional
Subsecretario(a) . . Recibe y revisa la mshtgqona
Recibir y revisar e as recibido;
General / e s planificacion de horas
. planificacion de .
4 Subsecretario(a) horas suplementarias y ARH-SNGR
' Técnico(a) / . extraordinarias.  Ver
. suplementarias vy | ,. , — FO-13
Coordinador(a) A lineamiento e
extraordinarias - Planificacién de
General especifico No. 2. .
suplementarias
y
extraordinarias
Determina  si las
actividades
planificadas cumplen
. o no el objetivo
Subgzc;r:::lrllo(a) SActividades |institucional. Si las
Subsecretario(a) planificadas actividades
5. Técnico(a) / cumplen el planificadas no No aplica
Coordinador(a) objetivo cumplen con el
General institucional? |objetivo institucional
continua en la
actividad 5.1., caso
contrario continla en
la actividad 5.2.
Subsecretario(a) Solicitar aiuste a Solicita ajustes a la
General / . .j ‘s planificaciéon de horas Correo
. la planificacion . o
5 1 Subsecretario(a) de horas suplementarias y electrénico
o Técnico(a) / sublementarias extraordinarias. institucional
Coordinador(a) P . y Regresa a la actividad enviado
extraordinarias
General 2.
Subsecretario(a) Aprobar
General / p .. Aprueba la Correo
. planificacion de e . -
50 Subsecretario(a) horas planificaciéon de horas electrénico
o Técnico(a) / . suplementarias y| institucional
. suplementarias y . .
Coordinador(a) . extraordinarias. enviado
extraordinarias
General
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Comunicar .
s Comunica la
aprobacion a - Correo
e s aprobacién a la .
Responsable de planificacion de N electrénico
6. . planificacion de horas| . . .
Unidad horas . institucional
. suplementarias y .
suplementarias y . enviado
C extraordinarias.
extraordinarias
ARH-SNGR-
FO-14
Control de
actividades
ADM-SNGR-
FO-03
Elabora y remite Control de
Servidor(a) / Elaborar y remitir | documentos recorrido diario
7. Trabajador(a) documentos habilitantes. Ver| de vehiculosy
Publico(a) habilitantes lineamiento consumo de
especifico No. 3. combustible
(uso exclusivo
de
conductores);
Informe técnico
(personal
LOSEP).
Correo
electronico
institucional
recibido;
ARH-SNGR-
Revisa los FO-15
Revisar documentos Revision de
Responsable de . -
8. : documentos habilitantes recibidos. horas
Unidad . , , .
habilitantes Ver lineamiento | suplementarias
especifico No. 3 y 4. y
extraordinarias
(uso exclusivo
de la Direccién
Administrativa /
Direccion
Zonal);
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ARH-SNGR-
FO-14
Control de
actividades;

ADM-SNGR-
FO-03
Control de
recorrido diario
de vehiculos y
consumo de
combustible
(uso exclusivo
de
conductores);

Informe técnico

extraordinarias

extraordinarias.

(personal
LOSEP).
Verifica Si los
productos cumplen o
no con los objetivos
propuestos. Si los
Responsable de z,Product.os_ productos no ou'mplen .
9. . cumplen objetivo | los objetivos No aplica
Unidad .
propuesto? propuestos continua
en la actividad 9.1.;
caso contrario
continta en la
actividad 9.2.
Comunicar . .,
. Comunica la negacién
negacion de . Correo
L, de la gestién para el .
Responsable de gestion para electronico
9.1. . pago de las horas| . . .
Unidad pago de horas ) institucional
. suplementarias y .
suplementarias y enviado
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Memorando
enviado
mediante
Sistema de
Gestion
Documental;
ARH-SNGR-
FO-14
Control de
Solicita la revision de actividades;
Responsable de Solicitar revision docg.mentos ADM-SNGR-
9.2. . de documentos | habilitantes. Ver
Unidad . , . — FO-03
habilitantes lineamiento
- Control de
especifico No. 4. . .
recorrido diario
de vehiculos y
consumo de
combustible
(uso exclusivo
de
conductores);
Informe técnico
(personal
LOSEP)
Director(a) de Disponer Disponer  a  quien Corr’e(.)
. o . . corresponda dar electrénico
10. | Administracion de atencioén a L e
.. atencion a| institucional
Recursos Humanos | requerimiento . .
requerimiento. enviado
Revisa los
documentos ARH-SNGR-
Revisar habilitantes y realiza FO-16
Analista de documentos el calculo de valores. Reporte de
11. | Administracion de habilitantesy | Ver lineamiento horas
Recursos Humanos | realizar calculo |general No. 3 y 5; y, | suplementarias
de valores lineamiento y
especifico No. 5, 6 y| extraordinarias
7.
Analista de ¢Existen Determina si existen o
12. | Administracion de observaciones |no observaciones No aplica
Recursos Humanos | entre el calculo y |entre el célculo y los
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documentos documentos
presentados? |presentados. Si
existen observaciones
continda en la
actividad 11.1., caso
contrario continla en
la actividad 11.2.
Coordina la
subsanacion a
observaciones. Una
vez transcurrido el
. . \ Correo
Analista de Coordinar tiempo de .
.. ., .. ., electrénico
12.1.| Administracion de subsanacion a |subsanacion a o
. , institucional
Recursos Humanos | observaciones |observaciones \
o, enviado
continua en la
actividad 11.2. Ver
lineamiento
especifico No. 5.
ARH-SNGR-
Elabora la némina de FO-17
. Elaborar la . _
Analista de L. horas suplementarias Nomina de
. ., nomina de horas .
12.2.| Administracién de . y extraordinarias. Ver horas
suplementarias vy | . , - .
Recursos Humanos s lineamiento suplementarias
extraordinarias |—— ..
especifico No. 5. y
extraordinarias
. Solicita la autorizacion Memorando
Solicitar i
: . del gasto de horas enviado
Analista de autorizacion de . .
. . suplementarias y mediante
13. | Administracion de | gasto de horas L .
. extraordinarias. Ver Sistema de
Recursos Humanos | suplementarias y | ,. , - .
. lineamiento Gestion
extraordinarias |—— ...
especifico No. 8. Documental
Autoriza el gasto de o
. 9 Sumilla inserta
Autorizar gasto y | las horas
. . . en memorando
solicitar suplementarias y "
. . .. o recibido
14 Autoridad delegada | autorizacién para | extraordinarias, y mediante
' para el gasto pago de horas |solicita la autorizacion .
. Sistema de
suplementarias y | del pago. Ver .
. . . i _— Gestion
extraordinarias |lineamiento
- . . Documental
especifico No. 8.
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. . Sumilla inserta
Autoriza se realice el
. en memorando
Autorizar el pago [pago de las horas -
. . recibido
Autoridad delegada de horas suplementarias y .
15. . L mediante
para el pago suplementarias y | extraordinarias.  Ver .
.. , , Sistema de
extraordinarias |lineamiento C
- . Gestién
especifico No. 8.
Documental
FIN-SNGR-FO-
. Realiza el control 04
Realizar el revio al pago. Ver| Acta entrega-
16. Tesorero(a) control previo al p i bago. el ., g
ado lineamiento recepcion de
pag especifico No. 9. comprobantes
de pago
Rol de pago
generado en el
sistema
Solicitar  que se | gubernamental
efectué el pago| parapagoa
Solicitar pago en correspondiente  por| servidores /
17. Tesorero(a) sistema ES?GEF medio del sistema| trabajadores
eSIGEF. Ver publicos;
lineamiento
especifico No. 9. Correo
electrénico
institucional
enviado
Verifica la
efectivizacion del
pago en el sistema
eSIGEF. Si se
efectivizd6 el pago
18 Tesorero(a) ¢ Se efectivizé el |continda en la Sistema
' pago? actividad 18.a. vy eSIGEF
18.b., caso contrario
debera continuar
revisando la
efectivizacion en el
sistema eSIGEF.
Analista de Generar y remitir | Genera y remite el rol| Rol de pago
Administracion de | roles de pago a |de pago al(a) | generado en el
18.a. . . .
Recursos Humanos servidor(a) / servidor(a) y Sistema
trabajador(a) |trabajador(a) public(a) SPRYN;

Direccion: Edificio CIS

ECU-911,
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suplementarias y extraordinarias

publico mediante correo
electrénico Correo
institucional. Ver| electrénico
lineamiento enviado

especifico No. 10.
Genera comprobante
de pago de pago por

servidor(a) /| Comprobante
Generar trabajador(a) publico de pago
18.b. Tesorero(a) comprobante de ) ) . g
200 por medio del sistema| generado en el
pag eSIGEF. Ver | sistema eSIGEF
lineamiento

especifico No. 9.
Entrega la respectiva

documentacion a la| [ TN-ONGR-FO-
Entregar 04

L. unidad  responsable
documentacién Acta entrega-

. del proceso para su L
pago a archivo recepcion de

de la unidad respectivo i arc.hlvo. comprobantes
Ver lineamiento
de pago

especifico No. 9.

19.b. Tesorero(a)

Direccion: Edificio CIS ECU-91],

Av. Samboronddn Km 0,5
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO — PLANTA CENTRAL

Responsable: Director(a) de Administracion de Recursos Humanos

Procedimiento: Planificacion, verificacién y pago de horas suplementarias y extraordinarias (Matriz)

SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS

1. Solicitar
planificacién de horas
suplementarias y
extraordinarias

4. Recibir y revisar
planificacion de horas

5. ¢ Actividades planificadas
cumplen el objetivo
institucional?

5.1. Solicitar ajuste a
la planificacion de

suplementarias y
extraordinarias

Sistemna de Gestién

(a) / Coordinador(a) General

Técni

s
o
g
2
£
2
3
B
g
2
5
S
=
=1
]
<4
g
2
2
5
@D

013

Pla
de horas suplementarias y
extraordinarias

5.2. Aprobar
planificacién de horas

suplementarias y
extraordinarias

Correo electronico
institucional

horas suplementarias
y extraordinarias

Correo electronico

institucional

2. Coordinar

3 Solicitar
bacion
a planlflcaclon de

ARM-SNGR-FO-13
Plarificacién do
pomentariasy

" Previa valigacion |
de disponibilidad
Administrativa de

Humanos

Responsable de Unidad

elaboracion de pre
planificacion de horas
suplementarias y horas suplementarias
extraordinarias y extraordinarias

Correo electronico

institucional

6. Comunicar
aprobacion a
planificacion de horas
suplementarias y
extraordinarias

Correo electronico
institucional

8. Revisar
documentos
habilitantes

Documentos
habilitantes

suplementarias y
extraordinarias.

9. ¢Productos cumplen
objetivo propuesto?

9.2. Solicitar revision
de documentos
habilitantes

tal

9.1. Comunicar
negacion de gestion
para pago de horas

suplementarias y
extraordinarias

Correo electronico

institucional

Sistema de Gestion

Servidor(a) / Trabajador(a) Piblico(a)

Tiempo de ejecucion

de actividades
planificadas

7. Elaborar y remitir
documentos
habilitantes

qu
valide el cumplimiento
los objetivos.
planificados

ARH-SNGR-FO-14
Control de actividades
-03
Control de recorrido diario de vehiculos y.
stible uso exdusivo de

ductores:

Informe téenico personal LOSEP

responsable de la

En conjunto con el
unidad

12.1. Coordinar
subsanacion a
observaciones

Correo electronico

institucional

12.1.1. Recibir
Documentacion
subsanada

8 N
ER=g 13. Solicitar
=§5E 10. Recibir y disponer autorizacion de gasto
8= atencion a de horas
SsB 8 requerimiento suplementarias y
1 2 extraordinarias|
SE g
=8
oc
12. Existen
observaciones entre el
L calculo y documentos
g presentados? 18.a Generary
e Documentacion habilitante Elaborar la remitir rol de pago a
s ord receptada hasta of X N mina de horas servidor(a)/ o
Svo dia habil dol mos z
= slguients al planificads > ar suplementarias y trabajador(a)
2 calculo de valores extraordinarias s
3
2 istema de Gestiéon
& ARH-SNGR-FO-16 ARH-SNGR-FO-17 Sistoma de Gestie
= Roporto do horas Nomin dg horas
3 Soementarias y si euplomentrize y Rol ds pago
s oRtmorainarnas oxveordinanas
8
8

Correo electronico
institucional

Autoridad delegada para el
Gasto

Mediante sumilla
inserta al

memorando supleme

14. Autorizar gasto y
solicitar autorizacion
para pago de horas
ntarias y
extraordinarias

Sisterma de Gestion
tal

Autoridad delegada para el
Pago

15. Autorizar pago de
horas suplementarias
y extraordinarias

Sistema de Gestion

Tesorero(a)

Direcci

e
Tiempo de
o L 18. ¢ Pago se
efectvizacion efectivizo? 0B, Ent
Dabora verificar quo a ) pag 18.5 Generar b. Entregar
cumentacion se 16. Realizar control 17. go en documentacion de

encuentre correcta y
plota

previo al plago

pa
sistema eSIGEF

S

X

comprobante de
pago

pago a archivo de la
unidad

FIN-SNGR-FO-04

Acta entreg
de comp

a-recepcion
robantes.

Av. Samboronddn Km 0,5
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www.gestionderiesgos.gob.ec

Version 6.0

EFCUAOOR

£l WUEVD

SPC-SNGR-FO-01

/




DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ARH-SNGR-PR-06

Procedimiento para la planificacion, verificacion y pago de horas
suplementarias y extraordinarias

Pagina 21 de 29

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES - COORDINACION ZONAL

.. . e Documento y/o
No. Rol Actividad Descripcion u . y
Registro
. . Solicita la planificacién| Memorando
Solicitar ]
.ps . de horas enviado
. planificacion de . .
Coordinador(a) suplementarias y mediante
1. horas S .
Zonal . extraordinarias. Ver Sistema de
suplementarias y | .. , - c
extraordinarias lineamiento Gestion
especifico No. 11. Documental
Memorando
recibido
mediante
] Coordina la Slstem.e} de
Coordinar ., Gestion
.. elaboracion de la
elaboracion de e, Documental;
e s planificacion de horas
2 Director(a) Zonal planificacion de suplementarias
' horas plementar Y| ARH-SNGR-
. extraordinarias. Ver
suplementarias y | ,. , — FO-13
L. lineamiento e s
extraordinarias |—— .. Planificacion de
especifico No. 11.
horas
suplementarias
y
extraordinarias.
Solicitar
aprobacién a |Solicita la aprobacién Correo
. lanificacion de |a la planificacion de electrénico
3. Director(a) Zonal P P , s
horas horas suplementarias| institucional
suplementarias y |y extraordinarias. enviado
extraordinarias
Correo
electrénico
R H H I . . .
Recibir y revisar eC|.b.e y reviea "a mStlthC.Ional
e . planificacion de horas recibido;
, planificacion de ,
4 Coordinador(a) horas suplementarias y
' Zonal ] extraordinarias. Ver| ARH-SNGR-FO-
suplementarias y | ,. , -
t dinari lineamiento 13
extraordinarias especiﬁco No. 12. Planificacion de
suplementarias y
extraordinarias

Direccion: Edificio CIS ECU-911,
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Codigo postal: 0
Teléfono: +H93-4 2
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Determina si las
actividades
planificadas cumplen
o no el objetivo
SActividades |institucional. Si las
Coordinador(a) planificadas actlv.lc.jades _
5. Zonal cumplen el planificadas no No aplica
objetivo cumplen con el
institucional? |objetivo institucional
continua en la
actividad 5.1., caso
contrario continia en
la actividad 5.2.
. . . Solicita ajustes a la
Solicitar ajuste a e s
e, planificacion de horas Correo
. la planificacion . .
Coordinador(a) suplementarias y electrénico
5.1. de horas . S
Zonal . extraordinarias. institucional
suplementarias y . .
. Regresa a la actividad enviado
extraordinarias 5
A
. Prob.a’r Aprueba la Correo
. planificacion de s .
59 Coordinador(a) horas planificacion de horas electrénico
o Zonal . suplementarias y| institucional
suplementarias y L .
L extraordinarias. enviado
extraordinarias
Comunicar .
.. Comunica la
aprobacion a . Correo
e s aprobacioén a la , .
. planificacion de e s electrénico
6. Director(a) Zonal planificacion de horas| . . =~
horas . institucional
. suplementarias y .
suplementarias y . enviado
L extraordinarias.
extraordinarias
ARH-SNGR-
FO-14
Control de
Elabora y remite actividades
Serwqor(a)/ Elaborar y remitir docg.mentos ADM-SNGR-
7. Trabajador(a) documentos habilitantes. Ver
. o . . FO-03
Publico(a) habilitantes lineamiento
- Control de
especifico No. 13. . .
recorrido diario
de vehiculos y
consumo de
combustible

Direccion: Edificio CIS ECU
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Teléfono: +593-4

500
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suplementarias y extraordinarias

(uso exclusivo
de
conductores);

Informe técnico
(personal
LOSEP).

Correo
electronico
institucional
recibido;

ARH-SNGR-
FO-15
Revisién de
horas
suplementarias
y
extraordinarias
(uso exclusivo
de la Direccion
Administrativa /

Revisa los ) L,
Direccion
. documentos
Revisar . _ Zonal);
. habilitantes recibidos.
8. Director(a) Zonal documentos Ver lineamiento
habilitantes — ARH-SNGR-
especifico No. 13 y
14 FO-14
— Control de
actividades;
ADM-SNGR-
FO-03
Control de

recorrido diario
de vehiculos y
consumo de
combustible
(uso exclusivo
de
conductores);

Informe técnico
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(personal
LOSEP).
Verifica si los
productos cumplen o
no con los objetivos
propuestos. Si los
¢ Productos I[():;')ductos no g;.r:t?\iiz
9. Director(a) Zonal | cumplen objetivo ) . No aplica
ropuesto? propuestos continua
P ) en la actividad 9.1. y
finaliza el proceso;
caso contrario
continua en la
actividad 9.2.
Comunicar . .,
‘s Comunica la negacién
negacion de s Correo
.. de la gestion para el -
. gestion para electrénico
9.1. | Director(a) Zonal pago de las horas| . . .
pago de horas . institucional
. suplementarias y .
suplementarias y . enviado
L extraordinarias.
extraordinarias
Memorando
enviado
mediante
Sistema de
Gestién
Documental;
ARH-SNGR-
Solicita la revision de FO-14
. . L, Control de
Solicitar revisién | documentos actividades:
9.2. | Director(a) Zonal | de documentos | habilitantes. Ver ’
habilitantes de:z‘ll’;zgc;v o 14 ADM-SNGR-
L —— FO-03
Control de

recorrido diario
de vehiculos y
consumo de
combustible
(uso exclusivo
de
conductores);

Direccion: Edificio CIS ECU
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Informe técnico
(personal
LOSEP)
Revisa los
documentos ARH-SNGR-
Analista Revisar habilitantes y realiza FO-16
Administrativo(a) documentos el calculo de valores. Reporte de
10. Financiero(a) habilitantesy | Ver lineamiento horas
(Recursos realizar calculo |general No. 3 y 5; y, | suplementarias
Humanos) de valores lineamiento y
especifico No. 15, 16| extraordinarias
yi7.
Determina si existen o
no observaciones
Analista +Existen entre el calculo y los
. . . documentos
Administrativo(a) | observaciones .
. . . presentados. Si .
11. Financiero(a) entre el calculoy |~ . : No aplica
existen observaciones
(Recursos documentos o
Humanos) presentados? continua en @
" |actividad 11.1., caso
contrario continda en
la actividad 11.2.
Coordina la
subsanacion a
observaciones. Una
Analista vez transcurrido el
. . . . Correo
Administrativo(a) Coordinar tiempo de "
: . ‘. - electrénico
111 Financiero(a) subsanacién a |subsanacion a| .o
. . institucional
(Recursos observaciones |observaciones .
o enviado
Humanos) continua en la
actividad 11.2. Ver
lineamiento
especifico No. 15.
ARH-SNGR-
Analista Elabora la néomina de FO-17
. . Elaborar la . -y
Administrativo(a) L. horas suplementarias Nomina de
, . némina de horas L
11.2 Financiero(a) . y extraordinarias. Ver horas
suplementariasy | . , :
(Recursos .. lineamiento suplementarias
extraordinarias |—___ . .
Humanos) especifico No. 15. y
extraordinarias
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, . . Solicita la autorizacién| Memorando
Analista Solicitar .
. . e del gasto de horas enviado
Administrativo(a) | autorizaciéon de . .
. . suplementarias y mediante
12. Financiero(a) gasto de horas . :
. extraordinarias. Ver| Sistema de
(Recursos suplementarias y | .. . — .,
Humanos) extraordinarias lineamiento Gestion
especifico No. 18. Documental
. Autoriza el gasto de Sumilla inserta
Autorizar gasto y | las horas
solicitar suplementarias y en memorando
Autoridad o . recibido
autorizacion para | extraordinarias, y .
13. | delegada para el . o mediante
pago de horas |solicita la autorizacién .
gasto . Sistema de
suplementarias y | del pago. Ver -
— . . — Gestién
extraordinarias |lineamiento
. Documental
especifico No. 18.
, . Sumilla inserta
Autoriza se realice el
Autorizar el pago |pago de las horas en memorando
Autoridad . recibido
de horas suplementarias y .
14. | delegada para el . - mediante
suplementarias y | extraordinarias.  Ver .
pago R , . — | Sistemade
extraordinarias |lineamiento .
. Gestidn
especifico No. 18.
Documental
FIN-SNGR-FO-
Analista . Realiza el control 04
. . Realizar el ,
Administrativo(a) . previo al pago. Ver| Acta entrega-
15. . . control previo al | . , e
Financiero(a) 200 lineamiento recepcion de
(Financiero) pag especifico No. 19. comprobantes
de pago
Rol de pago
generado en el
sistema
Solicitar que se | gubernamental
fi : I
Analista efectué .e pago para. pago a
. . . . correspondiente  por| servidores /
Administrativo(a) | Solicitar pago en . . .
16. . . . medio del sistema| trabajadores
Financiero(a) sistema eSIGEF i
. : eSIGEF. Ver publicos;
(Financiero) . .
lineamiento
especifico No. 19. Correo
electrénico
institucional
enviado

Direccion: Edificio CIS ECU-91],
Av. Samboronddn Km 0,5
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Verifica la
efectivizacion del
pago en el sistema
Analista eSIG.E.F., Si S¢
17 Administrativo(a) | ¢Se efectivizé el (Caienctﬂlvéo e;n paglz Sistema
Fnandero(® P00 | actvidad 18.a.y 185, OO0
caso contrario debera
continuar revisando la
efectivizacion en el
sistema eSIGEF.
Genera y remite el rol Rol de pago
de pago al(a)
Analista Generar y remitir | servidor(a) gen;ratdo en el
Administrativo(a) rol de pago a |trabajador(a) Sll:r\)e\r(nNa.
18.a. Financiero(a) servidor(a) / publico(a) mediante ’
(Recursos trabajador(a) |correo electrénico Correo
Humanos) publico institucional. Ver .
lineamiento electr.onlco
especifico No. 20. enviado
Genera comprobante
de pago de pago por
Analista Generar servidor(a) /| Comprobante
18.b Administrativo(a) comprobante de trabajador(a) publico de pago
o Financiero(a) pago por medio del sistema| generado en el
(Financiero) eSIGEF. Ver | sistema eSIGEF
lineamiento
especifico No. 19.
documentacion. & 1a) FINSNGR-FO-
Analista Entregar unidad  responsable 04
19.b Administrativo(a) | documentaciéon del proceso para su Acta entrega-
o Financiero(a) pago a archivo respectivo archivo recepcion de
(Financiero) de la unidad , .| comprobantes
Ver lineamiento de pago
especifico No. 19.

Direccion: Edificio CIS ECU-91],
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suplementarias y extraordinarias

7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO — COORDINACION ZONAL

Responsable: Director(a) de Administracion de Recursos Humanos
Procedimiento: Planificacion, verificacién y pago de horas suplementarias y extraordinarias (Coordinacion Zonal)

SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS

o

e & oo
4. Recibir y revisar institucional?

planificacion de horas

1. Solicitar
planificacion de horas

¢ Actividades planificadas
cumplen el objetivo

5.1. Solicitar ajuste a
la planificacion de
horas suplementarias

=
e
2
S
5 =
28
i g
=85
S g
5
===
B8
B 2
3
£ 3
s&
=g
<
k2]
‘s
=2
-3

11.1. Coordinar
subsanacion a
observaciones

Documentacién habilitante 10. Revisar
documentos
habilitantes y realizar
calculo de valores

B

siguiente al planificado..

Correo electronico
institucional

ARH-SNGR-FO-16
Reporte de horas No
suplementarias y

extraordinarias.

12. Solicitar
Autorizacion de gasto
de horas extras y

suplementarias

11.2. Elaborar la Director(a) Zonal
nomina de horas
suplementarias y

extraordinarias

EA traveés del(a)

Sistema de Gestién
ARH-SNGR-FO-17 Documental

extraordinarias

= suplementarias y suplementarias y
g extraordinarias extraordinarias’ y extraordinarias A
= si
8 Sistoma de Gestion
g smago ces 7 corres memtricn
g oo institucional
<§ de horas suplementarias y 5.2. Aprobar
extrmordinarias e
planificacion de horas
suplementarias y
extraordinarias
Correo electrsnico
institucional
y 9. ¢Productos cumplen
2. Coordinar 3. Solicitar 6. Comunicar objetivo propuesto? 9.1. Comunicar
elaboracién de aprobacion aprobacién a 8. Revisar negacién de gestion
planificacién de horas a planificacion de planificacién de horas documentos N para pago de horas
suplementarias y horas suplementarias suplementarias y habilitantes suplementarias y
extraordinarias y extraordinarias extraordinarias extraordinarias
2 : — T )
S Documentos
S ARH-SNGR-FO-13 Correo slectronico Correo electronico periy Correo electronico
=] l | de hor ‘nstitucional institucional . L institucional
S Previa validacion suplementarias y 9.2. Solicitar revision
=3 de La Direccidn de documentos
3 presupuesaria con Administrativa en habilitant
2 la Direccion triz para el abilitantes
= Administrativa de so de los
Recursos conductores hara
Humanos, uso del formato
ARH-SNGR-FO- Sistoma de Gestion
15 Revision de cum
horas
suplementarias y
extraordinarias ==
Documentos
habilitantes
=
8
=
= Tiempo de ejecucion . Elaborar y remitir
= de actividades documentos
S planificadas habilitantes
'
59
E D ion que
2 valide el cumplimiento
= le los objetivos CAR("'ﬁjNG':F‘g'L‘
= omirelde acividages
iSh Control de recorrido diario de vehiculos y
= consumo de combustible uso exdusivo de
= tores;
3 Informe técnico personal LOSER
11. Existen
observaciones entre el Tiompo de
v calculo y documentos ona
presentados? observadones 18.a Generary

remitir roles de pago
a servidor(a)/
trabajador(a)
publico(a)

Rol de pago

Correo electronico
institucional

Gasto

13. Autorizar gasto y
solicitar autorizacion
para pago de horas
suplementarias y
extraordinarias

Mediante sumilla
inserta al
memorando

Sistema de Gestion
Documental

Autoridad delegada para el | Autoridad delegada para el
Pago

RN

14. Autorizar pago de
horas suplementarias:
y extraordinarias

Sistema de Gestion
Documental

Analista Administrativo(a)
Financiero(a)
(Financiero)

Tiempo de
efectivizacion
del pago

Debera verificar que la

documentacion se 16. Solicitar pago en

15. Realizar control

17. ¢ Pago se
efectivizo?

19.b. Entregar

18.b Generar documentacion de

comprobante de

sistema eSIGEF

encuentre correcta y
completa

previo al plago

X

pago a archivo de la
unidad

FIN-SNGR-FO-04
Acta entrega-recepcion
de comprobantes.

Direccitrrcon
Av. Samboronddn Km 0,5
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8. ANEXOS

Formatos:

»  ARH-SNGR-FO-13 Planificacion de horas suplementarias y extraordinarias
» ARH-SNGR-FO-14 Control de actividades

=  ARH-SNGR-FO-15 Revisién de horas suplementarias y extraordinarias

»  ARH-SNGR-FO-16 Reporte de horas suplementarias y extraordinarias

=  ARH-SNGR-FO-17 Nomina de horas suplementarias y extraordinarias

Direccion: Edificio CIS ECU-911,
Av. Samborondén Km 0,5
Codigo postal: 092301/ Samboronddn-Ecuador

H WUEVD
Teléfono: +593-4 2593-500 [Z’Mﬂm
www.gestionderiesgos.gob.ec
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‘{Q‘ %REPUBLICA

) DEL ECUADOR

Secretaria Nacional
de Gestion de Riesgos

PLANIFICACION DE HORAS EXTRAS

DIRECCION / UNIDAD:
PERIODO:
FECHA DE EMISION:

HORAS
NOMBRE CARGO FECHA ESTIMADAS ACTIVIDAD A REALIZAR
Elaborado y Revisado (firma) Responsable de la unidad Requirente / Director(a) Zonal o quien
por: haga sus veces en la Coordinacion Zonal
Aprobado por: (firma) Subsecretario(a) General / Subsecretario(a) Técnico(a) /

Coordinador(a) General / Coordinador(a) Zonal

Versién 3.0

ARH-SNGR-FO-13



REPUBLICA
) DEL ECUADOR

Secretaria Nacional
de Gestion de Riesgos

CONTROL DE ACTIVIDADES

DIRECCION / UNIDAD:
NOMBRE:

CEDULA:

FECHA DE EMISION:

HORA DE LABORES

FECHA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O RECORRIDO
INICIO FINAL
19/11/2021 08:30:00 19:00:00
Elaborado por: (firma) Servidor(a) Publico /Trabajador(a) autorizado para horas extra
Revisado y aprobado por: (firma) Director(a) responsable de la unidad Requirente / Director(a) Zonal

0 quien haga sus veces

* LaDireccion Administrativa, para la gestion de servicios institucionales, debera incluir la sumilla de los Analistas SP5 y SP7 designados, previo

a la revision y aprobacion.

** Para otras unidades, en caso de que se cuente con la estructura de personal completa, debera incluir la sumilla del Analista SP7 designado,

previo a la revision y aprobacion.

Version 3.0
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/) DEL ECUADOR

Secretaria Nacional
de Gestion de Riesgos

REVISION DE HORAS EXTRAS AREA DE TRANSPORTE
PERIODO DE REVISION:
UNIDAD / DEPARTAMENTO / AREA:
NOMBRE DEL FUNCIONARIO:
CEDULA:
CARGO:
REPORTE REPORTE GPS
FECHA DIA HORAS SUPLEMENTARIAS HORAS EXTRAORDINARAS PLACA | OBSERVACIONES
DESDE HASTA TOTAL DESDE HASTA TOTAL | INICIO FIN TOTAL
sabado 0:00:00 0:00:00
sabado 0:00:00 0:00:00
sabado 0:00:00 0:00:00
sabado 0:00:00 0:00:00
sabado 0:00:00 0:00:00
sabado 0:00:00 0:00:00
sabado 0:00:00 0:00:00
sabado 0:00:00 0:00:00
sabado 0:00:00 0:00:00
sabado 0:00:00 0:00:00
Total Horas 0:00:00 0:00:00
Elaborado por: (firma) Analista Administrativo dt_esigp:aldo / Analista designado en
Coordinacién Zonal
Aprobado por: (firma) Director(a) Admini\sltergg\s/(;(:)cgoDri(rjeiz:;(():riéi) ZZ;)::'I 0 quien haga sus

* La Direccion Administrativa debera incluir la sumilla del Analista SP7 designado, previo a la aprobacion.

Version 3.0
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Secretaria Nacional

de Gestion de Riesgos

REPORTE DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

NOMBRE:
CEDULA:
CARGO:
MES:

DiA FECHA

HORAS SUPLEMENTARIAS

HORAS EXTRAORDINARIAS

DESDE

HASTA

TOTAL

DESDE

HASTA

TOTAL

OBSERVACIONES

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

TOTAL DE HORAS

0:00

0:00

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Version 3.0
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" REPUBLICA Secretaria Nacional
/) DEL ECUADOR de Gestion de Riesgos
NOMINA DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS
FECHA:
. TOTAL HORAS gg;skgg;ﬁi TOTAL HORAS 50% 100% VALOR A IESS APORTE \E)Aélzl?hjg: TOTAL DE LIQUIDO A APORTE TOTAL
CEDULA SERVIDOR RMU LUNES- RIAS LABORADAS: SUPLEMENTA | EXTRAORDINA RECIBIR INDIVIDUAL [MENSUALIZAD| INGRESOS PAGAR PATRONAL IECE SECAP APORTES
VIERNES: (TOPE RIA RIA (S-D) os
100:00:00)

0:00:00 $ $ Is - |s - |s - |s - |s - s - s -
0:00:00 $ s s - |s - |s - |s - s - |s - s -
0:00:00 $ $ s - |s - |s - |s - |s - |s - s -
0:00:00 $ s s - |s - |s - |s - s - |s - s -
0:00:00 $ $ Is - |s - |s - |s - |s - s - s -
0:00:00 $ s s - |s - |s - |s - s - |s - s -
0:00:00 $ $ Is - |s - |s - |s - |s - s - s -
0:00:00 $ s s - |s - |s - |s - |s - s - s -
0:00:00 $ $ s - |s - |s - |s - |s - s - s -
0:00:00 $ s s - |s - |s - |s - |s - s - s -
0:00:00 0:00:00 0:00:00 $0,00 $ 0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00

Elaborado por: (firma) Analista de Recursos Humanos SP5/Quien haga sus veces en la Coordinacién Zonal

Revisado por: (firma) Analista de Recursos Humanos SP7/Quien haga sus veces en la Coordinacién Zonal

Aprobado por: (firma) Diretor(a) de Administracién de Recursos Humanos / Quien haga sus veces en la Coordinacién Zonal

Version 3.0
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