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INFORME DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS
PARA: 


DE: 

DIRECCIÓN: 
ASUNTO:
Informe de justificación para aprobación de horas suplementarias y extraordinarias del mes de ………………..
 LUGAR Y FECHA:

1. ANTECEDENTE

El Artículo 266 del Reglamento General a la Ley Orgánica de Servicio Público determina: “(…) Las y los servidores públicos podrán trabajar horas suplementarias o extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo establecidas, previa autorización de la autoridad nominadora o su delegado, por necesidades institucionales debidamente planificadas y verificadas por el jefe inmediato y la UATH, siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria para cubrir estas obligaciones.(…)”.
2. DESARROLLO 
Es por ello, que en uso de las facultades concedidas en el artículo 114 de la Ley Orgánica del Servicio Público y en los artículos 267 y 268 de su Reglamento, se solicita la aprobación de las horas suplementarias y extraordinarias, realizadas en el mes de ………………., debido a las actividades que he realizado y que se detallan en el siguiente cuadro:
	FECHA
	ACTIVIDADES REALIZADAS
	PRODUCTO O META ALCANZADA
	HORAS SUPLEMENTARIAS
	HORAS EXTRAORDINARIAS

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOTAL DE HORAS 
	
	


	ELABORACIÓN DEL DOCUMENTO

	Nombre
	Firma
	Fecha

	
	
	

	REVISIÓN DEL DOCUMENTO

	Nombre 
	Firma
	Fecha

	
	
	

	APROBACIÓN DEL DOCUMENTO

	Nombre
	Firma
	Fecha

	
	
	





