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REGLAMENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

REGLAMENTO PARA EL PAGO DE LA JORNADA
EXTRAORDINARIA DE TRABAJO EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Considerando:

|.—Que la Constitucién Politica, en su articulo 58 y el Codigo de Trabajo en sus articulos 139,
140, 143, establecen el derecho de las personas trabajadoras para el reconocimiento salarial,
cuando laboran fuera de la jornada ordinaria.

I.—Que el articulo 33 de la Convencion Colectiva de Trabajo suscrita entre el INAMU vy la
ANEP, establece el reconocimiento del pago por concepto de jornada laboral extraordinaria.

[I.—Que el inciso d) del articulo 8 de la Ley de Creacién del INAMU, numero 7801, faculta a la
Junta Directiva a reformar los reglamentos internos de la Institucion y, de una revision integral del
actual reglamento, se concluyé que resultaba necesaria su reforma para actualizar y aclarar su
contenido. Por tanto:

Mediante acuerdo numero tres de la sesion ordinaria numero 04-2013 del dia 30 del mes de
enero del afio 2013, la Junta Directiva del Instituto Nacional de las Mujeres, aprueba el siguiente:

REGLAMENTO PARA EL PAGO DE LA JORNADA
EXTRAORDINARIA DE TRABAJO EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°—Objetivo. El presente reglamento, tiene por objeto normar el reconocimiento del
tiempo extraordinario laborado por las personas trabajadoras del INAMU.

Articulo 2°—Marco legal. El presente reglamento se fundamenta en los articulos 58 y 188 de la
Constitucion Politica, los preceptos legales contemplados en el Cédigo de Trabajo, la Convencion
Colectiva, el Reglamento Autbnomo de Servicios del INAMU vy los Lineamientos y Directrices de
Politica Salarial y Empleo que emite la Autoridad Presupuestaria.

Articulo 3°—Definiciones. Para facilitar la interpretacién y aplicacién de este reglamento, se
integran los siguientes conceptos:

a. Formulario de solicitud y autorizacion de jornada extraordinaria. Documento en el que la
jefatura solicitante autoriza a una persona funcionaria a laborar fuera de la jornada ordinaria.



b. Formulario de informe y liquidacién de jornada extraordinaria. Documento en el que se
detalla el nUmero de horas extraordinarias laboradas en un periodo de tiempo determinado.

c. Formulario autorizacién para el uso de vehiculos. Documento de uso interno del Area de
Servicios Generales y Transportes, en el que el operador de equipo movil completara el detalle
del servicio realizado durante la gira y lo firmara bajo fe de juramento. Dicho documento debera
presentarse al final de cada gira y sera cotejado por la jefatura de dicha &rea con la solicitud de
servicio de transporte, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los horarios, asi como la
firma del encargado de la gira para dar fe de que se efectlo el servicio.

d. Horas con valor de tiempo doble. Corresponden al pago adicional equivalente al doble del
valor de la hora de salario, el cual se hace efectivo para pagar las horas que exceden la jornada
ordinaria que han sido laboradas en dias sabado, domingo, feriados, asuetos o de descanso.

e. Horas con valor de tiempo sencillo. Las horas que han sido laboradas en dia s&bado,
domingo, feriado, asueto o descanso y que no han sobrepasado la jornada ordinaria de ocho
horas.

f. Horas con valor de tiempo y medio. Las horas que se laboran después de la jornada
ordinaria y que la suma de ambas jornadas no sobrepasa doce horas diarias.

g. INAMU o Institucién: Instituto Nacional de las Mujeres.

h. Jornada laboral diurna: Es el tiempo efectivo laborado entre las cinco y las diecinueve horas.

i. Jornada laboral mixta: Trabajo que comprende parte de jornada diurna y parte de jornada
nocturna. Se considerara jornada nocturna y no mixta, cuando se trabajen tres horas y media o
mas entre las diecinueve horas de un dia y las cinco horas del dia siguiente.

J. Jornada laboral ordinaria: Es el tiempo efectivo maximo que la persona funcionaria, como
resultado de un contrato laboral o de una relacion y con un horario pre establecido, esta al
servicio del INAMU, en las condiciones de subordinacion y dependencia y que no sobrepasa las
ocho horas durante el dia, seis horas por la noche y cuarenta por semana.

k. Motivo de fuerza mayor: Acontecimiento imprevisible, totalmente extrafio a la voluntad de la
persona funcionaria.

I. Persona funcionaria: Toda persona fisica que en virtud de un acto administrativo de
nombramiento valido y eficaz, presta sus servicios a nombre y por cuenta de la Institucion, como
parte de su organizacion a cambio de una remuneracion por la actividad que ejerce.

m. Persona funcionaria de confianza: Persona fisica que ocupa un cargo de libre nombramiento
y remocion, sin que para ello se sigan los procedimientos establecidos en el Reglamento
Auténomo de Servicios de la Institucion, sino Unicamente la discrecionalidad del jerarca que
hace el nombramiento.

n. Superior jerarquico o jefatura: Persona funcionaria que actia como lider de una determinada
dependencia administrativa, segun la estructura organica y ocupacional vigente, que autoriza a
determinadas personas funcionarias a laborar horas extras.

0. Tiempo extraordinario, horas extras o jornada laboral extraordinaria: Es la jornada de
trabajo que se desarrolla fuera de los limites de la jornada ordinaria y debe obedecer a una
necesidad por parte de la Administracion; es decir, se trata de una circunstancia excepcional,
derivada de una situacion especifica que lo amerite, ajustandose a las disposiciones legales y
técnicas vigentes, y en funcion de que no existe un medio alternativo para solventar la
necesidad del servicio por medio de otra persona funcionaria o en la jornada ordinaria, de ahi
gue no se convierta en habitual, en perjuicio de la jornada ordinaria establecida para responder
a las necesidades de orden publico, interés social y en defensa de la salud de las personas
funcionarias.

p. Unidad Operativa: Las distintas Unidades, Areas y Direcciones, conforme con la estructura
organizativa del INAMU que se encargan de determinadas competencias segun su
especializacion.

Articulo 4°—Exclusion. Se excluyen del reconocimiento de tiempo extraordinario que establece
este reglamento, los puestos de Presidenta Ejecutiva y personas funcionarias de confianza y cargos



sin fiscalizacion inmediata, salvo que, en circunstancias excepcionales, laboren mas de las doce
horas establecidas en el articulo 143 del Cddigo de Trabajo y cuando se trata de sdbados, domingos
y feriados, en cuyo caso deben cancelarse todas las horas extra laboradas.

Articulo 5°—Del tiempo extraordinario. Cuando necesidades del INAMU lo requieran, las
personas funcionarias tienen la ineludible obligacion de laborar en horas extraordinarias, salvo
impedimento grave, debidamente justificado por la jefatura inmediata, hasta por el maximo de cuatro
horas diarias, a cambio de una compensacion econdmica conforme con lo establecido en el presente
Reglamento.

En cada caso concreto, la jefatura correspondiente comunicara a las personas funcionarias, la
jornada extraordinaria que deben laborar. La negativa injustificada a hacerlo, se considerara falta
grave.

Articulo 6°—Del reconocimiento maximo por dia. La jornada extraordinaria no podréa exceder
de doce horas diarias sumadas tanto la jornada ordinaria como la extraordinaria, salvo casos
excepcionales de siniestro ocurrido o peligro para las personas o instalaciones y que, sin evidente
perjuicio, las personas funcionarias no puedan sustituirse o suspenderse las labores de aquellas que
estan laborando.

En razon de lo anterior, el maximo de tiempo a laborar en jornada extraordinaria sera de cuatro
horas diarias, salvo lo indicado en el articulo 11 de este Reglamento.

Articulo 7°—De los principios para la autorizacion. La autorizacion del reconocimiento de
horas extras por parte de la jefatura de cada dependencia administrativa, debera realizarse con
estricto apego a los principios de necesidad, razonabilidad y racionalizacion del gasto publico.

Articulo 8°—De la subsanacion de errores. No se considerara jornada extraordinaria, ni se
pagara, el tiempo que la persona funcionaria emplee en subsanar los errores cometidos durante la
jornada ordinaria, por negligencia o falta en el cumplimiento de su trabajo.

Articulo 9°—Del reconocimiento minimo. Solamente se autoriza el pago de tiempo
extraordinario a aquellas personas funcionarias que laboren mas de media hora extra antes o
después de su jornada ordinaria, siempre y cuando se cuente con el contenido presupuestario
correspondiente.

Articulo 10—Procedencia. La determinacion sobre la procedencia del tiempo extraordinario, se
regira por las siguientes disposiciones:

a. El tiempo extraordinario, por su propia naturaleza, procederd antes de iniciar o una vez
concluida la jornada ordinaria.

b. De existir la necesidad de que una persona funcionaria labore en tiempo extraordinario en una
dependencia administrativa diferente de aquella donde se desempefia, dicha situacion debera
guedar debidamente justificada y autorizada por el superior jerarquico de la instancia donde se
realizara el trabajo, quien deberad comunicar dicha situacion a la jefatura inmediata de la persona
funcionaria que trabajara horas extras.

Las labores desarrolladas deben ser de la misma naturaleza del puesto en que la persona
funcionaria labora habitualmente, con el propdsito de que el pago por concepto de horas extras se
encuentre acorde con el puesto en el que se desempenfia regularmente.

Articulo 11.—Reconocimiento a los superiores jerarquicos. En el caso de las personas
funcionarias que ocupan cargos de jefatura, sin fiscalizacién inmediata, la jornada ordinaria podra ser
hasta de doce horas, sin reconocimiento salarial, por lo que no se les podra exigir que laboren mas
de ese periodo y en caso de hacerlo, debera reconocérseles el tiempo extra que laboren en exceso
de esas doce horas, conforme con lo establecido en el articulo 4° de este Reglamento.

También podra reconocerse como tiempo extraordinario, cuando laboren en dias libres, feriados
o de asueto.

Articulo 12.—Del presupuesto. Es responsabilidad de la jefatura de cada unidad operativa,
prever y comunicar al area de Recursos humanos, en el proceso de elaboracion del presupuesto
ordinario, los recursos necesarios para el pago de jornadas extraordinarias a las personas
funcionarias a su cargo.



Después de tres meses de haberse reservado los recursos para laborar tiempo extraordinario,
sin que se haya presentado la liquidacion correspondiente, el Area Financiero contable procedera a
anular la reserva presupuestaria, sin perjuicio para la Administracion.

La reserva presupuestaria de las personas funcionarias de los CEAAM, se realizara mediante un
oficio que la jefatura remitira trimestralmente al Area Financiero Contable, indicando un monto
estimado de los recursos que se utilizaran para el pago de jornada extraordinaria para cada una de
las personas funcionarias que lo requieran.

Articulo 13.—Del no reconocimiento. Se prohibe el pago de la jornada extraordinaria que no se
ajuste a las disposiciones generales y especificas contenidas en el presente reglamento. TratAndose
de formularios de autorizacién y liquidacién que no cumplan con los requisitos establecidos, seran
devueltos a la persona funcionaria, sin que ello implique responsabilidad para el INAMU por las
consecuencias que el atraso ocasione. La jefatura que autorice laborar en jornada extraordinaria,
deberé verificar que los formularios de autorizacion y liquidacion de horas extras, cumplan con todos
los requisitos establecidos en este Reglamento, asi como con las directrices que al respecto emita el
Area de Recursos Humanos.

Articulo 14.—Registros. Toda persona funcionaria a quien se le autorice laborar tiempo
extraordinario, deber& efectuar los registros respectivos de entrada y salida de la jornada laborada,
en los instrumentos que al efecto establezca el Area de Recursos Humanos.

Articulo 15.—Limitaciones. En el ambito de aplicacion de este Reglamento, el Area de
Recursos Humanos no podra tramitar el pago de jornadas extraordinarias que no cumplan con lo
establecido en este Reglamento.

Articulo 16.—De la conversion del pago. El valor efectivo de una hora ordinaria de trabajo es el
gue resulta de la division del salario mensual ordinario, entre el nimero de horas que establezca por
mes el respectivo contrato de trabajo.

CAPITULO I

Procedimiento para el reconocimiento y ejecucion
de labores en tiempo extraordinario

Articulo 17.—Lugar donde deben realizarse las labores en jornada extraordinaria. Salvo
circunstancias especiales, debidamente autorizadas por la jefatura inmediata, las labores realizadas
en jornada extraordinaria deben realizarse en mismo lugar donde la persona funcionaria cumple con
su jornada laboral ordinaria.

Articulo18.—Disponibilidad presupuestaria. La disponibilidad presupuestaria para el pago de
horas extraordinarias, se regira por las siguientes disposiciones:

a. Segun las posibilidades presupuestarias de la Institucion a cada programa se le asignara un
monto anual para cancelacion de tiempo extraordinario, que el superior jerarquico esta en la
obligacion de administrar segun los principios, normativa y procedimientos dispuestos en este
Reglamento u otra normativa atinente.

b. Para tal efecto, las jefaturas de las unidades operativas, realizaran el calculo anual del monto
requerido de prevision presupuestaria y realizara los tramites pertinentes, para su incorporacion
al presupuesto institucional del periodo correspondiente ante el Area de Recursos Humanos.

Articulo 19.—Solicitud para laborar tiempo extraordinario. Corresponde a la jefatura de la
unidad operativa correspondiente, suscribir la solicitud para que personal a su cargo labore en
tiempo extraordinario. Dicha solicitud debe presentarse al Area Financiero Contable para la
correspondiente reserva presupuestaria. Posteriormente sera tramitada ante el Area de Recursos
Humanos adjunta al formulario de liquidacién para su pago.

Articulo 20.—Requisitos de la autorizacion. Una vez que el superior jerarquico inmediato haya
detectado la necesidad de laborar en tiempo extraordinario, tramitara el formulario de autorizacion de
jornada extraordinaria, el cual debe contener, al menos, la siguiente informacion:

a) Justificacion en la que se detalle: 1) motivos por los cuales se requiere trabajar en ese periodo,
2) actividades a realizar en la jornada extraordinaria, 3) explicacion de por qué las labores no se



pueden cumplir en la jornada ordinaria, 4) indicar que no existen otras personas funcionarias en
la misma unidad operativa, con similar categoria o puesto que puedan ejercer el servicio durante
la jornada ordinaria, 5) indicar si existe la imposibilidad de implementar un cambio de horario
para cubrir la necesidad del servicio, 6) que las labores a realizar no obedecen a la correccién
de errores.

b) La cantidad de horas extraordinarias autorizadas.

c) El nombre de las personas funcionarias que participaran en el trabajo.

Articulo 21.—De los operadores de equipo mévil durante giras. En el caso de los operadores
de equipo movil, el trabajo del tiempo extraordinario estara respaldado por el “Formulario para
Autorizacién de Uso de Vehiculos” y el oficio de reserva presupuestaria que la persona funcionaria
encargada del Area de Servicios Generales y Transportes debe enviar al Area Financiero Contable.

La reserva de los recursos para estos funcionarios, se hara mediante un oficio que el Area de
Servicios Generales y Transportes remitira trimestralmente al Area Financiero Contable, indicando
un monto estimado de los recursos que se utilizaran para el pago de jornada extraordinaria, para
cada uno de los operadores de equipo movil.

En el caso de los operadores de equipo mévil de las Unidades Regionales, la reserva del
presupuesto la hara el Area de Desarrollo Regional.

Articulo 22.—Ausencia de autorizacion. El Area de Recursos Humanos no tramitara
liquidaciones para el pago de horas extras que no hayan sido suscritas por el superior jerarquico de
la unidad operativa correspondiente y en las que no conste la reserva presupuestaria. Se exceptiuan
de lo anterior las situaciones indispensables para la atencibn de emergencias o situaciones
imprevistas de fuerza mayor, debidamente declaradas como tales, por la Presidencia Ejecutiva o las
Direcciones Administrativa Financiera y General de Areas Estratégicas, en cuyo caso la autorizacion
podra ser posterior a que ocurra de la emergencia o la situacion imprevista.

Articulo 23.—Del control. El presupuesto general de la institucibn para pago de tiempo
extraordinario sera controlado y evaluado por el Area Recursos Humanos y para tal efecto, el Area
Financiero Contable, facilitara los insumos de informacion que genere el sistema utilizado, pudiendo
de conformidad con las necesidades institucionales o prioridades establecidas porla Direccion
Administrativa Financiera, reorientar los recursos presupuestarios en el momento en que se
considere oportuno, comunicandolo a las unidades operativas involucradas, de conformidad con la
normativa establecida.

Articulo 24.—Liquidacion del tiempo laborado en forma extraordinaria. La persona
funcionaria autorizada para laborar tiempo extraordinario, debera presentar al Area de Recursos
Humanos el documento de liquidacién del tiempo laborado en forma extraordinaria, el cual debera:

a. Remitirse a Recursos Humanos por periodos mensuales Unicamente.

b. Indicar claramente el nombre, cédula, puesto que ocupa y la unidad operativa donde labora.

c. Nombre y firma de la persona funcionaria y de la jefatura que autoriza las horas extra o de la
persona funcionaria responsable de la gira, segun corresponda.

d. El numero de consecutivo del “Formulario para Autorizacién de Uso de Vehiculos,” en los casos
de gira de las personas operadoras de equipo movil.

e. Presentar el comprobante que demuestre la jornada extraordinaria laborada, conforme con las
disposiciones que al respecto establezca el Area de Recursos Humanos.

Articulo 25.—De la revision. El Area de Recursos Humanos sera responsable de revisar los
formularios de autorizacion y liquidacién de tiempo extraordinario, velando que cumplan con la
normativa, disponibilidad y procedimientos establecidos.

En caso de que el Area de Recursos Humanos determine improcedente la autorizacion, lo
comunicara a la jefatura correspondiente, quien podra replantear la solicitud ante la Direccion
Administrativa Financiera, para que valore los criterios emitidos y decida al respecto.

Las liguidaciones que no se ajusten a estas indicaciones, seran devueltas a la persona
funcionaria, sin responsabilidad para Recursos Humanos por las consecuencias que el atraso
ocasione.




Articulo 26.—Plazo para presentacion de la liquidacion. El reporte para el pago de horas
extras debe presentarse al Area de Recursos Humanos, dentro de las fechas establecidas para el
cierre de planilla posteriores al mes en que se trabajé el tiempo extraordinario. Después de ese
plazo, no se tramitard ninguna retribucion por horas extras a excepcion de lo establecido en el
articulo siguiente.

Quedan a salvo las situaciones en las cuales a criterio del Area de Recursos Humanos o de las
Direcciones Administrativa Financiera y General de Areas Estratégicas, se requiere de una
ampliacién a la autorizacion dada por la jefatura correspondiente o el cumplimiento de requisitos de
forma, necesarios para hacer efectivo el pago.

Articulo 27.—Presentacion extemporanea. Todo reconocimiento de trabajo en tiempo
extraordinario, presentado para el pago fuera del tiempo establecido en el articulo anterior, debera
contar con la autorizacién de la Direccion correspondiente y debera ser sustentado y respaldado en
motivos de fuerza mayor, ajenos a la persona funcionaria que solicité y laboré tiempo extra, segun
solicitud que realizara la jefatura correspondiente, dentro de los cinco dias siguientes al recibido por
parte del Area de Recursos Humanos.

La Direccién Administrativa contard con ocho dias habiles para valorar la procedencia de la
solicitud efectuada.

Articulo 28.—Archivo de documentaciéon. Toda documentacién que se genere producto del
tramite y pago de tiempo extraordinario, debera ser incluida como soporte en la planilla quincenal
correspondiente que elabora el Area de Recursos Humanos.

CAPITULO Il
De las responsabilidades, limitaciones y del pago

Articulo 29.—De las responsabilidades de la persona funcionaria que labora en tiempo
extraordinario. Son responsabilidades de la persona funcionaria a la que se le autoriza laborar
tiempo extraordinario:

a. Cumplir con la normativa y los procedimientos establecidos.

b. Efectuar los registros respectivos de asistencia donde se demuestre el tiempo efectivamente
laborado. Salvo casos excepcionales, se permitira el control en forma manual u otros que
determine el Area de Recursos Humanos. Dicho registro debe contar con el visto bueno de la
jefatura correspondiente.

c. Informar a la jefatura que autoriza la jornada extraordinaria, cualquier dafio o desperfecto
encontrado en el sistema de registro de asistencia, con la finalidad de que el tiempo
extraordinario se registre conforme lo determine el Area de Recursos Humanos.

d. Confeccionar y entregar a la jefatura correspondiente, el formulario de liquidacion del tiempo
laborado en forma extraordinaria, indicando todos los datos que en el documento se solicitan,
haciéndose responsable por cualquier omision o alteracién que se diera antes de ser entregada
a la jefatura. Este documento debera llenarse en forma ordenada, sin tachaduras ni borrones,
tomando en cuenta las indicaciones expuestas en el articulo 23 de este reglamento, de lo
contrario no se tramitara.

Articulo 30.—Responsabilidades de las jefaturas que autorizan labores en jornada
extraordinaria. Son responsabilidades de las personas funcionarias que autoricen laborar en tiempo
extraordinario:

a. Velar por la observancia de la normativa y los procedimientos establecidos.

b. Determinar las necesidades de laborar tiempo extraordinario y autorizar la realizacion de
labores en jornada extraordinaria, de acuerdo con los requisitos establecidos en el articulo 21
del presente reglamento.

c. Controlar el presupuesto disponible para pago de tiempo extraordinario de la dependencia
administrativa a su cargo.

d. Hacer llegar dentro de las fechas establecidas para el cierre de planilla posteriores al mes en
gue se trabajé el tiempo extraordinario, los formularios de liquidacién del tiempo laborado en



son

a.

forma extraordinaria, revisando todos los datos que en el documento se solicitan, haciéndose
responsable por cualquier alteracion que se diera antes de ser entregada al Area de Recursos
Humanos.

Informar al Area de Recursos Humanos cualquier dafio o desperfecto encontrado en el sistema
de registro de asistencia, reportado por la persona funcionaria que labora tiempo extraordinario,
con la finalidad de que dicha Area defina la forma de controlar el registro de asistencia y
puntualidad exigido para estos fines.

Implementar y vigilar porque el tiempo extraordinario que autorice, se ajuste a la normativa,
procedimientos y presupuesto para su cancelacion.

. Asumir la responsabilidad, de los pagos por concepto jornadas extraordinarias que no procedan

conforme con la normativa, procedimientos o presupuesto.

Revisar que las autorizaciones de trabajo en tiempo extraordinario y las liquidaciones del
tiempo laborado en forma extraordinaria cumplan con lo establecido en el presente reglamento.
Mantener mecanismos y controles adecuados que aseguren el cumplimiento de la jornada
extraordinaria en labores propias del trabajo asignado y verificar que ese trabajo destinado a
ejecutarse en la jornada extraordinaria, haya sido efectivamente realizado, entre otros aspectos
relativos a: especificacion clara de las labores por ejecutar durante la jornada extraordinaria;
registro interno de entrada y salida de la persona funcionaria que labora tiempo extra; sistema
de verificacion de cumplimiento de las labores asignadas para desarrollar en esa jornada;
supervision de las labores asignadas para ejecutar en la jornada extraordinaria y confrontacion
de los datos del registro interno con los disponibles en el Area de Recursos Humanos.

Velar porque la jornada extraordinaria no se utilice para subsanar errores cometidos por la
persona funcionaria.

Articulo 31.—Del Area} Financiero Contable. En el ambito de aplicacion de este Reglamento,
responsabilidades del Area Financiero Contable:

Incluir en el Proyecto Presupuestario o Presupuesto Ordinario y Modificaciones al Presupuesto
de la Institucion, los recursos estimados para el pago de tiempo extraordinario solicitados por el
Area de Recursos Humanos para los Programas Administrativo y Técnico.

Realizar en el plazo establecido y conforme lo soliciten las personas funcionarias de la
Institucidn, la reserva de los recursos presupuestarios en el sistema que la Institucion disponga
para tal fin.

Ejecutar en el Presupuesto de cada uno de los Programas, el gasto real pagado por este
concepto conforme con las planillas que elabora el Area de Recursos Humanos.

Emitir reportes periédicamente o cuando sean requeridos sobre los recursos disponibles,
ejecutados y reservados para el pago de jornada extraordinaria para cada uno de los
Programas, de acuerdo con las posibilidades que permita el sistema que utiliza la
Institucién para tal efecto.

Articulo 32.—Del Area Recursos Humanos. En el ambito de aplicacion de este Reglamento,

son responsabilidades del Area de Recursos Humanos:

a.

b.

C.

Velar por la correcta aplicaciéon de la normativa y los procedimientos establecidos en el
presente reglamento, asi como proponer Yy ejecutar instrucciones de la Direccion
Administrativa Financiera y la Presidencia Ejecutiva sobre el tema.

Recibir, revisar, tramitar y aprobar los documentos de liquidacion del tiempo laborado en forma
extraordinaria por el personal autorizado para ello, a fin de verificar que cumplan con todos los
requisitos establecidos, o los que apruebe la Direccién Administrativa Financiera en situaciones
especiales, siempre cumpliendo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Devolver los documentos que no cumplan con los requisitos establecidos o que presenten
errores 0 correcciones, instruyendo a la persona funcionaria para que elabore una nuevo
documento.



d. Verificar que en el formulario de liquidacion conste el sello de contenido presupuestario y que
el tiempo laborado en forma extraordinaria sea coincidente, en cuanto a las horas extras
laboradas, segun el registro de asistencia.

e. Clasificar el tiempo extraordinario reportado por la persona funcionaria y autorizadas por la
jefatura correspondiente en tipo de horas: sencillas, tiempo y medio o doble, segun corresponda,
asi como realizar los célculos de los montos a cancelar a la persona funcionaria para su pago
efectivo.

f. Aprobar el tramite de pago de trabajo en tiempo extraordinario en forma adecuada y oportuna,
segun las fechas de cierre de planilla de cada quincena.

g. Realizar las investigaciones preliminares que considere pertinentes, relacionadas con el pago y
el trdmite de tiempo extraordinario y en caso de encontrar alguna anomalia, trasladarlas a la
Unidad de Asesoria Legal para que recomiende a la Presidencia Ejecutiva lo que en Derecho
corresponda.

h. Llevar el control y registro de las horas extraordinarias laboradas por las personas funcionarias,
segun la unidad operativa a la que pertenecen.

i. Archivar adecuadamente, en la planilla quincenal, segun se generen o reciban, los documentos
gue sustentan el reconocimiento de pago de jornada extraordinaria.

j. Llevar un estricto control mensual de la ejecucién presupuestaria de tiempo extraordinario de
los distintos programas y gestionar las modificaciones pertinentes, cuando corresponda.

k. Informar a la jefatura correspondiente, en forma oportuna, cualquier anomalia que se detecte en
el procedimiento y tramitacion del tiempo extraordinario.

|. Remitir al Area Financiero Contable, en la planilla quincenal, el monto aprobado para el pago
por concepto de tiempo extraordinario.

Articulo 33.—De la Direccién Administrativa Financiera. En el ambito de aplicacion de este
Reglamento, son responsabilidades de la Direcciéon AdministrativaFinanciera:

a) Evaluar el comportamiento de gasto y de distribucion de presupuesto a las distintas unidades
operativas que asi lo requieran.

b) Determinar, segun las prioridades y necesidades institucionales, la reorientacion del gasto por
concepto de tiempo extraordinario.

c) Evaluar y decidir, en el plazo establecido, sobre la procedencia de pago de tiempo
extraordinario que le soliciten las jefaturas de las unidades operativas, por negativa que realice
previamente el Area de Recursos Humanos.

d) Establecer los limites maximos para laborar tiempo extraordinario en las diferentes unidades
operativas asi como gestionar las modificaciones presupuestarias que sean requeridas.

e) Orientar sus decisiones con el objetivo de disminuir al maximo los gastos por concepto de pago
de horas extras.

g) Requerir informes periddicos para conocer las tendencias y motivos del gasto y cantidades de
horas extras que se generen en las unidades operativas y en general de la Institucién, como
fundamento para disponer las medidas de control y reorientacion del gasto por ese concepto.

CAPITULO IV
Disposiciones finales

Articulo 34.—Imposibilidad de compensacién en tiempo ordinario: Es improcedente
compensar el tiempo laborado en forma extraordinaria con tiempo ordinario, por lo que cualquier otra
autorizacion de compensacién de tiempo que se realice y que no sea bajo la normativa y el
procedimiento aqui dispuesto, sera nula y podria generar responsabilidad a las personas que lo
realicen, lo autoricen o lo consientan.

Articulo 35.—Del régimen disciplinario. Las faltas en que incurran las personas funcionarias
en la aplicacion de este reglamento, seran sancionadas segun lo establecido en el Reglamento
Auténomo de Servicios del INAMU y demas normativa aplicable y concordante.



Articulo 36.—Derogatorias. Este Reglamento deroga todos los anteriores sobre el tema de
jornada extraordinaria.

Articulo 37.—Vigencia: El presente reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario
Oficial La Gaceta.

Carlos Barquero T., Coord. Proveeduria.—1 vez.—O. C. N° 202.—Solicitud N° 10510.—C-
520780.—(IN2013009680).



