Reglamento para la Autorizacién, Reconocimiento y Pago del Tiempo
Extraordinario en el Ministerio de Cultura y Juventud

NOo 34720-C

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y LA MINISTRA DE CULTURA Y JUVENTUD

Con fundamento en las atribuciones conferidas por los articulos 58, 140,
incisos 3) y 18) y 146, de la Constitucion Politica; articulos 4 y 25 inciso 1), 27
inciso 1), 28 inciso b) y 103 de la Ley General de la Administracion Publica, la
Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N©
8131 del 18 de setiembre del 2001; la Ley General de Control Interno del 31
de julio del 2002 vy los articulos 139 y 140 del Cddigo de Trabajo.

Considerando:

19—Que de conformidad con el articulo 58 de la Constitucidon Politica, todo
trabajador que labore horas extraordinarias, tiene derecho a que éstas sean
compensadas.

20—Que los articulos 38 y 39 del Reglamento Auténomo de Servicio del
Ministerio de Cultura y Juventud, dispone la ineludible obligacion de laborar
horas extraordinarias, dentro de los limites sefialados por los articulos 140 vy
141 del Cédigo de Trabajo, jornada extraordinaria que serd remunerada de
acuerdo con el articulo 139 del Cédigo de Trabajo.

39—Que el Decreto Ejecutivo N° 33308-H publicado en La Gaceta N© 168 del
10 de setiembre del 2006, derogd el Decreto Ejecutivo N° 14638-11, que
creaba la Comisidon de Recursos Humanos de la Direccién General de Servicio
Civil, a la cual le correspondia, entre otras funciones, velar por el uso racional
de los recursos de las instituciones, principalmente en lo referente al recurso
humano, emitiendo su autorizacién para el pago de horas extraordinarias a los
servidores de las entidades publicas. De tal manera ante la extincién de dicha
Comisidn, se hace necesario que la misma Administracién designe los 6rganos
competentes para definir las necesidades y autorizacion de la jornada
extraordinaria

40—En el cumplimiento de esa funcién, como parte integral de la
Administracion, ésta debe actuar sujeta a los principios que rigen la funcién
publica, especialmente los de racionalidad y sana administracion de recursos
publicos.



50—Que para la consecucién de sus fines y objetivos, se deben establecer
normas claras y precisas para el buen funcionamiento de sus dependencias,
debiendo regular el uso de sus recursos, y en el caso concreto, determinar sus
necesidades para la aprobacién del pago de horas extraordinarias a sus
servidores, observando las disposiciones que al efecto dispone el ordenamiento
juridico vigente, la jurisprudencia, y los principios doctrinarios que rigen la
materia. Por tanto,

Decretan:

Reglamento para la Autorizacion, Reconocimiento
y Pago del Tiempo Extraordinario en el Ministerio
de Cultura y Juventud

CAPITULO PRIMERO

Disposiciones generales

Articulo 1°—Del objeto y ambito de aplicacion. El presente Reglamento tiene
por objeto establecer las disposiciones de acatamiento obligatorio para la
autorizacién, reconocimiento y pago del tiempo extraordinario de los
funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud, asi como aquellos que
brinden sus servicios en virtud de convenios que determinen el préstamo de
sus plazas a favor de esta Institucion.

Articulo 2°—Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento, se
entendera por:

a-. Ministerio: Ministerio de Cultura y Juventud, integrado por los Despachos,
Direcciones, Departamentos, Secciones, Unidades y Oficinas.

b-. Ministro(a): Ministro(a) de Cultura y Juventud.

c-. Patrono: El Estado, representado en este caso por el Ministerio de Cultura y
Juventud, o por el Jerarca de los Organos Desconcentrados del Ministerio, en
los casos que asi corresponda.

d-. Servidor: Aquella persona que preste sus servicios materiales, intelectuales
0 ambos a favor del Ministerio, en forma permanente o transitoria, a cambio
de una retribucidon o salario a nombre y por cuenta del Estado, en virtud de
nombramiento efectuado mediante los tramites exigidos por la legislacion



vigente. Se incluye dentro de este concepto a los funcionarios que presten sus
servicios a favor del Ministerio, en virtud de un convenio que determine el
préstamo de sus plazas, a favor de esta Cartera Ministerial.

e-. Recursos Humanos: El Departamento de Recursos Humanos del Ministerio
de Cultura y Juventud.

f-. Tiempo de trabajo efectivo: Aquel en que el trabajador permanezca a las
ordenes del patrono realizando labores propias de su cargo, conforme al
articulo 137 del Cdédigo de Trabajo, dentro de una jornada ordinaria o
extraordinaria.

g-. Jornada ordinaria: Trabajo efectivo de un servidor que no podrd ser mayor
de ocho horas diurnas, siete horas mixtas o seis horas nocturnas, conforme
con lo dispuesto en los articulos 136 y 138 del Cddigo de Trabajo.

h-. Jornada extraordinaria: Trabajo efectivo de un servidor que exceda la
jornada ordinaria, que se ejecute en razén de trabajos eminentemente
ocasionales y que no corresponda a subsanaciéon de errores imputables al
servidor. La jornada extraordinaria sumada a la ordinaria, no podra exceder de
doce horas, conforme al articulo 140 del Cédigo de Trabajo.

i-. Horas extraordinarias previsibles. El tiempo extraordinario requerido por las
diferentes Direcciones o Departamentos, que pueda ser establecido en virtud
de proyectos o actividades programadas con anticipacién en el lapso de un afio
calendario.

j-. Horas extraordinarias imprevisibles. El tiempo extraordinario que deba ser
laborado ante la imperiosa necesidad de la Administracién, que por su
naturaleza resulten imposibles de prever, sin que excedan del limite diario de
cuatro horas adicionales a la jornada ordinaria y de ciento veinte horas al mes.

k-. Siniestro o riesgo inminente: Circunstancia excepcional, derivada de una
situacion imprevisible para el Ministerio o sus servidores, que pueda causar
grave perjuicio al cumplimiento de cualquiera de sus funciones.

30—O0Obligatoriedad de laborar la jornada extraordinaria. Cuando Ilas
necesidades del servicio asi lo requieren, los servidores quedan en la ineludible
obligacion de laborar horas extraordinarias, dentro de los limites sefialados por
el presente Reglamento, salvo causa justa o fuerza mayor para negarse. La
negativa injustificada para hacerlo serd tomada como falta grave para efectos
disciplinarios.

Articulo 4°9—Reconocimiento y pago. El Ministerio, sélo reconocera el pago del
trabajo laborado en jornada extraordinaria, cuando éste se haya ejecutado de



conformidad con el presente Reglamento. La jornada extraordinaria sera
remunerada de acuerdo con el articulo 139 del Cédigo de Trabajo. En ningln
caso se considerara como jornada extraordinaria, el tiempo inferior a una hora
por dia laborada por los servidores después de su jornada ordinaria.

No se consideraran horas extraordinarias las que el servidor ocupe en subsanar
los errores imputables sélo a él, cometidos durante la jornada ordinaria. Ni se
reconocerd el pago de la jornada extraordinaria en casos que el servidor se
encuentre incapacitado o disfrutando vacaciones.

Articulo 59—Criterios para otorgar la autorizacion. Para la autorizacién de la
jornada extraordinaria, tanto previsible como imprevisible, en los términos de
los articulos 9° y 13 del presente Reglamento, se deben aplicar los principios
de economia, eficiencia y eficacia de la Administracién Publica, asi como la
sana administracién de los recursos publicos. En caso de horas extraordinarias
imprevisibles, cuando el periodo necesario no pueda ser establecido porque
dependa de una situacidén especial de tiempo indeterminado, se estudiara el
caso y de ser procedente se autorizardn las horas que se consideren
necesarias.

Articulo 6°—Para su debido reconocimiento, tanto la jornada extraordinaria
previsible como la imprevisible no se deberan laborar, si no se cuenta
previamente con la autorizacién a la que se refieren los articulos 9, 11 y 12 del
presente reglamento. En aquellos casos en que a pesar de la ausencia de
autorizacién, se ordene la realizacidon de trabajo en tiempo fuera de la jornada,
éste serd reconocido, sin embargo ello generard responsabilidad civil vy
disciplinaria para el superior que encargé el trabajo.

Articulo 7°—Del Contenido Econdmico y Previsidon Presupuestaria. Previo a la
aprobaciéon de jornada extraordinaria, el Departamento o Direccién solicitante,
debe aportar la certificacion emitida por el Departamento Financiero Contable
del Ministerio, donde consta la existencia del contenido econdmico suficiente
para honrar la erogacion por ese concepto. Para la determinaciéon de la
cantidad de horas extraordinarias que se requerirdn para el afio siguiente, se
debe tomar en cuenta los informes de gasto que cada departamento o
direccién elabore, los cuales deberan ajustarse al monto asignado a la
subpartida presupuestaria correspondiente.

Articulo 89—Registro de asistencia para reconocimiento de jornada
extraordinaria. El servidor autorizado para laborar jornada extraordinaria,
debera registrar su asistencia en el reloj marcador de la institucién o por los
medios que al efecto disponga el Departamento de Recursos Humanos. En el
caso de los servidores que estan exentos de la marca, este Departamento
dispondra la forma de registrar la asistencia.



Articulo 9°—De la forma de reconocimiento. Se procedera a reconocer pago de
la jornada extraordinaria, de la siguiente forma:

a-. En la jornada diurna, después de la jornada ordinaria, se reconocera un
maximo de cuatro horas, a tiempo y medio. La laborada los dias de descanso,
feriados o fuera de rol, las primeras ocho horas se reconoceran a tiempo
sencillo y las siguientes cuatro horas seran contabilizadas a doble tiempo.

b-. En la jornada mixta, después de la jornada ordinaria se reconocera un
maximo de cinco horas a tiempo y medio. La laborada los dias de descanso,
feriados o fuera de rol, las primeras siete horas se reconoceran a tiempo
sencillo y las siguientes cinco horas seran contabilizadas a doble tiempo.

c-. En la jornada nocturna, después de la jornada ordinaria se reconocera un
maximo de seis horas a tiempo y medio. La laborada en los dias de descanso,
feriados o fuera de rol, las primeras seis horas se reconoceran a tiempo
sencillo y las siguientes seis horas seran contabilizadas a doble tiempo.

Unicamente se reconoceran para efectos de pago, un maximo de cuatro horas
diarias y ciento veinte horas al mes. El reconocimiento se deberd calcular de
acuerdo con el tipo de horario del servidor, de conformidad con lo dispuesto en
el Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio. El salario con el cual se
cancelaran las horas extras es aquel que corresponde al periodo en que laboré
el tiempo extraordinario. Del horario correspondiente dependerda la
determinacion de los dias de descanso.

Tratandose de servidores que brinden sus servicios en virtud de convenios que
determinen el préstamo de sus plazas a favor del Ministerio, Unicamente se
podré reconocer la jornada extraordinaria, cuando asi se haya estipulado en el
convenio de préstamo respectivo.

CAPITULO SEGUNDO
Tipos de jornada extraordinaria

Articulo 10. —Horas extraordinarias previsibles. Durante el mes de octubre de
cada afo, los Directores y Jefes de Departamentos deberan remitir a Recursos
Humanos una solicitud, por escrito, de autorizacidn de jornada extraordinaria
para el afio siguiente. Dicha solicitud debe contener:

a-. Justificacion razonada de la necesidad de realizar trabajos fuera de la
jornada ordinaria,

b-. Descripcion de las labores que se desarrollaran,



c-. Total de horas requeridas y el periodo aproximado de duracién del trabajo,

d-. Cantidad y nombres de los funcionarios que participaran en el trabajo.

Ficha del articuloArticulo 11.—Recomendacion. Recibidas las solicitudes de
todas las Direcciones y Departamentos del Ministerio, el Departamento de
Recursos Humanos revisara que cumplan todos los requisitos, y remitird una
recomendaciéon de la Oficialia Mayor para su estudio y aprobacion. Dicho
informe deberd ponderar las horas extraordinarias solicitadas por las diferentes
unidades administrativas, las necesidades reales de cada una de ellas y las
prioridades del Ministerio, con el propdsito de garantizar que las horas
extraordinarias, cuya aprobacion se recomendara, procuren la eficiencia
administrativa y un beneficio para el administrado.

Ficha del articulo

Articulo 12.—Autorizacidon. Recibida la recomendacidon a la que se refiere el
articulo anterior, la Oficialia Mayor, decidird lo que corresponda. De no estar de
acuerdo con la recomendacion de Recursos Humanos, podra establecer los
cambios que considere pertinentes.

Ficha del articuloArticulo 13.—Vigencia de la autorizaciéon. La autorizacién de
jornada extraordinaria previsible, regird para el ano que expresamente se
autoriza, y debera renovarse para cada ano venidero.



Ficha del articuloArticulo 14.—Horas extraordinarias imprevisibles. Los
Directores y Jefes de Departamentos podran solicitar al Departamento de
Recursos Humanos la autorizacidon de jornada extraordinaria imprevisible, ante
situaciones que, por su naturaleza, resulten imposibles de prever, y deban ser
atendidas de manera apremiante con el objeto de no causar perjuicio al
cumplimiento de cualquiera de las funciones del Ministerio.

Ficha del articulo

Articulo 15.—Pago de las horas extraordinarias imprevisibles. Las horas
extraordinarias imprevisibles seran canceladas de conformidad con lo dispuesto
por la normativa laboral vigente, segun lo dispuesto en el articulo 9 del
presente reglamento.

Ficha del articuloArticulo 16.—Solicitud. La solicitud de horas extraordinarias
imprevisibles deberad ser presentada al Departamento de Recursos Humanos
para su autorizacion, a mas tardar 24 horas después de que se tenga
conocimiento de la situacién especial, y debera contener:

a-. Justificacion razonada de la necesidad de realizar trabajos fuera de la
jornada ordinaria,

b-. Descripcién de las labores a realizar,



c-. Total de horas requeridas y periodo aproximado de duracién del trabajo.
Cuando el periodo necesario no pueda ser establecido, porque dependa de una
situacion especial de tiempo indeterminado, se solicitara con el fin de que el
asunto sea analizado por Recursos Humanos y oportunamente por la Oficialia
Mayor.

d-. Cantidad y nombres de los funcionarios que participaran en el trabajo.

Ficha del articuloArticulo 17.—Tramite de la solicitud. Recibida la solicitud,
Recursos Humanos revisara que cumpla con todos los requisitos y remitird una
recomendacién a la Oficialia Mayor, para su estudio y aprobacién. Dicho
informe deberd ponderar la situacién imprevisible aludida en la peticién, las
necesidades reales y las prioridades del Ministerio, las ventajas que recibiria la
Administracion con la labor extraordinaria que se pretende ejecutar, en
relacién con la necesidad de reconocer oportunamente el pago de ese trabajo
extraordinario. Todo con el propdsito de garantizar que las horas
extraordinarias, cuya aprobacidon se pretende procuren la eficiencia
administrativa y un beneficio para el administrado.

Ficha del articulo

Articulo 18.—Recibida la recomendacion a la que se refiere el articulo anterior,
se aplicara lo establecido en el articulo 11 del presente Reglamento.

Ficha del articulo

CAPITULO TERCERO

Limites a la jornada extraordinaria



Articulo 19.—Limite de la jornada laboral. Salvo lo dispuesto en el articulo 20
del presente Reglamento, la jornada ordinaria sumada a la extraordinaria no
podréd ser mayor de doce horas diarias, segun lo dispuesto por el articulo 140
del Cdédigo de Trabajo. Por lo tanto, el maximo de la jornada extraordinaria no
podria exceder de 4 horas diarias, salvo los dias de descanso, feriados o
asuetos declarados por norma expresa, en que se podra autorizar un maximo
de doce horas.

Ficha del articulo

Articulo 20.—Excepcion al limite de horas para jornada extraordinaria. No
obstante la anterior limitacién, cualquier trabajador del Ministerio, podra
laborar mas de doce horas diarias, en caso de siniestro o riesgo inminente, en
los términos referidos en el articulo 2, inciso k) del presente Reglamento, y
segun lo dispuesto en el articulo 140 del Cédigo de Trabajo. La ocurrencia de
un siniestro o riesgo inminente podra derivar una jornada extraordinaria
remunerada, aunque exceda las 12 horas, siempre que concurra lo siguiente:

a-. Que el servidor voluntariamente esté anuente a prestar sus servicios.

b-. Que las labores que se deban realizar se deriven efectivamente de un
siniestro o riesgo inminente, de manera que de no atenderse de forma
inmediata se cause o pueda causar grave perjuicio al cumplimiento de
cualquiera de las funciones que desarrolla el Ministerio.



c-. Que el servidor cuente con el visto bueno, aln de manera verbal en casos
de suma urgencia, de sus superiores.

Ficha del articulo

Articulo 21.—Reconocimiento. Laborada una jornada extraordinaria por mas de
doce horas, de conformidad con lo indicado en el articulo anterior, el servidor
deberd presentar ante Recursos Humanos, dentro de los préximos cinco dias
de su realizacién, una solicitud en la que se indique:

a-. Nombre completo, nimero de cédula y oficina en la que estd destacado el
servidor.

b-. La justificacion correspondiente, mediante la cual se indique lugar y la
oficina en la cual se labord y numero de horas laboradas.

c-. Descripcion detallada de las circunstancias que ameritaron la labor y el
perjuicio que se evito.



d-. En esta solicitud debera constar la firma del encargado de la oficina que
recibiera el servicio.

e-. Visto bueno del superior jerarquico del servidor que labord la jornada
extraordinaria por mas de doce horas.

Ficha del articuloArticulo 22.—Aprobacion. Recibida la solicitud, Recursos
Humanos la analizard y de cumplir con todos los supuestos, la elevara a la
Oficialia Mayor, para su aprobacion definitiva. En caso de no cumplirse con los
supuestos para su reconocimiento, Recursos Humanos o la Oficialia Mayor
denegaran el reconocimiento.

Ficha del articuloCAPITULO CUARTO

Disposiciones finales

Articulo 23.—Periodo de recepcién de solicitudes de pago de la extraordinaria
laborada. El pago de la jornada extraordinaria se realizara de forma mensual,
para lo cual el funcionario debera presentar la solicitud correspondiente ante
Recursos Humanos, durante los primeros 5 dias habiles del mes siguiente al
gue se labord las horas extras.

Ficha del articuloArticulo 24.—Requisitos. La solicitud para el pago de la
jornada extraordinaria laborada, debe contener los siguientes requisitos:



a-. Consignar la autorizacién del superior inmediato del servidor.

b-. El total de las horas laboradas en jornada ordinaria y el total de las horas
laboradas en jornada extraordinaria, sefialando el mes laborado, y por cada
dia, la hora de ingreso a la institucion (inicio de la jornada ordinaria) y la hora
de egreso, especificando si se trata de antes meridiano (a.m.) o después
meridiano (p. m).

c-. Nombre completo del servidor, nUmero de cédula.

d-. Nombre y niumero del puesto que desempefia.

e-. Fecha de entrega.

f-. Lugar de trabajo y justificacion de la labor realizada durante la jornada
extraordinaria.



g-. Firma y sello.

Toda la informacion que conste en la referida solicitud serd exclusiva
responsabilidad del servidor y del superior inmediato que la aprueba. Lo
anterior sin perjuicio de la potestad de Recursos Humanos de verificar la
veracidad de todos los aspectos que consten en la peticién. La informacion
incorrecta que por dolo o culpa grave se haga constar en la solicitud y propicie
un pago irregular, implicara falta grave del servidor o servidores responsables.
De asi considerarse por parte de Recursos Humanos u otras instancias
administrativas del Ministerio, lo comunicaran a la Asesoria Juridica para lo que
proceda.

Ficha del articuloArticulo 25.—Funcionarios destacados en otras instituciones.
El pago de tiempo extraordinario autorizado a los servidores que prestan
servicio en otras instituciones, se realizard con cargo a la partida
presupuestaria correspondiente en aquella institucion.

Ficha del articuloArticulo 26.—Prohibiciones. La jornada extraordinaria debera
ajustarse al principio de excepcion y eventualidad, por lo que se prohibe que
un servidor trabaje en forma permanente jornada extraordinaria, salvo labores
de caracter voluntario. El superior jerarquico inmediato del servidor que asi
laborare, deberd hacer cesar cualquier situacidn contraria a lo indicado, en
caso contrario sera el responsable directo por el monto que deba reconocérsele
al funcionario.

Ficha del articuloArticulo 27.—Reconocimiento de jornada extraordinaria de
funcionarios del Ministerio en calidad de préstamo. El reconocimiento de
jornada extraordinaria de funcionarios que brinden sus servicios al Ministerio,



en virtud de convenios que determinen el préstamo de sus plazas a favor de la
institucién, Unicamente procederd cuando ello se haya contemplado en el
documento mediante el cual se efectué el préstamo.

Ficha del articuloArticulo 28.—Disponibilidad. No se reconocera pago en dinero
por concepto de jornada extraordinaria, a los servidores que perciban un
porcentaje de su salario por disponibilidad, por lo que Recursos Humanos
denegara cualquier solicitud sobre el particular.

Ficha del articuloArticulo 29.—Fiscalizacién. Recursos Humanos, sera la unidad
administrativa responsable del registro, verificacion y control del uso,
reconocimiento y pago de la cantidad de horas extraordinarias autorizadas.

Ficha del articuloArticulo 30.—Rige a partir de su publicacion.

Dado en la Presidencia de la Republica, a los dieciocho dias del mes de junio
del dos mil ocho



