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I. Objetivo:

Dictaminar las solicitudes de asignacion y prérroga de sobresueldos presentadas por el superior jerarquico,
mediante la verificacién de los requisitos normados para tal efecto.

Il. Alcance

Funcionarios administrativos y académicos de la Universidad Nacional.

lll. Generalidades:

A. Requisito para el reconocimiento de sobresueldo

1. Para asumir funciones de un cargo de mayor nivel de responsabilidad el funcionario debe cumplir con
el requisito académico que exige dicho cargo, en caso de otros cargos en el mismo nivel debera
compartir el mismo requisito y que sea a fin con el macroproceso, para casos de menor nivel, se
solicita que los cargos estén vinculados y que sean a fin'.

2. El apartado |, debe indicar la informacién general del funcionario/a propuesto para asumir las
funciones que dan origen a la peticién. El funcionario debe tener una jornada de tiempo completo (40
horas). Indicar si es una solicitud de sobresueldo inicial o una prérroga. En los casos de prorroga de
sobresueldo, debe indicar el numero del informe mediante el cual se aprobd el sobresueldo anterior.

3. El apartado Il, punto 2.1, para las solicitudes de sobresueldo, debe indicar las actividades especificas
adicionales que generan la solicitud, asi como los resultados (productos) que se esperan de las
actividades definidas. En el punto 2.2, se debe indicar las razones por las cuales dichas actividades no
pueden ser asumidas por otro funcionario/a dentro de su carga académica, jornada ordinaria o por
medio de una contratacion temporal. En los casos de personal administrativo, se debe adjuntar el

correo electronico de “Solicitud de personal sin elegibles interesados o interesados insuficientes’

7" 1 Segin UNA-AOTCVC-MINU-AJ-03-2016, del 27 julio 2016.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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emitido por el Sistema de Dotacion de Personal Automatizado asi como, la justificacion donde indique
la razén por la cual no se puede nombrar por excepcion.

4. El apartado lll, debera especificar el tipo de sobresueldo que corresponde de acuerdo a cada
condicion. La solicitud para el caso de sobresueldo por recargo de funciones, especificamente en el
apartado de ‘informacién del cargo que da origen al sobresueldo por recargo de funciones” debe
contener todos los campos asumiendo que existe el puesto y nombramiento en la unidad donde se van
a ejecutar las funciones. En los casos donde no existe el puesto y nombramiento, se indica
Unicamente la jornada, el nombre del puesto, codigo de puesto y categoria, segin la estructura
ocupacional vigente.

5. El apartado IV, debera contener las firmas de los directores. En caso de que la (el) funcionaria (0)
labore en otra unidad distinta a la solicitante, proceda a solicitar el visto bueno del superior jerarquico
de la unidad de donde procede.

6. Para el caso de solicitudes del Programa Desarrollo de Recursos Humanos (PDRH), especificamente
el Area de Organizacion del Trabajo, Clasificacion y Valoracion de Cargos (AOTCVC), el andlisis de la
procedencia o no del reconocimiento de un sobresueldo, sera competencia exclusiva de la Direccion
del Programa, fundamentado en lo que establece el articulo 48 de la Ley Contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito, el Reglamento de Sobresueldos y este procedimiento. En cuanto a otras areas
del Programa, el AOTCVC podra realizar el estudio correspondiente, previa instruccion por escrito de
parte del Director del PDRH.

IV. Descripcion de actividades

A. El Cargo de Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales del Area de Organizacién del Trabajo,
Clasificacion y Valoracion de Cargos, debera revisar que el “Formulario de solicitud o préorroga de
sobresueldo” esté completo, en cada uno de los apartados del mismo, asi como la firma del Director o
superior jerarquico de la Unidad Ejecutora de origen. Si la solicitud de sobresueldo es por volumen de

trabajo o por tiempo extraordinario, debera verificar:

1. Si la declaracion jurada de jornada y horario tiene la distribucién semanal de la jornada de 40

horas, mas la jornada proporcional del sobresueldo.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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2. Que la declaracion de jornada y horario no exceda las 60 horas para el personal académico y
que la carga académica asignada en docencia esté completa, asi como, la jornada que pueda
tener en programas, proyectos y actividades académicas. Para el personal administrativo, la
jornada maxima incluyendo las horas proporcionales del sobresueldo es de 50 horas semanales.
Esta debe estar firmada por el superior jerarquico de la Unidad de origen y se debe enviar junto
con la solicitud de sobresueldo. Se debe de completar la “Guia de revisién de solicitudes de
Sobresueldo” de manera que se documente todos los adjuntos e informacién competente al
tramite.

3. Sin esas condiciones anteriores, no se recibe el formulario de solicitud y se devuelve con la
justificacion  correspondiente. Si el formulario y la documentacién de validacion esta completa se

recibe, se sella, se indica la fecha de ingreso y se traslada al responsable del tramite.

B. El funcionario (a) responsable del tramite del Area Organizacion del Trabajo, Clasificacion y
Valoracion de Cargos (AOTCVC), recibe la documentacion y debera:
1. Verificar que la informacion indicada esté conforme lo establecido en el Reglamento de
Sobresueldos.
2. Comprobar que efectivamente existe la situacion planteada documentando las verificaciones
realizadas.
3. Verificar con la Vicerrectoria de Administracion, que el funcionario no disfrute de horas extras
por las mismas actividades y jornada indicadas en la solicitud de sobresueldo. Documentar
contra la “Guia de revision de solicitudes de Sobresueldo”.
4. Realizar una visita de campo al lugar de trabajo y recolectar informacién con el superior jerarquico

asi como el funcionario (a) propuesto, en caso de ser necesario.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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5. Proponer el monto del porcentaje respectivo segun la siguiente tabla:

Tabla No. 1
Calculo de porcentaje de sobresueldo

No. de horas semanales Porcentaje

2%
4%
6%
8%
10%
12%
14%
16%
| , 18%
10 maximo ~ 20%

OO |IN[O|O | IWIN|—~

6. Si relne las condiciones que la normativa establece, completa el formulario de incidencia con el
calculo del monto de sobresueldo y se remite a la Seccion de Presupuesto del Programa de
Gestion Financiera en caso de que aplique el respectivo reconocimiento, para efectos de reserva
presupuestaria, con un plazo de tres dias. En los sobresueldos que sobrepasen un afio
presupuestario, se solicitara la incidencia por la  temporalidad establecida segun la normativa.

7. Recibir y revisar el oficio remitido por la Seccion de Presupuesto. En caso de no haber
contenido presupuestario, envia comunicado al superior jerarquico que solicitd el sobresueldo
indicando que el tramite queda finalizado en razén de dicha situacion. Si existe contenido
presupuestario se elabora el informe.

8. Traslada el informe al Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales del Area Organizacion del

Trabajo, Clasificacion y Valoracion de Cargos, para la elaboracion del expediente respectivo.

C. El Cargo de Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales del Area de Organizacién del Trabajo,
Clasificacion y Valoracion de Cargos, debera:

1. Recibir el informe de sobresueldo.

2. Documentar todas las verificaciones, consultas, analisis y calculos efectuados para la emision

del informe técnico de la solicitud o prérroga del sobresueldo, en un expediente debidamente

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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foliado, bajo las  medidas de conservacion, acceso y seguridad establecidas en la Tabla de
Plazos del Programa Desarrollo de Recursos Humanos y lo traslada a Direccion para el aval o
rechazo del informe.

D. El Profesional Analista en Desarrollo Humano de Direccién, debera verificar mediante guia de revisién
de solicitudes de sobresueldo, los requisitos la razonabilidad del informe en un plazo de dos dias habiles

y traslada a al Director del Programa para su aval o rechazo.

E. El Director del Programa Desarrollo de Recursos Humanos avalara o rechazara el informe de
sobresueldo y lo traslada a la Vicerrectoria de Administracion, Rectoria Adjunta o Rectoria, para que se
resuelva segun corresponda. Recibir el informe, firmar con la recomendacion respectiva y trasladar al
area de OTCVC.

F. El Cargo de Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales del Area de Organizacion del Trabajo,
Clasificacion y Valoracion de Cargos, debera recibir el informe, revisar que esté completo el apartado de
las firmas del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, registrar en la correspondencia y trasladar
para firmas a la Vicerrectoria correspondiente o a la Rectoria Adjunta o Rectoria seguin sea el caso.

NOTA: En caso de solicitud de prérroga de sobresueldo, se realiza el mismo procedimiento de revision,
descrito en los puntos anteriores.

IV. Formularios

1)  Formulario de Solicitud o Prérroga de Sobresueldo.

2) Guia de revision de solicitudes de sobresueldo

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA



- ESPACIO PARA NUEVA SOLICITUD
DE SOBRESUELDO
) PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ‘
AREA DE ORGANIZACION DEL TRABAJO, CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS | = jNA-AOTCVC-INSO- -20
FORMULARIO DE SOLICITUD O PRORROGA DE SOBRESUELDO POR RECARGO DE (Para uso exclusivo del Area
FUNCIONES, VOLUMEN DE TRABAJO O TRABAJO EXTRAORDINARIO  Organizacién del Trabajo,
‘ - Clasificacién y Valoracion de
TIPO DE SOLI! ITUD: :ﬁ;aiq ie si es: SOIicit ovao. 0 " i :
6 gga de 8 fesueldd e f Nueva
. ! Nurnero y fecha de e
» Informe (en caso de UNA'AOT;:O\QC(;"NSO'OO'
Fecha nidad Ejecutora _prérroga) | .
- . . . Nambre del Centro de Trabajo
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& N@mbm del ﬁuncionario | N° de Cédula |Grado Académico| Nombre del cargo actual

‘Categoria 32

Il. ACTIVIDADES Y JUSTIFICACION DEL SOBRESUELDO

2.1. Enliste con precision las actividades y resultados (productos) especificas adicionales que generan la

isolicitud.
ACTIVIDADES ' RESULTADOS (productos)

2.2. Justificacion del sobresueldo y razones por las cuales dichas actividades no pueden ser asumidas por
otra (o) funcionaria (0), o por medio de una contratacion por Servicios Especificos. Ademas el

funcionario/a propuesto/a debe cumplir con el requisito académico requerido en el cargo. Explique de
manera clara y detallada. Adjuntar documentos probatorios.

ST



VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
GUIA DE REVISION SOLICITUDES DE SOBRESUELDO

Verificacion de los siguientes aspectos por parte del Area de Organizacién del Trabajo,
Clasificacion y Valoracion de Cargos:

( ) Firmas en el formulario de Solicitud o Prérroga de Sobresueldos

() Justificacion de la solicitud o prorroga de sobresueldo.

() Modalidad de Sobresueldos

() Las actividades o tareas estén incluidas en el perfil del cargo

( ) El funcionario cumpla con los requerimientos del perfil.

() Jornaday horario en el cual se realizaran las actividades del sobresueldo.

() Calculo para el pago del reconocimiento econdémico.

() Incidencia presupuestaria

() No pago de horas extras con la Vicerrectoria de Administracion

() Correo electronico de “Solicitud de personal sin elegibles o interesados insuficientes”

Revisado Por: Fecha / / /

Verificacion de los siguientes aspectos del informe técnico por parte de la Direccion del
Programa Desarrollo de Recursos Humanos

( ) Criterios para determinar la modalidad del sobresueldo
( ) Aplicacién de la normativa correspondiente.

() Correccién del informes

( ) Aprobar la recomendacion

( ) Denegar la recomendacién

Justificacion en caso de denegar la recomendacion:

Director Fecha: 7 /




