UNA-SCU-ACUE-022-
2017

UNA-SCU-ACUE-023-
2017

GACETA ORDINARIA N° 2-2017
AL 15 DE FEBRERO DE 2017

CONTENIDO

NORMATIVA INSTITUCIONAL

Modificacion del articulo 1 y derogatoria del articulo 25 del
Reglamento de Sobresueldos y modificacion del articulo 11
del Reglamento del Régimen de Disponibilidad. Publicacion
integra del reglamento.

Modificacion del articulo 22 del Reglamento de Vacaciones
del Personal de la Universidad Nacional. Publicacién integra
del reglamento.

ACUERDOS GENERALES — CONSEJO UNIVERSITARIO

UNA-SCU-ACUE-024-
2017

UNA-SCU-ACUE-025-
2017
UNA-SCU-ACUE-165-
2017

UNA-SCU-ACUE-163-
2017

UNA-SCU-ACUE-164-
2017

UNA-SCU-ACUE-166-
2017

UNA-SCU-ACUE-262-
2017

UNA-SCU-ACUE-263-
2017

Declaratoria de interés institucional el Il Congreso
Internacional para Estudiantes de Recursos Humanos.

Declaratoria de interés institucional de la participacion de los
equipos deportivos de la Universidad Nacional en los Juegos
Universitarios Costarricenses, JUNCOS 2017.

Modificacion del acuerdo comunicado en el oficio UNA-SCU-
ACUE-025-2017.

Nombramiento de la Licda. Marlene Aguirre Chaves,
académica de la Division de Educologia del CIDE para el
puesto de representante académica propietaria ante el
COEUNA.

Conformacién de las Comisiones Permanentes del Consejo
Universitario.

Declaratoria de interés institucional del “Seminario
Internacional  Diversidades, Pedagogias y Derechos
Humanos”, que se realizara en el Auditorio de la Facultad de
Filosofia y Letras, el 10 y 11 de octubre de 2017.

Declaratoria de interés institucional el “Seminario de Derechos
Humanos de la Nifiez y la Adolescencia”, que se realizara en
el Auditorio de la Facultad de Filosofia y Letras”, el 8 y 9 de
mayo de 2017.

Declaratoria de interés institucional de la celebracion del XXV
Aniversario del Instituto de Investigacion y Servicios
Forestales, que se realizara en el Instituto de Investigacion y
Servicios Forestales (INISEFOR), durante el 2017.

19

28

30

31

32

34

35

37

39

Firmado digitalmente por
MARIA DEL MILAGRO
MELENDEZ ULATE (FIRMA)
Fecha: 2017.02.16 13:51 CST
Ubicacién: Costa Rica



UNA-SCU-ACUE-264- Declaratoria de interés institucional el “Seminario REDILACG

2017 2017, Estrategias inclusivas en las cadenas globales en
Mesoamérica”, que se realizara en el Centro Internacional de
Politica Econémica para el Desarrollo Sostenible (CINPE), el
24 y 25 de mayo de 2017.

ACUERDOS GENERALES - CONSEJO ACADEMICO

UNA-CONSACA- Nombramiento de los sefiores Dr. Alberto Rojas Rojas,

ACUE-021-2017 académico de la Escuela de Ciencias Ecuménicas de la
Religién y del Dr. Braulio Sanchez Urefia académico de la
Escuela de Ciencias del Movimiento Humano y Calidad de
Vida, como miembros de la Comisiéon Técnica asesora del
FIDA 2018.

40

42



NORMATIVA INSTITUCIONAL

12 de enero de 2017
UNA-SCU-ACUE-022-2017

ARTICULO Ill, INCISO VII, de la sesion ordinaria celebrada 8 de diciembre de 2016, acta No. 3608,
gue dice:

ASUNTO: MODIFICACION DEL ARTICULO 1 Y DEROGATORIA DEL ARTICULO 25 DEL

REGLAMENTO DE SOBRESUELDOS Y MODIFICACION DEL ARTICULO 11 DEL
REGLAMENTO SOBRE EL REGIMEN DE DISPONIBILIDAD.

RESULTANDO QUE:

1.

En la Gaceta Extraordinaria N° 09-2016, de 19 de mayo del 2016 se publicé el Informe Il de
revisiébn normativa producto de la entrada en vigencia del Estatuto Orgénico.

La Master Patricia Ortiz Calderon, coordinadora del Proyecto SIGESA, procedio a la revision de la
normativa modificada con la aprobacion de dicho informe, encontrando posibles errores en el
Reglamento de Sobresueldos y en el Reglamento sobre el Régimen de Disponibilidad, los que
fueron puestos en conocimiento de la Asesoria Juridica.

La reunién de abogados sostenida en la Asesoria Juridica el dia 3 de junio del 2016.

El oficio UNA-AJ-OFIC-159-2016 del 10 de junio de 2016, por medio del cual la Asesoria Juridica
remite a la Comisién Especial, la propuesta de modificacién del Reglamento de Sobresueldos y del
Reglamento sobre el Régimen de Disponibilidad.

La sesion N°20-2016 celebrada el 20 de junio del 2016, de la Comision Especial, en la cual se
analiz6 la propuesta de dictamen remitido por las asesoras juridicas y se aprobd, preliminarmente,
el dictamen para remitirlo a audiencias.

El oficio UNA-SCU-CE-OFIC-102 de 2016 del 21 de junio de 2016, por medio del cual se remite el
dictamen a audiencia a Apeuna, a la Vicerrectoria de Administracién y al Programa Desarrollo de
Recursos Humanos.

Los oficios UNA-Apeuna-OFIC-189-2016, de 28 de julio de 2016, del Area de Planificacién, UNA-
VADM-OFIC-1257-2016, de 3 de agosto de 2016, del Vicerrector de Administracion y UNA-PDRH-
OFIC-590-2016, de 12 de agosto de 2016, del Director del Programa Desarrollo de Recursos
Humanos, mediante los cuales se contestaron las audiencias.

CONSIDERANDO QUE:

1.

En la aprobacién del informe IIl de revisibn normativa producto de la entrada en vigencia del
Estatuto Organico, se modificé el Reglamento de Sobresueldos y el Reglamento sobre el Régimen
de Disponibilidad.

Una vez publicadas del modificaciones a los reglamentos en mencién, la Master Patricia Ortiz
Calderén, Coordinadora del Proyecto SIGESA, detectd un posible error en el Reglamento de
Sobresueldos, debido a que en el articulo 25 se mencionan los otros sobresueldos que se
mantienen vigentes, pero en el articulo 1 se indicé que este reglamento regula los sobresueldos y
guedan excluidos aquellos creados por reglamento aprobado por el Consejo Universitario y la
Convencién Colectiva. Este planteamiento se analizdé en reunién de abogados de la Asesoria



Juridica y se considerd conveniente derogar el articulo 25 de ese instrumento normativo, con la
finalidad de no mantener una enumeracién de sobresueldos, los cuales pueden variar por acuerdo
del Consejo Universitario o de la Convencion Colectiva. Queda claro en el articulo 1 que este
reglamento aplica para todos aquellos otros sobresueldos que no hayan sido creados en una
norma especifica contenida en otro cuerpo normativo. Ademas, el articulo 1 de este reglamento
contiene un error formal, por lo que se aprovecha esta oportunidad para corregirlo.

En lo que respecta al Reglamento sobre el Régimen de Disponibilidad, en el articulo 11 se regulan
las situaciones en que no procede el pago de disponibilidad, entre las que se incluye que la
persona se encuentre en vacaciones. No obstante, para efectos de mayor claridad se debe
modificar el parrafo final de este articulo, en el sentido de que las vacaciones se le pagaran a la
persona funcionaria en los términos indicados en el articulo 9 del Reglamento de Vacaciones del
Personal de la Universidad Nacional.

La Comision Especial remitié la propuesta de reforma a audiencia a Apeuna, a la Vicerrectoria de
Administracién y al Programa Desarrollo de Recursos Humanos. Vencido el plazo de la audiencia
se recibieron las siguientes observaciones:

a. Mediante oficio UNA-Apeuna-OFIC-189-2016, de 28 de julio de 2016, el Area de Planificacion
indica que no reporta observaciones.

b. Mediante oficio UNA-VADM-OFIC-1257-2016, de 3 de agosto de 2016, el Vicerrector de
Administracién emite las siguientes observaciones:

i. Sobre la modificacion al articulo 1 del Reglamento de Sobresueldos y articulo 11 del
Reglamento de Disponibilidad, no tiene observaciones.

ii. Sobre la derogatoria del articulo 25 de este mismo reglamento, la considera
innecesaria, pues dicha norma establece taxativamente los sobresueldos y su origen
normativo. Considera que el articulo 1 es muy general, mientras que el 25 permite
ejercer control juridico en términos de verificacion del origen normativo del rubro
econdémico que se solicite reconocer a un funcionario. No se acoge esta observacion,
por cuanto el reconocimiento de cualquier tipo de sobresueldo debe estar establecido
en un reglamento o en la Convencién Colectiva, por lo que no seria posible que se
apruebe el reconocimiento de un rubro econdmico a un funcionario que no encuentre
fundamento en una norma reglamentaria o convencional, ejerciéndose de esta forma
el control juridico correspondiente.

c. Mediante oficio UNA-PDRH-OFIC-590-2016, de 12 de agosto de 2016, el Director del
Programa Desarrollo de Recursos Humanos, remitié las siguientes observaciones:

i. En relacién con las modificaciones al Reglamento de Sobresueldos, las consideran
pertinentes.

ii. Sobre la modificacion del articulo 11 del Reglamento sobre el Régimen de
Disponibilidad, solicitan que se modifique para que indique que procede el pago de la
disponibilidad durante el disfrute de las vacaciones. Lo anterior ya que el monto del
salario durante las vacacione implicara, en la practica, el reconocimiento de la
diferencia dejada de percibir por concepto de la disponibilidad.

Esta observacion no se acepta, ya que la normativa no puede establecer que una
persona mantiene el pago de la disponibilidad cuando su relacion esta suspendida (en
vacaciones), ya que es materialmente imposible que la disponibilidad se ejecute y las
normas no pueden ir en contra de la razon y la légica. Ahora bien, el monto del salario
que el funcionario percibira, al disfrutar las vacaciones, debe ajustarse a lo que esta



regulado, en forma general, en el Reglamento de Vacaciones del Personal de la
Universidad Nacional.

Finalmente, en relacién a la recomendacion sobre el caso del disfrute de las licencias,
no se acoge dado que la misma es confusa y poco clara; y existe certeza juridica y
I6gica, que igualmente, no procede el pago de la disponibilidad si la persona goza de
una licencia que suspende su relacién laboral.

5. El Consejo Universitario acoge la recomendacion de la Comisién Especial, por lo que acuerda
modificar el articulo 1 y derogar el articulo 25 del Reglamento de sobresueldos, asi como modificar
el articulo 11 del Reglamento sobre el Régimen de Disponibilidad.

6. El analisis de la Comision Especial para la Implementacion del Estatuto Organico.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A. MODIFICAR EL ARTICULO 1 Y DEROGAR EL ARTICULO 25 DEL REGLAMENTO DE
SOBRESUELDOS, PARA QUE DIGAN:

NORMATIVA VIGENTE PROPUESTA
ARTICULO 1. OBJETO DEL | ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO
REGLAMENTO Este reglamento establece las pautas generales

Este reglamento establece las pautas |y obligatorias, asi como el procedimiento que
generales y obligatorias, asi como el | deben respetar  todas las instancias
procedimiento que deben respetar todas las | universitarias, para la concesibn de un
instancias universitarias, para la concesién | sobresueldo para el personal del sector
de un sobresueldo para el personal del | académico y administrativo, independientemente
sector académico, administrativo y | del motivo que lo origine y de que los recursos
paraacadémico, independientemente del | para financiarlos provengan del presupuesto
motivo que lo origine y de que los recursos | ordinario, vinculacién externa remunerada (venta
para financiarlos provengan del presupuesto | de servicios o transferencia tecnoldgica) o
ordinario, vinculacion externa remunerada | cooperacién externa, administrada tanto en el
(venta de servicios o transferencia | Programa de Gestion Financiara o en la
tecnolégica) o0  cooperacion  externa, | Fundauna. Quedan excluidos Unicamente
administrada tanto en el Programa de | aquellos sobresueldos creados por reglamento,
Gestion Financiara o en la Fundauna. | aprobado por el Consejo Universitario y la
Quedan excluidos Unicamente aquellos | Convencién Colectiva.

sobresueldos creados por reglamento,
aprobado por el Consejo Universitario y la
Convencidn Colectiva.

ARTICULO 25. DE LOS SOBRESUELDOS
QUE SE MANTIENEN VIGENTES

De conformidad con lo indicado en el articulo
1 de este reglamento, los sobresueldos
aprobados por el Consejo Universitario SE DEROGA
mediante reglamento y la Convencién
Colectiva que mantienen su plena vigencia
son los siguientes:

Sobresueldo a los choferes y a los guardas
creado por el articulo 33 de la IV Convencion
Colectiva.




Incentivo econémico al personal académico y
administrativo que tenga la condicion de
exbecados, segin el Reglamento del
Régimen de Beneficios para el Mejoramiento
Académico y Profesional de los Funcionarios
Universitarios.

Sobresueldo por recargo de tareas
académicas. Reglamento de Contratacion
Laboral del Personal Académico.

Incentivo creado por el Reglamento al
Premio Roberto Brenes Mesén.

Incentivos creados por el Régimen de
Carrera Académica.

Las normas para el Régimen de
Disponibilidad.

Incentivos 'y normas especiales del
Reglamento de  Vinculacién Externa
Remunerada, Cooperacion y relacion con la
FUNDAUNA.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-
653-2016.

B. MODIFICAR EL ARTICULO 11 DEL REGLAMENTO SOBRE EL REGIMEN
DISPONIBILIDAD, PARA QUE DIGA:

NORMATIVA VIGENTE PROPUESTA

ARTICULO 11. SITUACIONES EN LAS QUE | ARTICULO 11. SITUACIONES EN LAS QUE
NO PROCEDE EL PAGO DE LA|NO PROCEDE EL PAGO DE LA
DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDAD

La compensacion salarial por concepto de | La compensacion salarial por concepto de
disponibilidad solamente se pagara cuando se | disponibilidad solamente se pagara cuando se
desempefien funciones que originaron el | desempefien funciones que originaron el
reconocimiento. reconocimiento.

Cuando la persona con el beneficio se | Cuando la persona con el beneficio se encuentre
encuentre de vacaciones, licencia u otra | de vacaciones, licencia u otra condicion que
condicién que suspende la relacién laboral, no | suspende la relaciéon laboral, no procedera
procedera a efectuar dicho pago. Lo anterior | efectuar dicho pago. Lo anterior con las
con las siguientes excepciones: siguientes excepciones:

Incapacidad por enfermedad o accidente, | Incapacidad por enfermedad o accidente,
siempre y cuando no supere tres meses en | siempre y cuando no supere tres meses en
forma consecutiva. forma consecutiva.

Licencia por maternidad. Licencia por maternidad.

Lo anterior sin detrimento de que durante el | Lo anterior sin detrimento de que durante el
disfrute de las vacaciones tiene derecho a | disfrute de las vacaciones tiene derecho a recibir
recibir el salario devengado durante las | el salario conforme lo indicado en el Reglamento
semanas que le generaron ese derecho. de Vacaciones del Personal de la Universidad

DE



Nacional.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE- | Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-653-
653-2016. 2016.

C. ESTE ACUERDO RIGE A PARTIR DE SU PUBLICACION EN GACETA UNIVERSITARIA.
D. ACUERDO FIRME.
ANEXO N° 1
REGLAMENTO DE SOBRESUELDOS
PRESENTACION

Las siguientes normas regulan los supuestos de hecho, procedimiento, montos y salario, sobre los
cuales se otorgaran los sobresueldos al personal de la Universidad Nacional, no definidos en otros
reglamentos especificos.

Ademas, regula los criterios o supuestos de esta figura juridica, requisitos para su autorizacion y forma
de pago sobre los cuales se otorgara una remuneracién por concepto de “trabajo extraordinario”,
establecido en la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito.

Este marco normativo pretende ser un mecanismo agil y expedito que contribuya al uso eficiente y
eficaz de los recursos presupuestarios de la universidad y, por ende, garantizar el principio de
consistencia interna y externa en materia de administracién salarial.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO

Este reglamento establece las pautas generales y obligatorias, asi como el procedimiento que deben
respetar todas las instancias universitarias, para la concesién de un sobresueldo para el personal del
sector académico y administrativo, independientemente del motivo que lo origine y de que los recursos
para financiarlos provengan del presupuesto ordinario, vinculacion externa remunerada (venta de
servicios o transferencia tecnolégica) o cooperacion externa, administrada tanto en el Programa de
Gestion Financiara o en la Fundauna. Quedan excluidos Unicamente aquellos sobresueldos creados por
reglamento, aprobado por el Consejo Universitario y la Convencion Colectiva.

Se modifica segun el oficio UNA-SCU-ACUE-022-2017
ARTICULO 2. DEFINICIONES
Para la aplicacion de este reglamento se entendera por:
a) Puesto: Conjunto de actividades, deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad
competente a una persona para que las atienda durante una parte o la totalidad de la jornada

de trabajo diaria.

b) Salario base: Es la retribucion esencial, constituida por el valor basico del trabajo
correspondiente a una categoria particular de empleo. No toma en cuenta ningun plus salarial.



c)

Sobresueldo: Una suma de dinero adicional al salario base, de caracter temporal, que como
contraprestacion institucional, se reconoce al personal universitario, inicamente cuando:

1. Ejecute actividades diferentes a las tareas propias de su puesto sin descuidar las
actividades ordinarias de su contratacion.

2. Realice mayor volumen de actividades, deberes y responsabilidades propias de su puesto,
en situaciones especiales o de urgencia.

3. Efectle actividades propias del supuesto de trabajo extraordinario de conformidad con la
Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica.

ARTICULO 3. TEMPORALIDAD DE LOS SOBRESUELDOS

Todos los sobresueldos regulados por este reglamento son de naturaleza temporal y se otorgaran,
Unicamente, cuando la condicion que lo origina se dé por mas de diez dias habiles.

ARTICULO 4. DEL CONTENIDO PRESUPUESTARIO

La concesion efectiva de todo sobresueldo estara sujeta a que la institucién cuente con el contenido
presupuestario suficiente para enfrentar la erogacion respectiva.

Es responsabilidad del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, de previo a la realizacién del
estudio técnico respectivo, verificar la existencia del contenido presupuestario y consignarlo en la
recomendacion respectiva. En caso que no tenga contenido presupuestario, no se procederd con el
tramite y asi se le comunicara a la unidad ejecutora solicitante.

ARTICULO 5. DEBERES DE LA PERSONA SUPERIOR EN JERARQUIA EN EL TRAMITE Y

DURANTE LA EJECUCION DEL SOBRESUELDO

La persona superior en jerarquia tiene las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

d)

Realizar la solicitud ante el Programa Desarrollo de Recursos Humanos con anterioridad a la
asignacion de funciones que le dan origen y controlar que la persona que gozara del beneficio
no realice actividad alguna que genere el derecho al pago, sin contar de previo con la
autorizacion respectiva.

Controlar que se cumplan las condiciones facticas especiales que motivaron la concesion del
beneficio.

Cuando la persona que goza de un sobresueldo suspenda su relacion laboral con la institucion,
ya sea por un permiso con goce de salario o sin él, por beca o por un traslado de la unidad
ejecutora donde prestaba sus servicios, automaticamente pierde el derecho al pago del
sobresueldo.

Es responsabilidad de la persona superior en jerarquia que solicit6é el beneficio comunicarlo a la
persona beneficiada y tramitar la respectiva accién de personal.

Comunicar de inmediato a la persona beneficiada cuando se genere un cambio en las
circunstancias que generaron la solicitud del sobresueldo, no contempladas en el inciso
anterior, y concederle tres dias habiles para que presente alegatos. Con base en lo anterior, la
persona superior en jerarquia comunicara la recomendacion a la vicerrectoria respectiva y al
Programa Desarrollo de Recursos Humanos para que decidan si se contintia, modifica o elimina
el sobresueldo.



ARTICULO 6. DERECHOS ADQUIRIDOS

En virtud de que el pago de un sobresueldo se otorga con base en motivos y circunstancias particulares
y excepcionales de tiempo y lugar, la persona beneficiada no puede reclamar derechos adquiridos, si se
modifican las causas que le dieron origen al sobresueldo.

ARTICULO 7. SOBRESUELDOS EN MODALIDAD PRESTACION DE SERVICIOS

El sobresueldo de una persona beneficiada, originado con actividades universitarias organizadas
mediante la modalidad de vinculacion externa remunerada (prestacion de servicios o transferencia
tecnologica) o cooperacién externa, se regira por este reglamento, con la especificidad de que el monto
de remuneracion lo define el consejo académico de la unidad académica o el comité de gestion
académica del posgrado, segun el presupuesto aprobado y el contenido econémico por medio del cual
se financiara la actividad, la cual debe provenir de los fondos especificos respectivos, estén estos
administrados en el Programa de Gestién Financiera o en la Fundacién de la Universidad Nacional.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-653-2016.
ARTICULO 8. SALARIO SOBRE EL QUE SE CALCULA EL SOBRESUELDO

Todo sobresueldo serd calculado sobre el salario base de la categoria del puesto que ocupa la persona
beneficiada, mas sus anualidades.

ARTICULO 9. PORCENTAJE DEL SOBRESUELDO

El porcentaje del sobresueldo sera recomendado por el Programa Desarrollo de Recursos Humanos de
conformidad con el estudio técnico respectivo y los parametros que haya predeterminado. En ningdn
caso podra ser superior a un 20%.

ARTICULO 10. SILENCIO NEGATIVO

Si transcurrido el plazo indicado para que el Programa Desarrollo de Recursos Humanos se pronuncie
acerca de la solicitud sin que lo haya hecho, se tendra por no autorizado el sobresueldo. Lo anterior se

debe entender en el sentido de que la persona superior en jerarquia correspondiente, solamente podra
autorizar el inicio del trabajo cuando cuente con la autorizacion respectiva.

CAPITULO II
DE LOS SOBRESUELDOS
ARTICULO 11. SITUACIONES EN LAS QUE SE JUSTIFICA UN SOBRESUELDO

Unicamente se concedera el sobresueldo cuando la persona que sera beneficiada, se encuentre en uno
de los siguientes supuestos facticos:

a) Porrecargo de funciones:
Se otorgara en aquellos casos indicados por el articulo 118 de la IV Convencion Colectiva vigente, y
cuando la persona beneficiada asuma como recargo funciones de puestos con mayor nivel de

responsabilidad o de otros puestos.

El calculo se hard por la diferencia de bases entre el puesto que ocupa el titular y el puesto del cual
asume las funciones que se le recargan, o bien por la cantidad y el tipo de tareas, y el tiempo que le



dedique a estas, de acuerdo con los parametros que defina el Programa Desarrollo de Recursos
Humanos.

b) Por volumen de trabajo:

Si por necesidades del servicio que brinda la unidad respectiva, se deban atender actividades
extraordinarias o especiales, que impliqguen un aumento significativo, en el volumen de trabajo del
puesto, se reconocerd en forma temporal un sobresueldo, que estard determinado por las
caracteristicas de las tareas mas sustantivas y el tiempo dedicado a ello.

ARTICULO 12. CRITERIOS PARA LA CONCESION DEL SOBRESUELDO

Los criterios que utilizard el Programa Desarrollo de Recursos Humanos para calificar un sobresueldo
seran los siguientes:

a) Las actividades, las tareas y las responsabilidades ordinarias propias del puesto de la persona
beneficiada, definidas en los manuales respectivos.

b) El analisis de las caracteristicas de las actividades que motivan el sobresueldo y naturaleza del
puesto que se remunera. Se debe diferenciar cuando el sobresueldo se solicita para compensar
labores que impliquen una variaciébn en la naturaleza de las funciones o un incremento en el
volumen de trabajo.

¢) Lajornada, el horario y las fechas de vigencia para la ejecucion de esas tareas.
ARTICULO 13. PROCEDIMIENTO
Para la concesién de un sobresueldo las instancias involucradas y sus competencias son las siguientes:

a) La persona superior en jerarquia es el competente para solicitar la concesion de un sobresueldo
para alguien bajo su responsabilidad. La solicitud no implica que se concedera el sobresueldo,
por ende, bajo ninguna circunstancia, la persona beneficiada debera iniciar la ejecucion de las
actividades que generen el sobresueldo sin previa autorizacién dictada por el 6rgano
competente. La solicitud, debidamente motivada y justificada debera cumplir, al menos, con los
siguientes requisitos:

1. Indicar con precisioén las actividades adicionales que por su volumen o por su naturaleza
generan la solicitud.

2. Las razones por las cuales dichas actividades no pueden ser asumidas por otra persona
dentro de su carga académica, su jornada ordinaria o por medio de una contratacién a
plazo fijo.

3. Fechas de vigencia del sobresueldo.
4. El contenido presupuestario que se afectara.

b) EI Programa Desarrollo de Recursos Humanos, en un plazo de quince dias habiles, a peticién
de la instancia universitaria interesada, sera responsable de dictaminar técnicamente, la
solicitud de sobresueldo, ademas de comprobar que efectivamente existe la situacion
planteada, al documentar adecuadamente los estudios correspondientes. Propondra el monto
del porcentaje respectivo, debidamente razonado, y resguardara para ello los principios de
consistencia interna y externa en materia de administracion salarial. Para tales efectos el
Programa de Recursos Humanos definird parametros de referencia.



c) El Programa Desarrollo de Recursos Humanos remitird el estudio y la recomendacion a la
Vicerrectoria de Administracion en el caso de un sobresueldo al personal del sector
administrativo, 0 a quien ocupe la rectoria adjunta en caso de un sobresueldo al personal del
sector académico.

d) Es competencia de las instancias indicadas en el inciso anterior decidir mediante resolucién
razonada sobre las solicitudes de sobresueldos, en un plazo de tres dias habiles, con referencia
de los informes sefialados en los puntos b) y c).

e) Unicamente una vez que las instancias indicadas en el inciso d) anterior han dado su
autorizacion, la persona beneficiada podra realizar las actividades que originen el sobresueldo y
gozar de este beneficio.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-653-2016.
ARTICULO 14. TEMPORALIDAD DE LOS SOBRESUELDOS

En el caso de los sobresueldos por volumen de trabajo, estos tendran una vigencia maxima de seis
meses. En los sobresueldos que se originen por recargo de funciones el plazo de seis meses podra ser
prorrogable por un plazo adicional de seis meses maximo.

Para plazos mayores a los indicados la unidad ejecutora deberd encontrar otras opciones de solucion,
distintas al pago de sobresueldos, juridica y econdmicamente factibles.

CAPITULO 1ll
DEL TRABAJO EXTRAORDINARIO

ARTICULO 15. DEFINICION DE LA FIGURA DE TRABAJO EXTRAORDINARIO

Se considerara trabajo extraordinario (de conformidad con la Ley No. 8422 Contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la Funcién Pudblica) las actividades relativas o relacionadas al ambito de
competencia o especialidad, asignadas como un trabajo de naturaleza laboral, de caracter excepcional
gue debe ser ejecutado fuera de su jornada ordinaria con el propésito de atender una necesidad
especifica o situacion particular de relevancia o interés institucional por un periodo definido.

ARTICULO 16. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LA FIGURA DE TRABAJO
EXTRAORDINARIO

Los criterios institucionales para la asignacion del trabajo extraordinario seran los siguientes:

a. Se origina producto de la necesidad institucional de atender o dar respuesta a un requerimiento
especifico en determinada instancia, se deriva de una coyuntura muy particular, motivada en
circunstancias especiales, que no forman parte de las actividades ordinarias de la institucion. Las
actividades asignadas no forman parte de las obligaciones que regularmente presta la persona
beneficiada a la institucion.

b. Que el perfil de la persona beneficiada se ajuste a la especialidad, formacién especifica y
competencia considerada indispensable en el requerimiento definido en el punto anterior.

C. Las actividades asignadas seran de caracter temporal y se atenderan fuera de la jornada
ordinaria de la persona beneficiada.



ARTICULO 17. INSTANCIA RESPONSABLE DEL ESTUDIO TECNICO

El Programa Desarrollo de Recursos Humanos elaborara el informe técnico dentro de un plazo de
quince dias habiles y considerara en este los argumentos de la instancia solicitante y en apego a los
criterios del articulo anterior.

ARTICULO 18. INSTANCIA RESPONSABLE DE SU AUTORIZACION

La Rectoria, en el plazo méaximo de diez dias hébiles, valorar4 la recomendacion técnica emitida
mediante el informe elaborado por el Programa Desarrollo de Recursos Humanos y decidira si procede
la asignacion del Trabajo Extraordinario. En caso de apartarse del criterio técnico la Rectoria debera
pronunciarse mediante una resolucidn razonada, dentro del mismo plazo antes indicado.

ARTICULO 19. PORCENTAJE DEL SOBRESUELDO

La persona beneficiada recibird una contraprestacion salarial diversa y ajena a la que recibe
ordinariamente.

Se establece como forma de pago un maximo de diez horas, que equivalen a un 20% de sobresueldo
calculado sobre el salario base mas anualidades. En caso de requerirse menos horas se hard la
conversion respectiva.

La cantidad de horas asignadas al trabajo extraordinario seran definidas en el estudio técnico del
Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

ARTICULO 20. RUPTURA LABORAL O INCUMPLIMIENTO DE TRABAJO

En caso de terminacién del contrato de trabajo antes de que la persona beneficiada cumpla con el
trabajo extraordinario, debera informarlo inmediatamente a la Rectoria y al Programa Desarrollo de
Recursos Humanos, para que suspenda el pago respectivo, y remitir un informe sobre el estado de
avance.

En caso de incumplimiento demostrado del contrato por trabajo extraordinario, dicha persona quedara
sujeta al régimen disciplinario institucional.

ARTICULO 21. PROHIBICION A LA PERMANENCIA DEL TRABAJO EXTRAORDINARIO

Bajo ningun supuesto las labores que se realicen como trabajo extraordinario, pueden convertirse en
permanentes o desarrollarse en forma regular. No pueden sustituir la ejecucién de labores ordinarias de
un cargo o contrataciones permanentes por contrataciéon administrativa. Lo anterior implica que todo
trabajo extraordinario debe contar con una temporalidad definida desde su inicio.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 22. RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA

Solamente podrd concederse un sobresueldo si se ha cumplido con el tramite indicado en este
reglamento. Ninguna instancia universitaria podra autorizar ni tramitar su concesion mediante otro
procedimiento. En el caso de que se actlle en contra de la normativa vigente, tanto la persona lo
autoriz6 como quien lo tramitd seran responsables de conformidad con los articulos 6, 7 y 8 de la Ley
de la Administracion Financiera de la Republica.



ARTICULO 23. INTEGRACION NORMATIVA

Para resolver las situaciones no contempladas expresamente en este reglamento, se aplicara la
normativa universitaria y, subsidiariamente, la Ley General de Administracion Puablica y el resto del
ordenamiento juridico.

ARTICULO 24. DEROGACION Y VIGENCIA

Este reglamento entrara en vigencia a partir de su publicacion. Deroga el Manual de Criterios y
Directrices para el Pago de Sobresueldos, aprobado por la Rectoria y todos los sobresueldos otorgados
por acuerdo especifico y por resolucién del Consejo Universitario, la Rectoria y vicerrectorias, sin
detrimento de los derechos adquiridos por el personal universitario.

ARTICULO 25. DE LOS SOBRESUELDOS QUE SE MANTIENEN VIGENTES

Se deroga segun el oficio UNA-SCU-ACUE-022-2017.

TRANSITORIOS

TRANSITORIO 1. PARA DETERMINAR LA SITUACION DEL PERSONAL QUE GOZA, AL MOMENTO
DE APROBACION DEL REGLAMENTO, DE SOBRESUELDOS OTORGADOS POR
ACUERDO O RESOLUCION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO, LA RECTORIA O
LAS VICERRECTORIAS, SE SEGUIRA EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO

La Vicerrectoria de Desarrollo en coordinacion con el Programa de Recursos Humanos y Asesoria
Juridica, readecuara todos los sobresueldos concedidos, por acuerdo o resolucion, con anterioridad a
las normas de este reglamento y definira su situacion juridica actual.

Esta readecuacion implicard, al menos, lo siguiente:

a) El Programa de Recursos Humanos debera identificar cada uno de los sobresueldos que
actualmente se estan pagando y la fundamentacion respectiva.
Deberéa remitir el informe respectivo a la Vicerrectoria de Desarrollo en un plazo de quince dias.

b) Mantener vigentes hasta la conclusién de su plazo original, todos aquellos sobresueldos otorgados
segun la normativa y que tengan un plazo de conclusién. A partir de la terminacién del plazo las
prérrogas se regiran por el nuevo reglamento.

c) El Programa de Recursos Humanos en coordinacion con Asesoria Juridica, realizara el estudio
técnico de los sobresueldos sin fecha de término, para definir la situacion juridica de las personas
beneficiadas y adecuarlos a la normativa actual.

d) En un plazo maximo de tres meses desde la vigencia del reglamento, la Vicerrectoria de
Administracién debera presentar al Consejo Universitario un informe sobre lo realizado y la situacién
actual y futura de los sobresueldos.

TRANSITORIO 2. DE LOS SOBRESUELDOS POR RECARGO DE TAREAS DE
COORDINACION

Para autorizar sobresueldos originados en recargos de tareas por coordinacion, de previo el Consejo
Universitario debe aprobar las normas generales para la asignacion de coordinaciones. En tanto estas
normas no sean aprobadas, las coordinaciones académicas -debidamente aprobadas por la



Vicerrectoria Académica sobre la base de un sistema homogéneo-, deberan asumirse como parte de la
carga académica ordinaria dentro de la jornada laboral.

TRANSITORIO 3. DE LA READECUACION PRESUPUESTARIA

Para contribuir al reordenamiento presupuestario, el Programa de Gestién de Desarrollo Presupuestario
y Financiero, en el plazo maximo de tres meses, desde la vigencia de este reglamento, debe readecuar
los renglones del presupuesto institucional a efectos de que el contenido presupuestario de los
sobresueldos sea contemplado dentro de la unidad ejecutora que lo solicita y sefialar con claridad
cuales sobresueldos y qué monto sera asumido por la cuenta centralizada de sobresueldos. En este
ultimo caso para efectos de cumplir con el requisito indicado en el articulo 3, inciso 1.4, la Vicerrectoria
de Desarrollo deberd indicar la existencia de contenido presupuestario suficiente en la cuenta
centralizada.

TRANSITORIO 4. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE COMPUTACION PARA EL CONTROL
PRESUPUESTARIO

El centro de computo deber proveer al Programa de Recursos Humanos de los programas necesarios
para efectuar las consultas necesarias presupuestarias en esta materia, de una manera agil y oportuna.

PRESENTACION
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