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1. Propésito:
Estandarizar el proceso de gestidon de pago de tiempo extraordinario de la Universidad Estatal a
Distancia.

2. Alcance:

Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacidn de las dependencias universitarias que
requieran gestionar el pago de tiempo extraordinario, asi como la Vicerrectoria Ejecutiva y la Unidad
de Planillas de la Oficina de Recursos Humanos.

3. Responsabilidades:
3.1. Lajefatura o superior inmediato deben:

° Formular la justificacion y estimacion del tiempo extraordinario que pueda requerirse
en su dependencia.

° Disponer de registros, mecanismos y documentacién para asegurar el adecuado
control y supervision del tiempo extraordinario por el personal a cargo.

° Verificar que la jornada extraordinaria no se utilice para desarrollar labores ordinarias,
permanentes o subsanar errores directamente imputables a la persona funcionaria.

4, Definiciones:

4.1. Jefatura inmediata: persona funcionaria encargada de un proceso, nombrado por el
Consejo Universitario, de conformidad con el articulo 25, inciso c), ch1) y ch2) del Estatuto
Organico de la UNED?.

4.2. Superior jerarquico: persona funcionaria que desempefia puestos de autoridad de
conformidad con el articulo 92, inciso a) del Estatuto de Personal de la UNED, que cuenten
con el respectivo acuerdo del Consejo de Rectoria y delegacién del jefe inmediato para
atencion de un subproceso.

4.3. Tiempo efectivo de trabajo: Tiempo en el que se encuentre ejecutadas las funciones propias
de su cargo.

4.4. Tiempo extraordinario: Corresponde al trabajo de caracter excepcional y temporal, para la
atencion de tareas propia del puesto que por condiciones especiales, imprevistas o que se
presenten en forma ocasional, que deban realizarse fuera de los limites sefialados en el
horario, y que cuentan de manera previa con la debida autorizacién de la jefatura o superior
jerdrquico en la que se garanticen esas condiciones. No se consentird, por lo tanto,
situaciones donde se laboren jornadas extraordinarias, para subsanar errores directamente
imputables o para atender labores habituales de los funcionarios, de conformidad con el
articulo 34, inciso k) del Estatuto Personal.

1 En este caso puede aplicarse la subrogacién por medio de acuerdo del CONRE, por un plazo maximo de 90 dias
naturales, segun acuerdo CU 2017-696
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4.5. Tiempo Sencillo: Corresponde el valor de la hora sencilla segun el salario del funcionario.
Aplica hasta un maximo de 8 horas extras (o proporcidn de la jornada) cuando estas se
laboren durante el segundo dia de descanso semanal, o feriados de ley.

4.6. Tiempo y medio: Corresponde al valor de la hora sencilla segun el salario del funcionario,
mas un 50% adicional. Aplica cuando las extras laboradas se den antes de la hora de
entrada, y luego de la hora de salida, incluyendo el primer dia de descanso semanal, siempre
gue no sea feriado o segundo dia de descanso semanal (en estos casos se paga tiempo
sencillo o doble, segln la cantidad de horas laboradas).

4.7. Tiempo Doble: corresponde al valor de la hora sencilla segln el salario del funcionario, mas
un 100% adicional. Aplica a partir de la novena hora de trabajo extra (o proporcién de la
jornada) cuando éstas se laboren en el segundo dia de descanso semanal, o feriados de ley.

4.8. Salario Bruto Mensual: Es el salario base mas componentes salariales del funcionario que
tuvo durante el mes que labord el tiempo extraordinario.

5 Documentos Relacionados:
e FUNED ORH 02.00.01 Solicitud de Autorizacion para Laborar Tiempo Extraordinario
e FUNED ORH 02.00.02 Informe de Ejecucién Tiempo Extraordinario.

6. Normativa relacionada:
e  (Codigo de Trabajo, Articulo 105 b), Articulo 135, Articulo 136, Articulo 137, Articulo 138,
Articulo 139, Articulo 140, Articulo 141, Articulo 143, Articulo 144.
e  Estatuto de personal, Articulo 20, 21, 22, 23, 24, 25y 26.
e Acuerdo del Consejo Universitario CU 2017-696

7. Abreviaturas
CONRE Consejo de Rectoria
VE: Vicerrectoria Ejecutiva
HE: Horas Extras
ORH: Oficina de Recursos Humanos
UP.ORH: Unidad de Planillas de la Oficia de Recursos Humanos
UNED: Universidad Estatal a Distancia

8. Descripcion del Proceso:

8.1. La jefatura analiza la necesidad del requerimiento de tiempo extraordinario debido al
desarrollo de tareas propias de la dependencia; que por condiciones especiales,
imprevistas o que se presenten en forma ocasional, se requieran realizar fuera del horario
normal y completa el formulario FUNED ORH 01.00.01 Solicitud de Autorizacién para
Laborar Tiempo Extraordinario, solicitando el visto bueno de la persona vicerrectora a la
cual la dependencia esta adscrita y lo remite a la persona vicerrectora de la VE.
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8.2. La persona vicerrectora de la VE analiza la solitud remitida por la jefatura de la
dependencia.

8.2.1. Si luego de analisis la persona vicerrectora de la VE verifica que no existe contenido
presupuestario en la partida correspondiente, se le remite a la informacién a
jefatura el FUNED ORH 02.00.01. Fin Proceso.

8.2.2. Si luego del andlisis la persona vicerrectora de la VE verifica que existe contenido
presupuestario, le remite a la jefatura el FUNED ORH 02.00.01 con el visto bueno
por temas presupuestarios, para la ejecucién del tiempo extraordinario, pasa al
punto 8.3.

8.3. La persona funcionaria que labora el tiempo extraordinario (que fue autorizado
previamente), en el trascurso de 30 dias naturales posterior a la del mismo, llena el
formulario FUNED ORH 01.00.02 Informe de Ejecucion de Tiempo Extraordinario y lo
remite a la jefatura o superior jerdrquico, segln corresponda.

8.4. La jefatura o superior jerarquico, segun corresponda, revisa el formulario con el fin de

verificar que la informacién sea consistente con los controles realizados.

8.4.1. Si existe alguna inconsistencia en el formulario, pasa al punto 8.3

8.4.2. Si el formulario tiene informacién consistente con los controles de la jefatura o
superior jerarquico, le da el visto bueno y traslada el formulario FUNED ORH
02.00.02 a la VE junto con la copia del formulario FUNED ORH 02.00.01 en el que
previamente se autorizd el tiempo extraordinario (ver punto 8.2.2) y pasa al punto
8.5.

8.5. La persona responsable de la VE recibe los formularios (FUNED ORH 02.00.01 Y FUENED
ORE 02.00.02) remitidos por la jefatura o superior jerarquico y los revisa.
8.5.1. Si los formularios no presentan inconsistencias la persona responsable de la VE los
traslada a la UP.ORH, pasa al punto 8.6.
8.5.2. En caso de que se detecte alguna inconsistencia en los formularios o falta de firmas
lo devuelven al superior inmediato o jefatura que lo remitid, pasa al punto 8.4.

8.6. La persona funcionaria asignada de la UP.ORH realiza la revision de los formulario (FUNED
ORH 02.00.01 y FUNED ORH 02.00.02) y verifica que contenga las firmas de autorizacidn,
justificacion de horas laboradas, concordancia de las fechas establecidas como laboradas,
verificacidon que las horas reportadas se encuentra fuera de la jornada laboral.

8.6.1. Si en la revisidn de los formularios se encuentra alguna inconsistencia, la persona
funcionaria asignada de la UP.ORH solicita al superior jerarquico o jefatura de la
dependencia, con copia a las partes interesadas (funcionario al que corresponde el
tramite, a la VE y la persona coordinadora de la UP.ORH) la aclaracion de la
inconsistencia encontrada, indicando el plazo de respuesta de la inconsistencia.
8.6.1.1. En caso de que la jefatura de la dependencia realice la aclaracion solicitada

pasa al punto 8.6
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8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.6.1.2. En caso de que la jefatura de la dependencia o superior jerarquico no realice
la aclaracion solicitada, se realiza la devolucidn de los formularios ya que no
se puede continuar con el tramite del pago. Fin del proceso.
8.6.2. Si en la revisidn de los formularios no se encuentra alguna inconsistencia, pasa al
punto 8.7.

La persona funcionaria asignada de la UP.ORH realiza el cdlculo monto correspondiente a
las horas reportadas en el formulario, verificando si se debe pagar a tiempo sencillo,
tiempo y medio o tiempo doble, seglin corresponda.

La persona funcionaria asignada de la UPORH realiza el consolidado de calculos de los
montos a pagar por tiempo extraordinario y le informa la persona coordinadora de la
UP.ORH de la consolidacién.

La persona coordinadora de la UP.ORH, realiza la verificacidn de los montos y horas extras

a incluir en el sistema AS 400

8.9.1. Si hay alguna inconsistencia se informa a la persona encargada de realizar el
calculo del monto pasa 8.8.

8.9.2. Sino presenta ninguna inconsistencia, pasa al punto 8.10

La persona funcionaria asignada en la UP.ORH incorpora la informacidn al sistema AS400.

La persona coordinadora de la UP.ORH, realiza la conciliacién de montos entre lo asignado

en el sistema AS400 y lo indicado en el consolidado.

8.11.1. En caso de encontrarse alguna inconsistencia, se informa a la persona funcionaria
asignada del ingreso de la informacion al sistema, pasa al punto 8.10

8.11.2. Encaso de que la conciliacidon no presente ninguna inconsistencia, se continua con
la gestidon para que se realice el pago correspondiente en la planilla de fin de mes.
Fin del proceso.

9. Control de Cambios

Numero de oficio que solicita la
modificacion

Modificacion Realizada

NA

NA

Fin del Procedimiento
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10. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

Gestion de Tiempo Extraordinario PUNED ORH 02

Persona Funcionaria que
labora T. Extraordinario

Jefatura de la Dependecia

Persona vicerrectora dela V.E

de la UP.ORH

Persona Funcionaria asignada

Persona Coordinadora de la
UP.ORH

FUNED ORH
- 02.00.02

Posterior a laborar
el T. Extraordinario,

Inicio del proceso

FUNED ORH

Analiza la necesidad
derequerimiento
horas

extraordinariasy se
remiteel
formulario.

ﬁa—

Recibe autorizacion

llenay remite el
formulario

por parte la persona
encargada VE

Verificar que el
formulario sea

consistente con los
controles

¢es consiste la

informacion?

sI
v

Remite el FUNED
ORH 02.00.02 con

Analiza formulario
remitido

éexiste contenido
presupuestario?

NO

v

Informa alajefatura
deladependencia

copia delformulario
autorizado FUNED
ORH 02.00.01

Recibey revisa los
formularios




U

UNVEISIN ESHIA A DA
et Banendite o o Edcacin y o (i

Gestion de Tiempo Extraordinario

Cdédigo

PUNED ORH 02

Dependencia

Unidad de Planillas — Oficina
de Recursos Humanos

Rige a partir de

01 de marzo de 2021

Versién

1

Pagina

9de 10

Gestion de Tiempo Extraordinario PUNED ORH 02

Persona Funcionaria que
labora T. Extraordinario

Jefatura de la Dependecia

Persona encargadade V.E

Persona Funcionaria
asignada de la UP.ORH

la UP.ORH

épresenta

Sl inconsistencias?.

NO
A 4

Autoriza y traslada

Verificala
informacion

los formularios

remitida

épresenta
informacién

4]

consitente’?

NO
A 4

Se solicitala

z
D

aclaracion del tipo
deinconsistencia

Devuelven el

éremitela
informacién?

=z

formularioy no se
continua la gestion

L)

Realiza el célculo del
monto a pagar

La persona coordinadora de




U

UNVEISIN ESHIA A DA
et Banendite o o Edcacin y o (i

Gestion de Tiempo Extraordinario

Cdédigo

PUNED ORH 02

Dependencia

Unidad de Planillas — Oficina

de Recursos Humanos

Rige a partir de

01 de marzo de 2021

Versién

1

Pagina

10de 10

Gestion de Tiempo Extraordinario PUNED ORH 02

Persona Funcionaria que
labora T. Extraordinario

Jefatura de la Dependecia

Persona encargada de V.E

Persona Funcionaria
asignada de la UP.ORH

la UP.ORH

Realiza el calculo del
consolidado del
monto del T.
Extraordinario

La persona coordinadora de

Verifica los montos

S—

»| definidosen el
consolidado

Zexiste alguna
inconsistencia en
los montos?,

Realiza la
conciliacién de los

Incorpora la
—» informaciénen el
Sistema AS 400
Sl

» montos asignados
en elSistema AS
400

éexiste alguna

inconsistencia?

NO
v

Se continuala
gestion para el pago
en laplanilla afinal

del mes

Fin del proceso




