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CIRCULAR DG-020-2021

Para : Todos los funcionarios

De  : Sergio Rodriguez Fernandez SERGIO ANDRES  {ircy ones ropriauEz
RODRIGUEZ FERNANDEZ (FIRMA)

Director General FERNANDEZ (FIRMA) _Foeaclggzvzozmms 18:50:28

Marcela Ortiz Bonilla MARCELA MARCELA ORTIZ BONILLA
Directora General Adjunta ORTIZ BONILLA 0211115
(FIRMA) 18:51:30 -06'00"

Fecha : 15 de noviembre de 2021

Asunto: Tiempo Extraordinario

Estimadas (os) funcionarias (0s):

En acatamiento al Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio del Instituto Costarricense
sobre Drogas, especificamente al Capitulo XVIII en sus articulos del 70 al 85. La Direccion General del
ICD, recuerda el siguiente procedimiento sobre la Autorizacion y Pago del Tiempo Extraordinario:

A. Lapresente circular deja sin efecto la circular DG-024-2011

B. A pesar de que en este momento la institucion no cuenta con presupuesto para el pago de
tiempo extraordinario, lo estipulado en el Capitulo XVIII del Reglamento Auténomo de
Organizacion y Servicio del Instituto Costarricense sobre Drogas, se encuentra vigente en
todos sus extremos y debe cumplirse, su incumplimiento acarrearia las correspondientes
sanciones.

C. Del Procedimiento a seguir:

Articulo 70. -La jornada extraordinaria. La jornada extraordinaria sumada a la ordinaria no podrd exceder de doce
horas salvo que ocurra un siniestro o riesgo inminente. El mdaximo a laborar en jornada extraordinaria podra ser de
hasta cuatro horas diarias, salvo los dias sabados, domingos, feriados, asuetos o de descanso declarados por norma
expresa o las excepciones establecidas por riesgo inminente.

Articulo 71.- De formulacion del presupuesto. A mds tardar en la segunda semana del mes de agosto de cada afio, todas
las unidades del Instituto que requieran laborar horas extras en el periodo presupuestario siguiente, remitirdn a la
Unidad Administrativo-Financiera una estimacion de las horas requeridas por sus funcionarios. La Unidad
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Administrativa Financiera hard las estimaciones necesarias para la prevision presupuestaria, atendiendo lo requerido
por las unidades, prioridades institucionales y disponibilidad de recursos y presentard una proyeccion total a la
Direccion General para su aval. Posteriormente, esta informacion ya aprobada por la Direccion General serd
trasladada a las diferentes unidades que requirieron la presupuestacion de horas extras. Dicha distribucion y
presupuestacion serd ajustada a los criterios y principios indicados en el articulo 24 inciso m) de este Reglamento.

Articulo 72. - De la solicitud de autorizacion de tiempo extraordinario. En la etapa de ejecucion del presupuesto, los
jefes de unidad deberan solicitar trimestralmente de forma previa y por escrito a la Direccién General, la autorizacion
correspondiente pard que en sus oficinds se trabaje tiempo extraordinario, la cual debe ser presentada a mds tardar en la
segunda semana del mes anterior a que inicie el trimestre. La Direccion General remitird a Recursos Humanos un oficio
con el costo estimado aprobado para laborar horas extra por unidad sicte dias habiles antes que inicie el trimestre. La
solicitud que remita cada jefatura de unidad a la Direccion General deberd de cumplir los siguientes requisitos: a.
Justificacion razonada por la cual se requiere laborar el tiempo extraordinario. b. Indicar la cantidad de horas
extraordinarias solicitadas por funcionario. c. Indicar las clases de puestos o cargos que ocupan los funcionarios que
participardn en el trabajo.

No se podrd autorizar el pago de horas extra si no se ha cumplido con lo referido anteriormente, salvo casos
excepcionales, en los que, a juicio de la Direccion General se autorice este pago, previd justificacion razonada presentada
por el jefe de unidad ante la Direccion General. Lo anterior sin menoscabo de la aplicacion de la sancion correspondiente
a la jefatura, por el incumplimiento a lo establecido en el articulo 24, inciso n) de este Reglamento. La Direccion General
podra redistribuir en los trimestres siguientes aquellas horas extra aprobadas que no fueron utilizadas en el trimestre
inmediatamente anterior, previa consulta a la jefatura correspondiente sobre los motivos que justificaron el no uso de
estas horas.

Articulo 73.-Responsabilidades del funcionario al que se le autoriza laborar tiempo extraordinario: Son
responsabilidades del funcionario al que se le autoriza laborar tiempo extraordinario: a. Contar con la autorizacion de
la jefatura para realizar la jornada extraordinaria b. Efectuar los registros respectivos de control de asistencia en el
reloj marcador o el mecanismo dispuesto para tal efecto, donde se demuestre el tiempo efectivamente laborado, salvo que
la jornada se inicie y concluya fuera de la institucion en cuyo caso debe de realizarse una declaracion jurada para tales
efectos. c. Llenar el formulario disefiado al efecto denominado “Solicitud de Reconocimiento de Horas Extra”, el cual
debe de ser refrendado por el superior inmediato, dando fe del tiempo extraordinario reportado por el funcionario. Este
deberd adjuntarse a la informacion requerida en el articulo 84 de este Reglamento. d. Llevar ¢l control de las horas extra
laboradas. e. Registrar su ingreso y salida, por los medios que la Administracion designe para tal efecto, aun cuando el
funcionario goce la exclusion de marca.

Articulo 74.- Responsabilidades de la Oficina de Recursos Humanos: En el dmbito de aplicacion del presente
Reglamento, son responsabilidades de la Oficina de Recursos Humanos: a. Velar por la observancia de la normativa y
los procedimientos establecidos. b. Verificar que el tiempo extraordinario laborado e indicado en la “Solicitud de
Reconocimiento de Horas Extra”, sea concordante con los registros de asistencia o declaracion jurada. c. Informar tanto
a la jefatura de la Unidad Administrativa Financiera como a la Direccion General, en forma oportuna, cualquier
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anomalia que detecte en el procedimiento y tramitacion de tiempo extraordinario. d. Realizar las investigaciones que
considere pertinentes sobre la jornada de tiempo extraordinario. e. Mantener el control y los registros mensuales de las
horas extra aprobadas por la Direccion, laboradas y canceladas a los funcionarios.

Articulo 75.- Prohibiciones: No procederd el pago o reconocimiento de horas extra cuando el funcionario debe laborar
fuera de la jornada laboral por su propia negligencia o falta en el cumplimiento de su trabajo. En ningin caso se
consideran horas extraordinarias las que el servidor ocupe para subsanar errores imputables solo a él.

Articulo 76-No procede el pago: Resulta improcedente la autorizacion del pago en dinero de tiempo extraordinario ya
laborado sin autorizacion previa, salvo casos especiales, indicados en articulo 72, segundo pdrrafo. Tampoco procederd
el pago en aquellos casos en que existan inconsistencias, detectadas por la oficina de Recursos Humanos, que no hayan
sido justificadas, dentro del plazo de tres dias habiles, por el superior jerdrquico inmediato.

Articulo 77.-Autorizacion y Contenido Presupuestario: La Oficina de Recursos Humanos no tramitard ningunda
solicitud de horas extra no autorizada por la Direccion General del ICD. Las jefaturas podran hacer variaciones en las
horas autorizadas para un funcionario en un determinado trimestre, siempre y cuando no exceda el contenido
presupuestario que se le autorizo y cuente con el visto bueno de la Direccion General. La Direccion General comunicard
de inmediato a la Oficina de Recursos Humanos para que realice las modificaciones que corresponda.

Articulo 78.-Falta de requisitos: Se prohibe el pago o reconocimiento de la jornada extraordinaria que no se ajuste a las
disposiciones generales y especificas contenidas en este Reglamento. Las solicitudes que no cumplan con los requisitos,
serdn devueltas sin que medie responsabilidad de la Administracion por las consecuencias que el atraso ocasione.

Articulo 79.- Principios: El uso de tiempo extraordinario deberd ajustarse al principio de excepcion y eventualidad, por
lo tanto queda prohibido que un individuo trabaje en forma permanente la jornada ordinaria y la extraordinaria.

Articulo 80.- Excepciones: Se exceptiian del pago del tiempo extraordinario los funcionarios que ocupen puestos
excluidos de la limitacion de la jornada de trabajo, segiin el articulo 143 del Codigo de Trabajo.

Articulo 81.- Préstamo de funcionarios. Es procedente la autorizacion para laborar jornada extraordinaria a
funcionarios de este Instituto que se encuentren destacados temporalmente en otras instituciones publicas. El pago de
estas horas extra se realizard con cargo a la partida presupuestaria correspondiente a la institucion que solicita los
SErvicios.

Asimismo, cuando se encuentre un funcionario de otra institucion destacado en calidad de préstamo en este Instituto, se
podra autorizar el laborar horas extras'y su pago le corresponderd al Instituto.

Para que proceda lo establecido en este articulo, deberd de acordarse de forma expresa en el convenio de préstamo o
documento respectivo. De igual manera, el interesado aportard todos los documentos que la Oficina de Recursos
Humanos le solicite a efectos de realizar los cdlculos correspondientes.
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Articulo 82- De la autorizacion. El jefe de la unidad velard porque el tiempo extraordinario aprobado, se utilice
conforme alo solicitado 'y con apego a los principios de razonabilidad, equidad, excepcionalidad y la norma vigente en la
materid.

Articulo 83.- Tramite de solicitud del funcionario. Toda solicitud para el pago o reconocimiento por laborar tiempo
extraordinario deberd de ser presentada por el funcionario interesado ante la Oficina de Recursos Humanos, dentro de
los cinco dias habiles siguientes posteriores al mes en que se trabajo el tiempo extraordinario. Después de ese plazo no se
tramitard pago por horas extras, con excepcion de lo dispuesto en el articulo 72 de este Reglamento.

Articulo 84.- Del reconocimiento de horas extraordinarias. Unicamente, se podrd hacer efectivo el pago de horas extra
que hayan cumplido con lo establecido en el presente Reglamento. Para su reconocimiento el jefe inmediato deberd de
presentar a la Oficina de Recursos Humanos la “Solicitud de Reconocimiento de Horas Extras”. Este formulario debe
contener la siguiente informacion:

a. Nombre del lugar o dependencia donde se efectud el trabajo en tiempo extraordinario. b. Nombre, apellidos y niimero
de identificacion del funcionario o los funcionarios que laboraron tiempo extraordinario. c. Las fechas de los dias
laborados, asi como la hora de entrada y salida de cada funcionario. d. La totalidad de las horas de tiempo
extraordinario laborado durante el mes por cada funcionario. e. Firma del funcionario interesado, responsable de la gira
(si existio) y del jefe inmediato, refrendando el reconocimiento. f. La (s) declaracion (es) jurada (s) que procedan, de
conformidad con lo establecido en el articulo 73 inciso b). g En caso de que se trate de la aplicacion de la excepcion de
“riesgo inminente”, deberd aportar la respectiva justificacion firmada por el jefe de unidad, para que la Oficina de
Recursos Humanos pueda realizar el pago de la totalidad de horas laboras por el funcionario.

Articulo 85. - Pago. Una vez que la Oficina de Recursos Humanos cuente con el detalle de las horas extras laboradas por
funcionario conforme lo establecido en el Cadigo de Trabajo, aplicard las operaciones matemdticas necesarias, d fin de
determinar la cantidad econémica para reconocer al funcionario. Este pago serd reconocido a mds tardar en la segunda
quincena del mes en que presento la solicitud de reconocimiento.

D. Cabe resaltar que el cumplimiento del articulo 71, depende de los tiempos que el Ministerio de
la Presidencia disponga para la presentacion del presupuesto, siendo que desde el afio 2021, el
ICD es un programa presupuestario mas de ese ministerio.

E. Sobre la prohibicion dispuesta en el articulo 75, se les insta a los funcionarios a maximizar su
jornada laboral de ocho horas diarias, para que logren cumplir con lo dispuesto en su
programacion operativa y no incurran en la utilizacion de tiempo extraordinario.

E. Selerecuerda alos y las jefes de unidad, velar para que los funcionarios a su cargo no excedan
su jornada laboral de ocho horas diarias y en caso de utilizar tiempo extraordinario, éste se
autorice conforme a lo planificado, tal cual reza el procedimiento, y con apego a los principios
de razonabilidad, equidad, excepcionalidad y la norma vigente en la materia.
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. Eluso de tiempo extraordinario debera ajustarse al principio de excepcion y eventualidad, por
lo tanto, se les recuerda la prohibicion de laborar mas alla de la jornada laboral prevista para el
ICD, excepto que se cumplan los supuestos y requisitos descritos en el Capitulo XVIII del
Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio del ICD.

. Esta Direccion General de conformidad a lo descrito en el Articulo 76 del citado Reglamento,
no autorizara el pago en dinero de tiempo extraordinario ya laborado sin autorizacion previa,
salvo casos especiales, indicados en articulo 72.

En adelante y en cumplimiento con la norma vigente, queda terminantemente prohibido el
ingreso a la institucion al terminar su jornada laboral de ocho horas, excepto que la jefatura
conozca que hay una situacion especial y junto con la Direccion General autorice el ingreso.

En adelante queda absolutamente prohibido que los funcionarios que laboran de forma
presencial permanezcan en las instalaciones del instituto, asi como sus predios y bodegas, al
terminar su jornada laboral, salvo previo permiso de su jefatura y bajo los supuestos descritos
en el Capitulo XVIII del Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio del ICD.

. El incumplimiento de lo descrito anteriormente podria acarrear responsabilidad
administrativa.
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