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N°36621-M TSS
LA PRESIDENTA DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

En uso de las facultades y atribuciones que les confieren los articulos 140, incisos 3) 18) y
146) de la Constitucion Politica; los articulos 4, 21, 23 'y 25 inciso 1), 27, 28 'y 103 de la
Ley General de la Administracion Publica N° 6227 del 2 de mayo de 1978; los articulos 4
y 42 de la Ley de Administraciéon Financiera de la Republicay Presupuestos Publicos N°
8131 del 18 de septiembre del 2001 y articulos 139y 140 del Codigo de Trabajo.

Considerando:

1°—Que el articulo 58 de la Constitucién Politica, dispone la obligacion de reconocer el
pago de la jornada extraordinaria.

2°—Que el Codigo de Trabajo, en sus articulos 139 y 140, autoriza laborar jornada
extraordinaria, la cual, unida a la ordinaria, no podra exceder de doce horas diarias,
excepto en situaciones muy especiaes e imprevisibles

3°—Que el Reglamento Autonomo de Servicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, en el articulo 36 regula la obligacion ineludible que tienen los servidores y
servidoras de laborar jornada extraordinaria, salvo impedimento grave.

4°—Que mediante Decreto Ejecutivo N° 33308-H, publicado en La Gaceta N° 168 del 01
de setiembre del 2006, se derogo el Decreto Ejecutivo N° 14638-H, que cred la Comision
de Recursos Humanos de la Direccion General de Servicio Civil, a la cual le correspondia,
entre otras funciones, la de velar por el uso racional de |os recursos de las ingituciones, en
lo que se refiere al pago de jornada extraordinaria, emitiendo la autorizacion y regulando
el pago de jornada extraordinaria a los servidores de las entidades publicas. De tal manera,
gue ante la extincién de dicha Comisidn, se hace necesario que la misma Administracion
designe los 6rganos competentes para definir las necesidades y autorizacion de la jornada
extraordinaria y los mecanismos de control correspondientes.

5°—Que para laconsecucion de susfines y objetivos el Minigerio de Trabajo y Seguridad
Social, debe establecer normas claras 'y precisas para su buen funcionamiento, debiendo
regular el uso racional de los recursos y en el caso concreto determinar las necesidades
para la aprobacion del pago de jornadas extraordinarias a sus servidores(as), observando
las disposiciones que al efecto contiene el ordenamiento juridico vigente, la jurisprudencia
y los principios doctrinarios que rigen esta materia.

6°—Que en & presupuesto del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, se encuentra el
monto destinado al pago de la jornada extraordinaria, que laboren sus trabajadores. Por
tanto,



DECRETAN:

Reglamento parala autorizacién y pago de jornada laboral extraordinaria en

el Ministerio de Trabajoy Seguridad Social
CAPITULOI

Disposiciones preliminar es

Articulo 1°—Objeto del Reglamento: El presente Reglamento tiene por objeto regular la
autorizacion y el pago de jornada laboral extraordinaria en el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social.

Articulo 22—Glosario: Paralosefectos del presente Reglamento se entendera por:

a)

b)

f)

9)

Minigerio: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Servidor (a): Persona que presta servicios a la Administracion Publica o a nombre
y por cuenta de ésta, como parte de su organizacion, en virtud de un acto validoy
eficaz de investidura, con entera independencia del caracter imperativo,
representativo, remunerado, permanente o publico en la actividad respectiva.

Jornada labor al: Tiempo durante el cual el trabajador (a), esta a disposicion del
patrono parapregar su trabajo.

Jornada laboral ordinaria: La jornada ordinaria para los funcionarios del
Minigerio de Trabajo, es de ocho horas diarias, de lunes a viernes en forma
continua, en un horario de las ocho a las dieciséis horas, para un total de cuarenta
horas por semana.

Jornada extraordinaria: Es el tiempo de trabajo efectivo que se realiza fuera de
los Iimites de la jornada ordinaria, para satisfacer las necesidades extraordinarias
imperiosas, impostergables e imprevisibles del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social.

Recur sos Humanos: Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social.

Tiempo de trabaj o efectivo: Aquel en que el trabajador permanezca a las 6rdenes
del patrono, realizando labores propias de su cargo, conforme al articulo 137 del
Cadigo de Trabajo, dentro de una jornada ordinaria o extraordinaria.

Articulo 3°—De dmbito de aplicacion: El presente Reglamento sera aplicable a todos
los funcionarios (as) del Ministerio, excepto a aquellos que por las labores que gjecutan o
el cargo que desempefian, no estén sujetosa limitacion de jornada.



CAPITULO Il

Delajornadaextraordinariay su pago

Articulo 4°—L imites de la jornada laboral extraordinaria: Por ser diurna la jornada
laboral de ese Ministerio, la ordinaria sumada a la extraordinaria no podra exceder las
doce horas diarias, segun lo dispuesto por el articulo 140 del Cédigo de Trabajo. Por lo
que, el méximo permitido seré de 4 horas diarias.

Articulo 5°—Reconocimiento de la jor nada extraordinaria: Unicamente sera véida la
jornada extraordinaria que se labore de conformidad con el presente Reglamento y el
articulo 139 del Cédigo de Trabajo.

No se reconocera como jornada extraordinaria la utilizado por el servidor para subsanar
los errores imputables a €l, cometidos durante la jornada ordinaria.

No estard obligado a trabajar jornada extraordinaria el servidor (a) que se encuentre
incapacitado, disfrutando de vacaciones o con permiso con o0 sin goce de salario y de
laborarlo no percibird pago alguno.

Articulo 6°—L a jornada extraor dinaria solo se autorizara si se labora dentro de los
siguienteslimites:

a) En el caso de los Operadores de Equipo Movil, designados en la Unidad de
Trangportes del Departamento de Servicios Generales, Unicamente s reconocera
la jornada extraordinaria generada por las labores que realicen en los proyectos
solicitados oportunamente por los Directores y Jefes del Minigerio, previo
remision de la planeacion y coordinacion de los proyectos a la Unidad de
Trangportes

b) Después de la jornada ordinaria (ocho horas) de lunes a viernes se reconocera un
maximo de cuatro horasextras diarias, pagado a tiempo y medio.

C) Si se trata de sabado, domingo o feriado, también haga un méximo de cuatro, las
horas extras que se laboren seran pagadas atiempo doble.

ci) El salario con el cual se calculara la jornada extraordinaria, serd aquel que tenia el
funcionario en el periodo en que laboré la jornada extraordinaria.

Articulo 7°—No se podra autorizar jornada extraordinaria en forma permanente. El
Director o Jefe de cada unidad deberd verificar que los servidores (as) que requieran
trabajar en jornada extraordinaria, lo hagan alternativamente de acuerdo a cada proyecto
detrabajoy de acuerdo a las necesidades que s vayan generando, con el fin de evitar que
haya continuidad en el servicio.

CAPITULO I



Registro y pago del tiempo labor ado

Articulo 8°—Tanto si las labores se realizan dentro de las instalaciones del Ministerio, en
cualesguiera de sus sedes, como en los casos en que las labores se realicen fuera de las
instalaciones del Ministerio, el Jefe inmediato o coordinador del funcionario o en su
defecto el encargado de supervisar la labor, debera llevar el control en forma manual,
tomando las medidas pertinentes para asegurarse que efectivamente se labor6 el tiempo
reportado por el servidor (a) y que su trabajo fue efectivo.

Articulo 9°—Para el reconocimiento de jornada extraordinaria, el Jefe de Programa
deberéa presentar ante la Direccion de Recursos Humanos, a mastardar en los siguientes 5
dias hébiles en que s laboré la jornada extraordinaria, un informe detallado de las horas
laboradas, eso conforme a los requisitos edablecidos en el Capitulo VI del presente
Reglamento.

El pago de la jornada extraordinaria se realizard de acuerdo a las fechas establecidas por la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda

Articulo 10.—Es absolutamente prohibido, para efectos de su respectivo pago, que la
Direccion o Jefatura ordene la realizacion de trabajos en jornada extraordinaria, sin contar
de previo con laautorizacion en formaescrita del respectivo Jefe de Programa. En caso de
gue suceda, contrario a lo previsto, la Adminigtracion acordara el pago respectivo para no
causar perjuicio al servidor (a), pero generara responsabilidad disciplinaria y civil parael
Director o Jefe que encargd el trabajo en tales circunstancias, una vez verificados los
hechos.

Articulo 11.—Recursos Humanos, sera responsable del registro, verificaciény control del
pago de la cantidad de horas extraordinarias autorizadas por la Direccion General
Administrativa y Financiera y del control del contenido econémico autorizado, por cada
uno de los programas presupuedarios.

CAPITULO IV
Procedimiento par a autorizacion dejornada extraordinaria

Articulo 12.—Solicitud, proyeccion y justificacion: Toda solicitud de justificacion y
proyeccién de contenido presupuestario, de horas requeridas, para el pago eventual de
jornada extraordinaria por parte de los Directores o Jfes de este Ministerio, debe contar
con el visto bueno del Jefe del Programa respectivo, quien procedera a remitirla a la
Oficialia Mayor y Direccion General Adminigrativay Financiera, para su aval y esta la
remitird a Recursos Humanos para lo que corresponda. Dicha solicitud, debe contener:

a) Proyeccion, justificacion y detalle de la necesidad de pagar la jornada
extraordinaria.

b) Indicacion clara de lacantidad de horas extraordinarias necesarias por actividad;



c) Indicacién del monto aproximado que se va apagar, debidamente proyectado;

d) Indicacion de las clases de puestos o cargos que ocupan los funcionarios (as) que
participaran en el trabajo.

€) Indicacion del periodo de duracion del trabajo.
f) Nombresy responsables del proyecto.
g) Firmasy sellos debidamente identificados
Articulo 13.—Aprobacion: La solicitud de jornada extraordinaria, presentada en la
Oficialia Mayor y Direccion General Administrativa y Financiera, serd analizada en
conjunto con Recursos Humanos, con el fin de que esta instancia verifique si se cumple
con los supuestos sefialados en el articulo anterior, para proceder conforme a derecho.
Una vez aprobado y publicado el presupuesto para el pago de jornada extraordinaria del
Minigerio, serd comunicado a los Jefes de Programas.

CAPITULOV

Prevision presupuestaria

Articulo 14.—Durante la preparacion del anteproyecto de presupuesto, anualmente los
Directores (as) y Jefes, con el visto bueno del Jefe de programa, deberan remitir a
Recursos Humanos, la solicitud y debida justificacién, indicando el monto presupuestado

gue utilizaran el préximo afio para pago eventual de jornadas extraordinarias.

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 duracion del trabajo.

d) Nombresde los cargos que participaran en el trabajo.

e) Monto a requerir.

Articulo 15.—Para la autorizacion de la jornada extraordinaria, se aplicaran los principios
de economia, eficiencia y eficacia de la Administracion Publica, asi como la sana
administracion de los recursos publicos asignados a esta Institucion. De igual formay en
conjunto con Recursos Humanos, velard porque la jornada extraordinaria aprobada, se
utilice conforme lo solicitado y con apego a los principios de razonabilidad, equidad,
excepcionalidad y lanormativa vigente que rige la materia.



CAPITULO VI

Delasresponsabilidades

Articulo 16.—Son responsabilidades de los funcionarios a quienes s les solicita laborar
jornada extraordinaria, las siguientes:

a)

b)

d)

Efectuar los registros respectivos en el control de asigencia o cualquier otro
sigema de control que se establezca, de manera que se demuestre el tiempo
efectivamente laborado. Para efectos de pago, deberd utilizarse el formulario
disefiado paratal fin, el cual deberd ser refrendado por el superior inmediato del
Departamento o del proyecto en el cual colabora, dando fe de la jornada
extraordinaria reportada por el servidor (a)

Presentar la tarjeta manual con el registro de la jornada extraordinaria,
debidamente firmaday sellada.

Informar a la Direccion de Recursos Humanos cualquier dafio o alteracion
encontrado en el control de asigencia, con el fin de que se tomen las medidas para
gue la jornada extraordinaria que se labore quede regisrado por otro medio.

El formulario de reporte de jornada extraordinaria laborada debe presentarse, de la
siguiente manera:

. En formaordenada, sin tachaduras ni borrones.

. Especificar claramente nombre, nimero de cédula, puesto que ocupa y el
Departamento donde labora.

. Detallar claramente el trabajo extraordinario realizado y los resultados
obtenidos.
. En el caso de trabajo extraordinario realizado, deberd especificarse los

nombres y consignarse las firmas del funcionario, coordinador de la gira,
del Jefe de Programa corregpondiente, en sefial de que respalda la
veracidad del mismo.

. Consignar el nimero de horas extraordinarias laboradas. Presentar
certificacion de las horas extraordinarias laboradas, debidamente firmaday
sellada, por el Jefe del Programa respectivo.

Articulo 17.—Son responsabilidades de los funcionarios que avalan el pago de jornada
extraordinaria a subalternos u otrosfuncionarios, las siguientes:

a)

Antes de autorizar aun funcionario a laborar jornada extraordinaria, asegurarse:



. Que cuenta con contenido econdmico en la subpartida de jornada
extraordinaria del programa que representa.

. Que se trata de labores orientadas a satisfacer las necesidades
extraordinarias imperiosas e impodergables del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social y de labores urgentes y temporales que surgen en un
momento determinado.

. Que se cuenta con la autorizacion previa de la Direccion General
Administrativa y Financiera.

b) Asegurarse que el reporte de jornada extraordinaria que estd4 avalando concuerde
con tiempo efectivamente laborado por el funcionario correspondiente.

Articulo 18.—Rige a partir de su publicacién.

Dado en la Presidencia de la Republica—San Josg, a los doce dias del mes abril del dos
mil once.

LAURA CHINCHILLA MIRANDA.—EI Ministro de Trabajo y Seguridad Social a. i.,

Alvaro Sojo Mendieta—1 vez—O. C. 10889.— Solicitud N° 38759.—C-122420.—
(D36621-1N2011045063).
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