/@ A Comision Nacional de Prevencion de
2022-2026 Riesgos y Atencién de Emergencias
COSVA RICA ACNE

RABAIANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO Junta Directiva -Comunicado de Acuerdo

CNE-JD-CA-115-2022
23 de junio del 2022

Sefiora

Ana Cristina Quiros Soto
Directora

Direccién Ejecutiva
CNE

Sefior

Eduardo Mora Castro
Jefe

Unidad de Asesoria Legal
CNE

Sefiora

Lilliana Ldpez Chacon

Jefe

Unidad de Desarrollo Humano
CNE

Estimados Sefiores:

Para los efectos correspondientes, hago de su conocimiento que la Junta Directiva de la
Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias, mediante Acuerdo
N° 115-06-2022, de la Sesion Extraordinaria N° 07-06-26022 del 23 de junio del 2022,
dispuso lo siguiente:

Considerandos:

Primero: Que en el Alcance N° 246, Gaceta N° 211, del 06 de noviembre de 2019, se
public6 el Acuerdo N° 148-07-2019, tomado en la Sesion Ordinaria N° 13-07-2019
celebrada el 17 de julio de 2109, donde la Junta Directiva de la CNE aprobd el Reglamento
para el trdmite y pago de horas extraordinarias a los funcionarios de la Comisién Nacional
de Prevencion de Riesgos y Atencidén de Emergencias.

Segundo: Que al dia de hoy se hace necesario reformar el Reglamento para el tramite y
pago de horas extraordinarias a los funcionarios de la Comision Nacional de Prevencién de
Riesgos y Atencion de Emergencias, con el fin de poder implementar un sistema electrénico
para el pago de dicho tiempo extraordinario.
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Por Tanto;
ACUERDO N° 115-06-2022

1. La Junta Directiva de la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de
Emergencias acuerda reformar los articulos 2, 3, 6, 9, 10, 11, 13 y 14 del Reglamento
para el tramite y pago de horas extraordinarias a los funcionarios de la Comision
Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias, para que se lean de la
siguiente manera:

Articulo 2. Definicién de conceptos. Para la autorizacion, tramite, control y pago de
tiempo extraordinario se deberan tener presentes las siguientes definiciones.

a) APP: Software desarrollado por la Unidad de Tecnologias de la Informacion de la
CNE, el cual permite realizar autorizaciones, aprobaciones, reportes y en general
tramites administrativos vinculados con el Tiempo Extraordinario de los servidores
y servidoras de la CNE.

b) Autorizacién para laborar tiempo extraordinario. Mediante la APP, las jefaturas o
la persona designada planteardn con la antelacion del caso al funcionario o
funcionarios la necesidad de laborar tiempo extraordinario, el cual debera contener
una especificacion de la labor por realizar y la estimacién del tiempo requerido, asi
como la aprobacion de este.

¢) Horas extraordinarias imprevisibles. El tiempo extraordinario que deba ser
laborado ante la imperiosa necesidad de la Administracion, que por su naturaleza
resulten imposibles de prever, sin que excedan del limite diario de cuatro horas
adicionales a la jornada ordinaria y de ciento veinte horas al mes.

d) Horas extraordinarias previsibles. El tiempo extraordinario requerido por las
diferentes Direcciones o Departamentos, que pueda ser establecido en virtud de
proyectos o actividades programadas con anticipacion en el lapso de un afio
calendario.

e) Jornada extraordinaria: Trabajo efectivo de un servidor que exceda la jornada
ordinaria, que se ejecute en razén de trabajos eminentemente ocasionales y que no
corresponda a subsanacion de errores imputables al servidor. La jornada
extraordinaria sumada a la ordinaria, no podra exceder de doce horas, conforme al
articulo 140 del Cddigo de Trabajo, salvo que con aprobacién formal de la
Direccion Ejecutiva se tenga la necesidad imperiosa de atender situaciones
derivadas de siniestros o riesgos inminentes para personas e instalaciones, segun se
establece en el articulo 15 de la Ley No. 8488, incluyendo lo requerido en caso de
alertas, emergencias no declaradas o Estado de Emergencia decretado por el Poder
Ejecutivo.

f) Jornada ordinaria: Trabajo efectivo de un servidor que no podré ser mayor de ocho
horas diurnas, siete horas mixtas o seis horas nocturnas, conforme con lo dispuesto
en los articulos 136 y 138 del Codigo de Trabajo.

g) Pago adicional de horas con valor de tiempo doble. Corresponden al pago adicional
equivalente al doble del valor de la hora del salario regular del servidor y se
reconoce el numero de horas laboradas que exceden de las 8 horas cuando se
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presten servicios durante los dias de descanso, asueto o feriados, hasta por un
méaximo de 4 horas y lo dispuesto en el inciso c) del presente articulo.

h) Pago adicional de horas con valor de tiempo y medio. Corresponden al pago
adicional equivalente al valor de hora y media del salario regular del servidor y se
reconoce el nimero de horas laboradas en dias habiles después de la jornada diaria
ordinaria, hasta por un maximo de 4 horas diarias; queda a salvo lo dispuesto en el
inciso f) de este articulo.

i) Pago adicional por horas con valor de tiempo sencillo. Corresponden al pago
adicional equivalente al valor hora del salario regular del servidor y se reconoce el
nuimero de horas laboradas durante las primeras ocho horas que este haya prestado
servicios los dias de descanso, asueto o feriados.

j) Reporte Mensual de Horas Extras. Documento elaborado por el funcionario que
haya laborado tiempo extraordinario por medio de la APP y que remitira a la
Unidad de Desarrollo Humano. Debera completarse la informacion segin lo
solicitado en este reporte y contendrd; la justificacion y descripcion del trabajo
ejecutado; el detalle de las horas laboradas en jornada extraordinaria, dias de
descanso y feriados, asi como las aprobaciones de los superiores que daran fe y
aval al trabajo realizado. Si el funcionario labor6 tiempo extraordinario en
situaciones de emergencia, por razones presupuestarias, elaborard un Informe
independiente. Estos reportes no deberan contener alteraciones, considerando que
es el respaldo del tiempo por reconocer y pagar.

Articulo 3. Organos responsables. La verificacion, aplicacion y el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento seran deberes y responsabilidades de
los siguientes colaboradores:

a) Los funcionarios. Para solicitar el pago de tiempo extraordinario debera
confeccionarse el "Reporte Mensual de Horas Extraordinario”, indicando todos los
datos que en tales formularios se solicitan por medio de la APP, haciéndose
responsable por cualquier omisién o alteracion que se diera antes de ser entregado
a la Unidad de Desarrollo Humano. Igual responsabilidad tendran los superiores
jerarquicos que deban aprobarlos por medio de la APP. Este Reporte sera
remitido a la Unidad de Desarrollo Humano via APP.

b) La jefatura formal. Es responsabilidad Gnica de las jefaturas de las distintas
unidades organizativas confeccionar de la autorizaciéon previa por medio de la
APP, asi como formular la justificacion y estimacién del tiempo extraordinario que
pueda requerirse y su respectivo presupuesto; mantener un registro de las
tendencias del gasto mensual y cantidades de horas extras que se generen en su
area de trabajo; ejercer un adecuado control respecto al monto presupuestario
disponible asi como, justificar y gestionar con sus superiores jerarquicos las
acciones correctivas que resulten pertinentes en el caso de ocurrir faltantes
presupuestarios.

De igual manera contara con registros, mecanismos y documentacién para asegurar
el adecuado control y supervision de las horas extras laboradas por el personal a
cargo, que faciliten la verificacion de los datos ante las solicitudes de informacion
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que realice la Unidad de Desarrollo Humano cuando resulte pertinente. También
velardn porque la jornada extraordinaria no se utilice para desarrollar labores
ordinarias o subsanar errores directamente imputables al servidor, segin lo
establecido en el articulo 139 del Cadigo de Trabajo ni que se sobrepasen los topes
establecidos por la Administracion y por la normativa vigente en la materia.

¢) El Director Ejecutivo. Cuando la jornada de trabajo de los funcionarios exceda el
limite de las doce horas diarias, segin se contempla en el articulo 3 inciso f,
corresponde a la Direccion Ejecutiva la autorizacion formal del tiempo
extraordinario efectivamente laborado.

d) De la Unidad de Desarrollo Humano. Le corresponde realizar el trdmite del
reconocimiento y pago del tiempo extraordinario del personal institucional y el que
apruebe la Administracion en com(n acuerdo con otras instituciones, todo de
conformidad con el presente Reglamento y la normativa vigente en la materia.
Ademas, es responsabilidad de este Departamento disponer de un adecuado,
oportuno y confiable sistema de informacién sobre tiempo extraordinario, que
permita generar informes periddicos para la toma de decisiones, las revisiones y el
control del presupuesto y del gasto por ese concepto.

e) De la Unidad de Recursos Financieros. En coordinacién con la Unidad de
Desarrollo Humano, como unidades ejecutoras del gasto por concepto de tiempo
extraordinario, deberd ejercer un adecuado control del gasto y el monto
presupuestado, conciliar las cifras que se generan en ambas unidades respecto del
pago de la planilla por tiempo extraordinario, determinar las causas de eventuales
diferencias y presentar informes periédicos de las tendencias entre el gasto y las
cifras presupuestadas, proponiendo oportunamente a los superiores jerarquicos, las
medidas de solucion que se estimen pertinentes.

Articulo 6. Limite para la jornada extraordinaria. La jornada ordinaria sumada a la
extraordinaria podra ser hasta de doce horas diarias segun lo dispuesto por el articulo 140
del Cédigo de Trabajo, por lo que el maximo por laborar en jornada extraordinaria podra
ser de hasta 4 horas diarias. No obstante, estos limites de tiempo pueden ser superados
solamente en los casos previstos en el articulo 3 inciso ¢) de este Reglamento, bajo
aprobacion de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 9. Registros. Todo funcionario a quien se le autorice laborar tiempo
extraordinario debera efectuar los registros de entrada y salida en el reloj marcador para
efectos de demostrar el tiempo efectivamente laborado. En los casos en que el reloj
marcador no esté funcionando, debera reportarlo a la Unidad de Desarrollo Humano y
realizar dichos registros en la bitacora disponible en la caseta del Oficial de Seguridad.

Cuando corresponda el tiempo extraordinario para un funcionario exento de marca, o bien
que debe cumplir funciones fuera de la institucion, debera demostrar su inicio y fin de
labores con el plan de gira que coordine con su jefatura inmediata. El plan de gira deberé
ser incluido en los documentos de respaldo que justifican el Reporte Mensual de Horas
Extra.
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Articulo 10. De la aprobacién de horas extraordinarias. Es responsabilidad de las
distintas jefaturas formales la aprobacion de la jornada extraordinaria en forma previa 'y
suficiente a la realizacion de los trabajos, no asi el pago de horas ya laboradas.

En aquellos casos en que a pesar de la ausencia de aprobacion, se realice trabajo en
tiempo extraordinario, éste no podrd ser pagado por la Administracién y generard
responsabilidad para quien lo haya encargado.

Articulo 11. Del reconocimiento de jornada extraordinaria y la Disponibilidad. Los
funcionarios que se encuentren sujetos al Régimen de "Disponibilidad” y que presten
servicios de manera excepcional y fuera de su jornada ordinaria laboral, se le remuneraré
el tiempo efectivamente laborado a titulo de horas extra y previa constancia rendida al
efecto, de conformidad con lo sefialado por la Sala Constitucional y la Procuraduria
General de la Republica al respecto.

Dicho reconocimiento se regula de la siguiente manera:

a) Contar con la aprobacidon del Director Ejecutivo luego de haberse establecido una
condicion excepcional o de emergencia, cuando el funcionario deba sobrepasar las
jornadas limites de horas de trabajo establecidas en la legislacién vigente.

b) El pago de las horas extras laboradas procede a partir del momento en que los
funcionarios disponibles se presenten a la institucion o al sitio de la emergencia,
para la atencion de los efectos derivados del evento ocurrido.

c) Todas aquellas otras condiciones requeridas para el debido tramite de las horas
extras y que se establecen en este Reglamento.

Articulo 13. Plazo para presentacion del Informe Mensual de Horas Extra. El
Reporte Mensual de Horas Extra debe presentarse en la Unidad de Desarrollo Humano, a
partir del altimo dia habil del mes en que se trabajé el tiempo extraordinario, segun los
siguientes plazos:

a. El servidor o servidora deberé incluir en la APP para aprobacién del Jefe
de Unidad correspondiente las horas laboradas y la justificacién de trabajo
realizado en un plazo méaximo de tres dias habiles.

b. La Jefatura de Unidad aprobara el Reporte de Tiempo Extra incluido por
el funcionario en el App en un plazo méaximo de dos dias habiles.

c. En caso de que la jornada supere las 12 horas, la Direccion Ejecutiva debe
aprobar el Reporte de Tiempo Extraordinario en el plazo de tres dias
habiles posteriores a la aprobacion de la Jefatura inmediata.

Transcurrido ese plazo, la presentacion tardia de ese Reporte debera realizarse con las
debidas justificaciones y aval de la respectiva jefatura, dentro del mes siguiente a la fecha
en que debié haber rendido el mismo; en el entendido que el pago de las extras que
puedan corresponder sean canceladas al finalizar el mes siguiente a su presentacién y que
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esta presentacion tardia se encuentre debidamente justificada y presentada dentro del mes
siguiente a la fecha en que debid haber rendido el informe.

En caso de que se presente alguna afectacion a los sistemas tecnolégicos que impida
el uso del APP, la Direccién Ejecutiva podra autorizar de forma temporal medidas
contingentes para la presentacion y aprobacion del Reporte por otros medios que
permitan la ejecucion del procedimiento de pago.

La Unidad de Desarrollo Humano no podra cancelar el pago de tiempo extraordinario
laborado por funcionarios pertenecientes a departamentos o unidades que hayan
alcanzado el tope maximo del presupuesto establecido por la Administracion; razén por la
cual los reportes que no se ajusten a estas indicaciones, seran devueltos, sin
responsabilidad para la Unidad de Desarrollo Humano.

Articulo 14. Del pago y la no compensacion de horas extras. El pago de las horas extra
incluidas en el sistema de recursos humanos se realizard en el mes siguiente a la
presentacion del reporte Mensual de Horas Extra y de conformidad con el calendario de
pagos de salarios establecidos para la CNE.

Las horas extra laboradas en el mes de diciembre de cada afio seran canceladas con cargo
al presupuesto ordinario del afio siguiente.

La Unidad de Desarrollo Humano tendrad como limite el mes de enero para realizar el
tramite de dichos pagos, siempre y cuando cuente con los informes en tiempo y forma de
cada funcionario.

Se prohibe la compensacién de tiempo extraordinario por tiempo ordinario.

2. Instruir a la Direccion Ejecutiva y a la Asesoria Legal para que se proceda con la
publicacién de la reforma sefialada en el Diario Oficial La Gaceta y a la Administracion
para que se proceda con todos los tramites administrativos necesarios para la
implementacion.

ACUERDO APROBADO

Atentamente,

MILENA MORA LAMMAS (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1225-0196.
Fecha declarada: 24/06/2022 10:32:08 AM
Esta representacion visual no es fuente
de confianza. Valide siempre la firma.

Milena Mora Lammas
Junta Directiva CNE.
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