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CIRCULAR-DGTH-47-2017

PARA: Funcionarios del CONARE

DE: Randy Vargas Mora
Jefe, Departamento de Gestié

{ ,

ASUNTO: Proceso Administracion de “Recargo de Funélones

Administrativo en el CONARE”.

FECHA: 21 de noviembre de 2017

Se le informa al personal del CONARE que el reconocimiento de “Recargo de Funciones
Administrativo en el CONARE" se administrara seglin se establece en los siguientes
lineamientos que se adjuntan a la presente circular, sin quitar mérito de que se ajuste
en el momento que la institucién lo crea conveniente y oportuno.

El propésito de esta publicacion, es contar con un documento formal en que se registre
la adaptacion de los reglamentos, normas y mecanismos de la institucion de origen
(Universidad de Costa Rica (UCR)) y aplicarlos en la medida de lo pertinente y
posibilidad en el CONARE para la administracion de este rubro salarial.

En el caso que existan variaciones en los instrumentos legales en la UCR para la gestion
de los procesos asociados al reconocimiento de pago sefialado, sera analizado para
determinar la aplicabilidad e implementacion en la institucion, por lo que las variaciones
que se registren en la UCR no serén de aplicacion inmediata o de oficio en el CONARE.

Estos lineamientos entran en vigencia a partir de su publicacién y no son de caracter
retroactivo.

Fuente: Convencion Colectiva Universidad de Costa Rica, diciembre 1992, Reglamento del Sistema de
Administracion de Salarios de la Universidad de Costa Rica octubre 1977, enero 1978 y junio 1983.
Documento Conceptos de Pago del Sistema Salarial de la Universidad de Costa Rica, 1994.
Atentamente, quien suscribe.
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Lineamientos para la Administracion de
“Recargo de Funciones Administrativo en el CONARE”

Se entendera por “Recargo de Funciones Administrativo” cuando se asigna a un funcionario las
labores de otro puesto a las propias que él desempefia. Se remunera con un porcentaje (hasta

de un 15%) calculado sobre el salario base, del puesto a que corresponden las funciones.

Glosario

a. Circular: Instrucciones u 6rdenes con alcance general, que va dirigida a todos los
funcionarios actuales o futuros. El destinatario exclusivo es el servidor publico, en el
marco de la relacién jerarquica.

b. CONARE: Consejo Nacional de Rectores.

¢. Dependencia: Programas, Divisiones, Area o Unidades que conforman la totalidad del
CONARE.

d. DGTH: Departamento de Gestion del Talento Humano.

e. Funcionario: Trabajador del CONARE que ingresé a la institucion mediante el
mecanismo de reclutamiento y seleccion de personal aprobado en la Institucion y que
ocupa una plaza de la estructura ocupacional del CONARE.

f. Lineamientos: Herramienta administrativa para la difusion de los acuerdos, normas,
reglamentos, y demas disposiciones de aplicacion general en las dependencias del
CONARE.

OPES: Oficina de Planificacion de la Educacién Superior.
Recargo de Funciones Administrativo: Consiste en adicionar las funciones de otro
puesto vacante a otro funcionario de manera temporal.

I Salario Base: Salario inicial para cada categoria en la escala de salarios.

j.  Vacante: Plaza que se encuentra sin ocupar de manera temporal o permanente.
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Generalidades

a. Se podra utilizar la modalidad de recargo de funciones administrativo cuando la
institucién deba sustituir temporalmente a un funcionario por un plazo no mayor de tres
meses en una plaza vacante, salvo casos especiales debidamente comprobados hasta
un maximo de seis meses.

b. El recargo de funciones podré recaer sobre un funcionario que no redna los requisitos
formales del puesto, a solicitud del Director, Jefe o Encargado inmediato de la
Dependencia, ya sea por ausencia del fitular del cargo (plaza vacante), por
incapacidad o vacaciones superiores a un mes calendario.

c. Elrecargo de funciones puede darse en puestos de igual categoria superior o inferior,
en este Ultimo caso debera existir anuencia del funcionario.

d. El funcionario tiene las mismas responsabilidades y obligaciones sobre las actividades
asignadas del puesto que esta asumiendo el recargo, por ende, sera remunerado

| adicionalmente con un porcentaje del salario base del puesto que asume.

| e. Es obligacién del funcionario prestar su colaboracion en las tareas especiales que
‘ circunstancialmente se requiera (sustituciones por incapacidades y vacaciones
‘ menores a un mes, entre otros), todo, de acuerdo con sus posibilidades. Esto no
‘ implica recargo de funciones que dé lugar a remuneracion adicional.

f. El funcionario que considere que tiene un recargo de funciones no remunerado, podra
recurrir, en primera instancia, a su Director, Jefe o Encargado inmediato de la
Dependencia, quien elevara, en un plazo no mayor de tres dias habiles, la solicitud del
funcionario y la respectiva recomendacion debidamente fundamentada, favorable o
desfavorable, al Director Administrativo de OPES. En caso de una recomendacion
favorable, el Director, Jefe o Encargado inmediato de la Dependencia estipulara el
porcentaje de sobresueldo que considere pertinente otorgar por el recargo. El Director
Administrativo de OPES resolvera en un plazo no mayor de 15 dias calendario. En
caso de que el trabajador est¢ disconforme con la resolucion del Director

Administrativo de OPES, tendra derecho de presentar el caso ante la Direccion de
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OPES. De aprobarse la solicitud del funcionario tendré efecto retroactivo, para efectgg e superer
de pago, desde el momento en que asumio el recargo de funciones.

Procedimiento para solicitar el “Recargo de Funciones Administrativo”

1. El Director, Jefe o Encargado de la Dependencia realizara la solicitud ante la Direccion
Administrativa de OPES debidamente justificado los motivos del recargo, las fechas
estimadas y la recomendacion del porcentaje a otorgar que crea pertinente, previo a la
asignacion de las funciones o actividades.

2. El Director Administrativo de OPES analizara la solicitud en un plazo no mayor de 15
dias calendario y remitira la respectiva respuesta o visto bueno al DGTH y al Director,

Jefe o Encargado de la Dependencia solicitante.

Elaborado por: Aprobado por:

Randy ":"'5:.' Gusta tarola Vega
Jefe, DGTH ' Director Administrativo de OPES

Fecha: 20/11/2017 Fecha: 20/11/2017
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