
Gestión Salarial y Elaboración 
de Acciones de Personal



Conformación 
Salarial 
Administrativa



Salario 
Compuesto



Salario Base

Monto asignado a cada categoría, dentro de la Escala
Salarial. Se establece en función del puesto y las
responsabilidades asociadas.

Escalafón

Aumento porcentual sobre el salario base de los
trabajadores administrativos, hasta alcanzar un tope.



Anualidad

Monto que reconoce la permanencia y experiencia del
personal, sumando un porcentaje por cada año completo
de servicio en la Institución.

Anualidad Ley 9635

A partir del 01-01-2021:

• 1,94% Categorías Profesionales
• 2,54% Categorías No Profesionales



Fórmula  
de cálculo



Salario Base: Escala salarial vigente.

Escalafón: Salario base X porcentaje de escalafón
X cantidad de escalafones.

Anualidad: (Salario base + escalafones) X porcentaje.

Anualidad 9635: Salario base de 2018 X porcentaje.



Administrativa





Salario Global



Salario Global

Es el monto salarial único asignado a cada categoría,
dentro de la Escala Salarial, el cual se establece en función
del puesto y las responsabilidades asociadas.



Administrativa



Conformación 
Salarial Docente



Salario 
Compuesto



Salario Base Docente

Monto asignado a cada categoría académica, dentro de la
Escala Salarial.

Porcentaje Categoría Académica

Monto salarial que aumenta el salario base del personal
docente, acorde con en el puntaje en Régimen
Académico.



Anualidad

Monto que reconoce la permanencia y experiencia del
personal, sumando un porcentaje por cada año completo
de servicio en la Institución.

Anualidad Ley 9635

A partir del 01-01-2021:

• 1,94% para todo el personal docente.



Pasos Académicos

Escala que reconoce los méritos, publicaciones y años de
servicio del personal docente, tanto interinos como en
régimen académico, con al menos 1/4 de tiempo.



Fórmula  
de cálculo



Salario Base: Se obtiene de la escala salarial vigente.

Porcentaje Categoría Académica: Salario base X el
porcentaje correspondiente.

Escalafón: (Salario base + porcentaje categoría
académica) X porcentaje de escalafón X cantidad de
escalafones.



Anualidad: (Salario base + porcentaje de categoría
académica + escalafones) X porcentaje.

Anualidad 9635: (Salario base + porcentaje categoría
académica del 2018) X 1,94% X cantidad de anualidades.

Pasos académicos: (Salario base + porcentaje categoría
académica) X porcentaje de pasos X cantidad.



Docente





Salario Global



Salario Global Docente

Es el monto salarial único asignado a cada categoría,
dentro de la Escala Salarial, el cual se establece en función
del puesto y las responsabilidades asociadas.



Docente Interina



Docente en Régimen Académico



Docente Autoridad Universitaria



Complemento 
Salarial



Pago extra condicionado a la ejecución de 
labores adicionales a la jornada habitual



Dedicación  
Exclusiva



• Sobresueldo por laborar exclusivamente para la UCR.

• A solicitud del interesado.

• Contrato con la Rectoría.

• Vigencia establecida y puede ser prorrogable.

• Corresponde al 25 o 30% de la escala salarial.





Incentivo Salarial



• Compensación que premia el mérito académico del
personal administrativo, por realizar estudios que superan
los requisitos fijados en el Manual de Puestos.

• A solicitud del interesado.

• Tiene una vigencia establecida y puede ser prorrogable.

• Se tramita mediante una P-8, con el código 41 o 2041
(según corresponda).



Deducciones de ley





Impuesto  
sobre la renta



Tabla de Enero 2026



Créditos de Renta





Incapacidades





Licencias





Girados de más



Durante el período de transición y procesamiento de los
movimientos de personal, existe un riesgo crítico de
generar pagos indebidos.

Por esta razón se implementa el Aviso provisional de
modificación/exclusión de planillas, con el objetivo de
detener o ajustar pagos, mientras se tramita
formalmente la acción de personal definitiva.







Colilla de Pago





Declaración Jurada 
Nuevos Ingresos





Adjuntos 
Acciones de 
Personal





Nombramientos 
por Sustitución







Ascenso en      
Régimen Académico





Movimiento: P8

Código: Cambio Cat. Académica (08)

Tipo: Nuevo (04)

Fecha desde: Oficio respectivo. 

Fecha hasta: No indicar (en blanco)

Plaza actual: Sin indicar (en blanco) 

Segunda pantalla: Indicar la categoría académica actual

En Categoría Académica Propuesta indicar a la que 
asciende, tomando como referencia lo indicado por CRA.

Es común que algunos ascensos en Régimen Académico 
incluyan la asignación de pasos académicos para la 

nueva categoría (solo salario compuesto).



Pasos Académicos





Movimiento: P8

Código: Cambio Cat. Académico (08)

Tipo: Nuevo (04)

Fecha desde: Oficio. 

Fecha hasta: En blanco

Plaza actual: En blanco

Clase Ocupacional actual: Se carga automáticamente. 

Clase Ocupacional: Elegir “Profesor (9200) 

Segunda pantalla: 

Para casos en donde el oficio de la CRA solo asigna 
“pasos” en la categoría actual, se debe indicar la misma 
categoría en la parte de Categoría Académica Propuesta



Recepción de 
documentos





Régimen 
Salarial 
Académico 





Nombramientos Salario Global o
Régimen Salarial Académico

Nuevos movimientos de funcionarios que ya se encuentren en SG.

Salario compuesto iguale o supere al Salario Global definido.

No exista continuidad laboral con el sector público.

Primer ingreso a la UCR: 10 de marzo 2023.



Transición del Salario Compuesto al Salario Global 

Asume puesto de Autoridad o ascenso con vigencia temporal.

Toda compensación salarial se suspende.

En fracciones de jornada la remuneración deberá ser según condición y 
categoría.

Docente que se traslada a RSA pero cuenta con nombramiento 
administrativo vigente, se traslada al SG el puesto administrativo.

Traslado a RSA o SG es permanente.



Traslado 
Administrativo 
Salario Compuesto 
a Salario Global





Movimiento: P8

Código: Salario Especial (64). 

Tipo: Nuevo (04).

Desde: Resolución de Rectoría

Hasta: Propiedad: En blanco.

Interino: Vigencia nombramiento 

Plaza actual: Elija la plaza que 
corresponde

Cambiar datos salario global: Marcar el 
check en esta casilla.

Adjuntar: 

Oficio de la VRA 

Resolución de Rectoría 



Traslado Docente
Salario Compuesto 
a Salario Global





Movimiento: P8

Código: Cambio Categoría Académica (08)

Tipo: Nuevo (04)

Fecha desde: Oficio de la Comisión.

Fecha hasta: En blanco 

Plaza actual: En blanco

Clase ocupacional: Profesor

Segunda pantalla: 

Indicar la categoría actual. 

Categoría Académica Propuesta: indicar la nueva 
categoría en el RSA (indicado por la CRA).

Adjuntar: Acuerdo de la Comisión                                                  
y la Resolución de Rectoría 



Traslado de personas 
exbecarias con salario 
compuesto





Traslado de personas 
docentes con salario 
compuesto que asumen 
puesto de Autoridad 
Universitaria





Movimiento: P8

Código: Salario especial (64)

Tipo: nuevo (04)

Fecha desde: Acuerdo Comisión de Traslado al RSA

Fecha hasta: vigencia Autoridad Universitaria.

Plaza actual: Plaza de autoridad

Cambiar datos salario global: Marcar el check

Segunda pantalla: Marcar “Traslado Salario Global”. 

Tipo de Remuneración: Queda en blanco

Para estos casos las casillas de “Régimen Docente”, 
“Categoría Académica Propuesta”, “Cat. Acad. Salario 

Global”, se encuentran deshabilitadas (deben queda sin 
información).

Adjuntar: Acuerdo Comisión de Traslado al RSA



Nombramientos en 
puestos de Autoridad 
Universitaria



Realizar un nombramiento con la jornada
autorizada y no puede exceder el tiempo
completo en combinación con otros
nombramientos docentes.

Este tipo de trámite ya no se gestiona por
medio de Recargo de funciones.



Movimiento: P6

Código: Temporal (02)

Tipo: Nuevo (04)

Fecha desde: Oficio Comisión y 
designación 

Fecha hasta: vigencia puesto

Plaza actual: En blanco

Plaza propuesta: Plaza libre

Dedicación propuesta:
Jornada autorizada

Categoría académica: La que 
corresponda. 

-Carrera o Sección (SG)

-Coordinador General Sede (SG) 

-Director de Recinto (SG)

-Director Dpto. o Posgrado (SG)

-Director Unid. Ac. Invest (SG)

Adjuntar: Acuerdo Comisión

Oficio designación Autoridad Universitaria.



Clase Homologada 
Nombramientos    
Salario Compuesto



Este cambio se verá reflejado en la segunda 
pantalla de la acción de personal (P-6).



Ejemplo: Se detalla el nombramiento de un Profesor Interino Licenciado
(006) de salario compuesto. En la casilla “Cat. Acad. Salario Global” se
deberá seleccionar la categoría homologada correspondiente.

La categoría homologada puede verse en la última evaluación que haya
recibido la persona docente, por parte de la Comisión de Régimen
Académico.



Sección           
Gestión de Pago





Evaluación de 
la capacitación
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