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A - Certificacion para actualizar el monto de pension
MINSTERIOOE Procedimiento: . . R
jﬁ%trtmjt@d 4 a exfuncionarios artistas
Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez | Actualizacion: 24/07/2016

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Certificar el monto de salario que percibirian los exfuncionarios artistas en caso de continuar nombrados en el Ministerio, a
efectos de que éstos soliciten la actualizacion del monto de su pensién.

ii. Alcance

Exfuncionarios artistas que hayan trabajado en el Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestion Institucional de Recursos Humanos, Comisidon Artistica

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre

GSP Gestion de Servicios de Personal
RA Régimen Artistico
CA Comision Artistica

3. Limitaciones asociados

Al tratarse de solicitudes de exfuncionarios del Ministerio, los expedientes de personal de éstos se encuentran inactivos, por lo
gue el proceso de buUsqueda y consulta de la informacion puede ser mds lento.

No todos los miembros de la Comision Artistica son funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud, lo que dificulta la
coordinacién de las sesiones de ésta.

4. Referencias documentales
Ley 8555, Adicion del Titulo IV "Del Régimen Artistico” a la Ley 1581"Estatuto de Servicio Civil"

Decreto Ejecutivo No. 34971-MP "Reglamento al Régimen Artistico”
Criterios de Asignacion de Créditos para Otorgamiento de Grados Artisticos emitido por la Direccién General de Servicio Civil

Escalas e indices salariales emitidos por la Direccidon General de Servicio Civil
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5. Diagrama SIPOCR
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Direccién General de Servicio
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7. Diagrama de Flujo

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | RA CA J-GSP O-GSP
Recibir solicitud de certificacion del salario que
1 |estaria devengando el exfuncionario artista si \ /
continuara laborando en el Ministerio
Revisar en el expediente de personal, la Ultima v
2 |clasificacion de la plaza que ocupd el
exfuncionario
sLa Ultima clasificacion ostentada pertenece al si _
Régimen Artistico? "
Solicitar al Encargado de Régimen Artistico, la NO
3 |homologacién del grado artistico que tendria el
exfuncionario
4 Verificar si el solicitante tiene expediente en el
Registro Artistico
sEl solicitante tiene expediente en el Registro
Artistico?
5 |Abrir el expediente del Registro Artistico
. Verificar si el solicitante tiene grado artistico
asignado
sEl solicitante tiene Grado Arfistico asignado? ’@
; Revisar el expediente de personal del
exfuncionario, y constatar el tiempo laborado
. ., i i A Se utiliza el Formulario denominado "Homologacion
8 Emitir recomendacion, incorporarla al expediente E de Grado Arfistico”. Utilizar Criterios de Asignacién de
y llevar la solicitud a la Comisidn Artistica Créditos para Otorgamiento de Grados Artisticos
emitido por la Direccién General de Servicio Civil
9 |Revisar y analizar la solicitud —
La Comision debe llenar y firmar el Formulario de
— "Homologacién de Grado Artistico", incorporando
10 Aprobor o denegor la solicitud E:l ademds la informacién relacionada con el acuerdo
tomado en la sesidon correspondiente
. - s v
" Consignar en el acta de la sesién de la Comisidn Ej
los grados artisticos homologados
Remitir CODiG del Formulario de "Homologocién v El Formulario de "Homologacién de Grado Artistico”
12 |de Grado Artistico" al proceso de Gestidn de |__—| '[j debe estar debidamente completo, firmado y
Servicios del Personal sellado por la Comision Artistica
Abreviaturas:
-GSP|Analista Gestion Servicio de Personal J-GSP|Jefe Gestion Servicios de Personal
RA[Régimen Artistico 0O-GSP |Oficinista Gestién Servicios de Personal
CA|Comision Artistica
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | RA cA | JGsp | O-GsP
Identificar el grado artistico y corroborar el salario ) o - )
. s ge - a Analizar ademds la informacién contenida en el

13 [asignado a la clase de puesto y grado artistico _|* expediente del exfuncionario

que corresponde

Emitir certificacion sobre el salario que recibiria el ¥ Segun el indice y la escala de salarios vigente, la
14 |exfuncionario en caso de continuar nombrado en < cual es emitida por la Direccién General de Servicio

el Ministerio civi

Remitir certificacién para revisién del Coordinador
15 ) L

de Gestidon de Servicios de Personal
16 |Revisar la certificacion

o .z s NO
sLa certificacion estd correcta?
si

Firmar la certificacién y devolverla al Analista
17 -, .

Gestidn de Servicios de Personal

. . : Segun las vias de comunicacién establecidas por el

18 AVISSJ.F al |r11Teresodo que puede pasara refirar la _|< solicitante: correo electrénico, llamada telefénica,

certificacion mensajeria instantdnea, entre ofros

g .z . v Se solicita al interesado que reciba conforme la

19 |Entregar la certificacién al interesado [ ] certiicacion, en una copia de Ia misma

Remitir copia de la cerfificacion recibida y los v
20 |documentos de respaldo, para archivo en el []

expediente
. Archivar copia de la certificacion y de los otros »

documentos en el expediente de personal

fin
Abreviaturas:
-GSP|Analista Gestion Servicio de Personal J-GSP|Jefe Gestion Servicios de Personal

RA[Régimen Artistico 0O-GSP |Oficinista Gestién Servicios de Personal
CA|Comision Artistica
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Préstamo de expedientes personales de las
personas funcionarias

Instructivo para:

Elaborado por: Jason Alberto Ugalde Herrera | Actuadlizaciéon: 21/11/2022

1. Intfroduccidén

i. Proceso Asociado
Gestidn de Servicios de Personal

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Préstamo de expedientes personales de las personas funcionarias

iii. Objetivo

Brindar el servicio de préstamo de los expedientes personales de las personas funcionarias de la Institucion, agilizando el
servicio y previendo en mantenimiento de la informacién contenida en éstos, evitando la sustraccién, modificaciéon o
eliminacién de la informacién contenida; con el fin de tener certeza sobre el contenido de los expedientes y proteger los
Datos Personales de las Personas Funcionarias.

iv. Alcance

Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidén Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura

GRH
GIP
C-GSP
A-GIRH
S-GIRH
FUN
J-D

TA-GSP

3. Base legal

nombre

Gestor Institucional de Recursos Humanos

Gestor Institucional de Personall

Coordinador, Gestidn de Servicios de Personal
Andlista, Gestidon de Servicios de Personal

Secretaria, Gestion Institucional de Recursos Humanos
Funcionario

Jefe de la Depedencia

Técnico de Archivo o quien colabora en la actividad

Reglamento al Estatuto de Servicio Civil

Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud

Ley de proteccién de la Persona frente al tratamiento de sus datos personales
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4. Orientaciones Generales

Cualqguier funcionario que requiera acceso a un expediente de personal, sea que lo requiera a fitulo personal (propio) o
en virtud de sus funciones; personas funcionarias de entidades extrenas y cualquier otro solicitante; deberdn seguir el
presente insfrumento con el fin de acceder a los expedientes de personal de las personas funcionarias del Ministerio de
Cultura y Juventud.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
La "Boleta solicitud expedientes" debe de
completarse con la informacién solicitada
TSR] TP especificando si necesita un extracto o la
. Comp'le’ror el formuI?no Boleta §oI|C|Tud Interesado tofalidad del expedients, ademds debe
Expediente Personal" en su totalidad brindar una pequea explicacién de la
solicitud de la informacién y el motivo del
requerimiento.
Si la solicitud es a titulo personal, o por
parte de alguna persona funcionaria de la
2La solicitud de préstamo, se refiere al expediente GIRH: Confinuar en Actividad 5.
O Interesado Si la solicitud se realiza por parte de
personal de la persona solicitante? personas funcionarias de ofros
departamentos, enfidades o demds
externos: Continuar en Actividad 2.
Esta solicitud puede ser recibida en Fisico o
. en Digital, dependerd de la firma del
2 |Enfregar la boleta a la Secretaria de la GIRH Interesado inferesado, no se aceptaran boletas con
firmas hibridas.
Recibir la solicitud, registrarla en el Sistema de
3 |Gestion Documental y trasladarla a la Gestora S-GIRH
Institucional de Personal para su asignacion
Revisar la solicitud y asignar a la persona al
4 [Coordinador de Gestion de Servicios de Personal GIP ContinGa en Act 6
via Sistema de Gestién Documentall
. . Esta solicitud puede ser recibida en Fisico o
Entregar la boleta al Coordinador de la Gestion Int g en Digital, dependerd de la firma del
S de Servicios de Personal nieresado interesado, no se aceptardn boletas con
firmas hibridas.
Recibir la solicitud, y asignar a la persona
Encargada de la Administracién de los
6 - = C-GSP
Expedientes de Personal la atencidon de la
solicitud via Sistema de Gestion Documental
Es necesario identificar si el expediente de
personal se encuentra en el archivo
e . H : especializado de Recursos Humanos o el
. Recibir la solicitud y localizar el expediente TA-GSP en orchive central. en este UiMo caso,

personal solicitado

debe solicitarse al encargado del archivo
cenfral, la remision del expediente segin
corresponda.
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Preparar la documentacién requerida segun la
solicitud presentada.

TA-GSP

En todos los casos, se debe: a. Revisar que
el expediente de personal se encuentre lo
mds completo posible previendo que no
exista documentacioén sin archivar. b.
Revisar el estado de la carpeta, de las
prensas que contienen la informacién para
evitar la perdida o deterioro de los
documentos, y del foliado del expediente.
c) Revisar si existe informacion sensible que
deba ser protegida en virtud de la Ley de
Proteccién de Datos Personales.

Ademds, dependiendo del tipo de
solicitud, se debe:

Solicitud Fisica:

Identificar los documentos a facilitar y si
corresponde, ocultar la informacion
sensible que deba ser protegida.

Solicitud Digital:

Escanear los documentos solicitados,
tachando la informacién sensible en el
archivo digital, cuando exista informacién
que deba ser protegida.

Completar la boleta en el espacio establecido al
efecto, y proceder a entregar la documentacion
solicitada, a la persona Interesada

TA-GSP

La Informacién no puede ser entregada a
a terceros interesados sin las potestades
administrativas o legales. En caso de duda
debe ser consultada con el Coordinador
del proceso.

Llenar el "Control de Expedientes Personales en
Préstamo"

TA-GSP

Completar el control en el archivo auxiliar
establecido al efecto, en el cual se lleva el
registro de todos los préstamos de
expedientes realizados, para lograr dar
trazabilidad y ublicacién exacta de cada
expediente.

Para préstamos fisicos, ubicar la boleta de
préstamo, en el espacio fisico del
expediente personal facilitado en
préstamo.

Devolver el expediente prestado, al Técnico de
Archivo

Interesado

En este momento, se realizard una
verificacion del estado del expediente
facilitado en préstamo, de previo a firmar
la recepcién o devolucion del mismo.

Llenar el "Control de Expedientes Personales en
Préstamo"y archivar el expediente de personal en
el espacio fisico que corresponde.

TA-GSP

Se incluye en el control como devuelto.

FIN
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6. Anexo

Se detalla el instructivo de llenado de la "Boleta de Solicitud de Expediente Personal”:

-Consecutivo de solicitud: espacio de uso exclusivo de la Gestidn de Servicios de Personal, el cual se incluird un nUmero consecutivo
de solicitud, para mantener registros de las gestiones realizadas. -Motivo de la solicitud: indicar brevemente el motivo para el cual el
funcionario requiere la informacién (Eiemplo: estudio de aumentos anuales, revision de atestados, concurso interno, certificacién,
etc). -Nombre Completo: Indicar el nombre completo de la persona funcionaria o exfuncionaria, a quien pertenece el expediente
requerido. -Cédula: NUmero de cédula de la persona funcionaria o exfuncionaria a quien pertenece el expediente requerido, en
caso de no contar con dicho numero, marcar N/R y explicar en la casilla de observaciones. -Expediente de Funcionario: Espacio de
seleccion Unica en la cual el solicitante debe escoger si la persona a quien pertenece el expediente, es funcionario actual de la
administracion (Activo) o si se frata de un exfuncionario (Pasivo). -Instituciéon / Programa: Completar la informacién correspondiente a
la Institucién en la cual la persona a la que pertenece el expediente, presta o prestd servicios con este Ministerio, en caso de no
conocerlo indicar N/R y explicar en la casilla de observaciones. -Detalle Informacién a requerir: Indicar brevemente la informaciéon
requerida, para la cual puede indicar todo el expediente, o una fraccién de este (en el caso de que se trate de algin apartado
especifico, de los expedientes ordenados de dicha manera). En los casos que sean documentos o extractos especificos, es
necesario detallarlos. -La informacién se necesita en: El solicitante debe indicar si necesita que se le facilite el expediente o el
extracto de éste, de forma en digital, la cual seria remitida al correo electrénico oficial de la persona solicitante, en caso de que sea
fisico, el analista que atienda la solicitud coordinard con la persona solicitante la entrega de la informacién requerida. Si la persona
solicitante no labora para la Gestidn Institucional de Recursos Humanos o para una Gestién Institucional de Recursos Humanos
Auxiliar de un Organo Desconcentrado (limitdndose el acceso a los expedientes de su misma institucion), la Gestidn de Servicios de
Personal valorard si procede la entrega total o parcial de los documentos, reservdndose la potestad de entregar documentos
parciales o con la informacion sensible ilegible; en protecciéon de los datos sensibles de las personas funcionarias. -Observaciones:
Espacio destinado a ampliar aspectos especificos de la solicitud, como: explicacién del por qué no se tiene detalles de informacién,
explicacién o ampliaciéon de la informacién solicitada. -Nombre del responsable y firma: Espacio destinado para la firma del
solicitante en la cual da fe que “que conozco las implicaciones y responsabilidades administrativas y penales que conlleva la
sustraccion, modificacién o alteracidon de documentos publicos, asi como las consecuencias que acarrea el compartir informaciéon
sensible de las personas servidoras sin su consentimiento™. Sin la firma del documento, no se facilitard el acceso al expediente.
Espacio para el analista Proceso Gestion de Servicios de Personal. En vista de que la administracién y custodia de los expedientes de
personal se encuentra a cargo de la Gestién de Servicios de Personal, es necesario que un analista de esta drea (o funcionario de la
GIRH autorizado) complete en la boleta la siguiente informacién: -Fecha de Entrega: Fecha en la que el analista atiende la solicitud y
hace entrega efectiva del expediente solicitado o parte de éste. -Observaciones: Espacio destinado a indicar cualquier hecho
acontecido con respecto a la solicitud, en caso que se enfregara con normalidad no es necesario hacer indicaciones adicionales
(Elemplo: documento no encontrado, informacién incompleta, expediente no localizado, transferido 3 tomos, etc). -En el caso de
préstamos de expedientes fisicos, la Boleta serd archivada en el espacio fisico del expediente, por el plazo en que el mismo se
encuentre en préstamo. Al recibirse nuevamente en la Gestidn de Servicios de Personal, se anotard en el espacio de Observaciones
la fecha de retorno del expediente.

MIMISTERIO DE CULTURA ¥ JUVENTUD
GESTION INSTITUCION DE RECURSDS HUMANDS

BOLETA SOLICITUD DE EXPEDIENTE DE PERSOMAL

Congseculivo de Solici .x_.l

{uro exclusiva de Gestidn Servicio de Personal)

Mativa de la Solicitod: ‘ |

DATOS DE EXPEDIENTE A SOLICITUD

Hembre completo: | |ceuu|.=: | |

Expediente de funcionario: @ Activo O Pasiva

Institucién / Programa: | |

Detalle Informacion a reguerir: | |

La informacitn se necesita en: O Fisico (&) pigital

Dbservaciones:

De acuerdo & esta solicitud, como solidtante del expediente indicado o parte de éste, doy fe gue conozeo las
implicaciones y responsebilidades administrativas y penales que conlleva la sustraccian, modificacion o alteracion de
documentos plblicos, &si como 138 consecuencias que acarrea & compartic informacidn sensible de las persones
servidoras sin su consentimiento:

Membre del respesabile v firma

ESPACIO PARA EL ANALISTA PROCESO GESTION SERVICIOS DE PERSONAL

Fecha de entrega:

Observaciones:

Nembee y firma
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1. Infroduccidn

i. Proceso Asociado
Gestion de Servicios de Personal

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Registro oportuno de las incapacidades emitidas por la Caja Costarricense de Seguro Social y el Instituto Nacional de
Seguros a los funcionarios

iii. Objetivo

Asegurar el registro oportuno y correcto de las incapacidades otorgadas a los funcionarios por parte de la Caja
Costarricense de Seguro Social o el Instituto Nacional de Seguros, para cumplir con la normativa que rige esta materia.

iv. Alcance

Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura

GRH
GIP
C-GSP
A-GSP
S-GIRH
FUN

J-D

3. Base legal

nombre

Gestor Institucional de Recursos Humanos

Gestor Institucional de Personall

Coordinador, Gestidon de Servicios de Personal
Andlista, Gestidn de Servicios de Personal

Secretaria, Gestion Institucional de Recursos Humanos
Funcionario

Jefe de la Depedencia

Coédigo de Trabajo

Reglamento al Estatuto de Servicio Civil

Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud

Reglamento para el Otorgamiento de Incapacidades y Licencias a los Beneficiarios del Seguro de Saud
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4. Orientaciones Generales

Las incapacidades deben ser entregadas por el funcionario a su jefatura inmediata, en un plazo méximo de 2 dias a
partir de su reincorporacién a sus funciones (preferiblemente, en un plazo de 3 dias hdbiles a partir de la fecha de rige de
la misma); y la jefatura debe remitirla a la GIRH de forma inmediata. En el caso de incapacidades digitales emitidas por
la CCSS, el funcionario debe brindar el correspondiente aviso utilizando el Instructivo para Justificaciones al Registro de
Asistencia, indicando en el motivo: Ausencia, y en el espacio de Explicacién indicar el nUmero de boleta indicada en su
centro médico.
Las incapacidades deben registrarse en el Sistema de Pagos Integra segin su motivo: Matermidad, SOA, Enfermedad
Leve o Riesgos del Trabajo. El funcionario debe tramitar el pago del subsidio por parte de la CCSS o el INS, directamente
ante dichas Entidades.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
: Dar aviso al Jefe de la incapacidad, de manera FUN
inmediata
Plazo méximo de 2 dias contados a partir
de su reincorporacién a sus labores. S6lo se
reciben Boletas Originales. En caso de
incapacidades digitales emitidas por la
2 |Entregar incapacidad a la Jefatura Inmediata FUN CCsS, utilizar el Formulario de
Justificaciones al Registro de Asistencia,
indicando en el espacio de Explicacién el
numero de boleta indicado en el Centro
Médico.
Se deben remitir de inmediato. En el caso
Remitir la incapacidad a la Gestién Institucional de Bandas y del SINAB, las incapacidades
3 J-D se enfregan en el drea administrativa,
de Recursos Humanos desde donde se remiten ala GIRH de
forma mensual.
Escanear la incapacidad e incluirla en la lista de
4 [remision de correspondencia a trasladar al S-GIRH
Proceso de Gestion de Servicios de Personal
Revisar la incapacidad, asignarla para registro en Se registran por quincena de aplicacion,
5 |Integra, y anotarla en el cuadro de movimientos C-GSP indicando las fechas extremas de la
de personOI incapacidad y el nUmero de ésta
, . . . Cuando se frata de incapacidades
Sdlo en el caso de incapacidades extendidas por digitales, o fisicas cuando presentan datos
6 |la CCSS, revisar la incapacidad en el Sistema de A-GSP ilegibles, existe duda de la informacién o
Consulta de Incopocidodes cuando no se conoce el motivo de la
incapacidad
Incluir en el Sistema de Pagos Integra la Indicar el fipo de incapacidad. Segin
. idad ibid itirl A-GSP procedimiento de "Generacion y
7 |ncop0<:|. IO recioida, y reminiria para seguimiento de pagos de salario en el
aprobacion Sistema INTEGRA"
s Revisar la incapacidad y remitirla para C-GSP En caso de error, se realiza la correccion
aprobacién . correspondiente.
9 Revisar la incapacidad, aprobarla en el Sistema GIP 0 GRH En caso de error, se solicita la correccion
de Pagos Integra, y devolverla al PGSP correspondiente.
Verificar la aprobacién de la incapacidad en el
10 |Sistema de Pagos Integra, y anotar en la boleta la C-GSP
fecha de aplicaciéon
Archivar la incapacidad en el Sobre de
1 P A-GSP

Incapacidades por Funcionario

FIN
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juventud :
J Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez Actualizacién: 5/11/2020
6. Anexo

El cdlculo del pago de subsidio por incapacidades emitidas por la CCSS se realiza de la siguiente manera:

Cantidad de Dia % Reconocido por el % Reconocido por la
Incapacitados Patrono C.C.5.5

TRACTO I: 1 a 3 Dias 20% _ 0%
TRACTO1I: 4 3 30 dia 20% 60%
TRACTOIN: 21 en A0% 60%
adelante .
MATERNIDAD 50% S0%

El cdlculo del pago de subsidio por incapacidades de risgos del trabajo, emitidas por el INS, se realiza de la siguiente
manera:

Dias Porcentaje reconocido por el patrono
01 al 30 20%
31 al 45 A40%

A6 al 730 (Salario Bruto diario — Salario Minimo Diario) ® 33%
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1. Introduccion

i. Proceso Asociado
Gestion del Recurso Humano

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Carné de portaciéon de armas vigente

iii. Objetivo

Velar por la seguridad del personal del Ministerio, y su infraestructura, equipo y mobiliario, realizando la evaluacion de
idoneidad mental para portacién de armas a los oficiales de seguridad nombrados en el Ministerio de Cultura y Juventud y
sus drganos desconcentrados, para que dichos funcionarios cumplan con el requisito legal correspondiente

iv. Alcance
Oficiales de seguridad nombrados en puestos del Ministerio de Cultura y Juventud y sus érganos desconcentrados

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
U Usuario solicitante
J-D Jefatura, Dependencia
P-GRHS Psicdlogo, Gestidon Relaciones Humanas y Sociales

3. Base legal

Ley 7530, Ley de Armas y Explosivos, y su Reglamento
Reglamento del Colegio Profesional de Psicdlogos de Costa Rica, para realizar evaluaciones de idoneidad mental para
portar y poseer armas de fueqo



”~ i Tramite de idoneidad mental para portacion
Instructivo para:
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Elaborado por:

.cultura;
juventud

Lindsay Guerrero Actualizacién: 10/11/2020

4. Orientaciones Generales

El funcionario solicitante deberd contar con los siguientes requisitos:

- Haber aprobado el examen tedrico-prdctico en el uso de las armas de fuego que realiza la Escuela Nacional de
Policia, el cual debe estar incluido en el sistema CONTROLPAS;

- Tener actualizado el registro de huellas dactilares en el Archivo Policial del Ministerio de Seguridad Publica, el cual
debe estarincluido en el sistema CONTROLPAS; y

- Cancelar la suma correspondiente ante Correos de Costa Rica por la emisién del carné.
La gestidn debe realizarse de previo al vencimiento de su carné de portacién de armas.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Solicitar a la J-U el trdmite de evaluacion de
1 |idoneidad mental, Ante el vencimiento de su U
carné de portacién de armas.
Solicitar la aplicacién de la evaluacién de se solicita de dos a fres meses de
2 | . . . ., J-D antelacién al vencimiento del camé
idoneidad mental del funcionario, al Psicélogo. vigente.
- " . L, Cada Dependencia debe presupuestar y
3 Adquirir el Cerfificado del Colegio de Psicdlogos, D gestionar la compra del certificado
uno por cada persona evaluada - correspondiente, y solicitar que sea
acreditado a la Psicdloga Clinica del MCJ.
4 Coordinar aplicacion de evaluacién de P_GRHS Lugar, fecha, hora, convocatoria,
idoneidad mental materiales, etc.
5 Aplicar la evaluacion correspondiente (entrevista P_GRHS / U Enfrevista, examen mental y varias pruebas
y pruebos) psicoldgicas.
6 |Evaluary analizar la informacién recolectada. P-GRHS Emitir el certificado de idoneidad mental.
. > Los resultados de la evaluacion, ya sea
Ingresar los resultados obtenidos en la evaluacion, Apto o No Apto, deben ser ingresados en la
7 |en la Plataforma SEDIM, del Colegio Profesional P-GRHS pagina:
de Psicc’)logos de CR https://certificaciones.psicologiacr.com/Lo
ginSigned.aspx
L . El sistema verifica: hoja de delincuencia,
s Ingresar los datos del solicitante en el Sistema P-GRHS huellas dactilares actualizadas en archivo
ControlPAS y solicitar la aprobacién del carné policial, idoneidad mental, examen tedrico
- préctico aprobado
9 Recibir correo de confirmacién por parte de P_GRHS
ControlPAS, sobre la autorizacién del tradmite
. . . Se le envia un correo electronico a los
10 Informar 9' fUhCIor?OH'O y/o ala jefatura sobre la P-GRHS involucrados, con la informacién repectiva
aprobacion del framite para que puedan finalizar el framite.
11 |Coordinar una cita para retiro del carné V] Al teléfono de Gobierno Digital 1311
12 Presentarse en la oficina de Correos de su U Debe cancelar ante Correos de Costa Rica
conveniencia a retirar el camé la suma correspondiente.
FIN
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1. Introduccion

i. Proceso Asociado
Gestidn del Recurso Humano

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Cuotas obrero-patronales y estatales debidamente reportadas y canceladas a la Caja Costarricense de Seguro Social

iii. Objetivo

Garantizar el pago y adecuado registro de las cuotas obrero-patronales y estatales a la Caja Costarricense de Seguro
Social, por medio del reporte de planillas y el trdmite de las facturas correspondientes, para cumplir con lo establecido en la
normativa vigente.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidn Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
A-GSP Analista, Gestidon de Servicios de Personal
C-GSP Coordinador, Gestion de Servicios de Personal
MH Ministerio de Hacienda
GRH Gestor Institucional de Recursos Humanos
A-DFC Andalista, Departamento Financiero Contable
CCSS Caja Costarricense del Seguro Social

3. Base legal

Constitucién Politica

Ley 17, Ley Orgdnica de la Caja Costarricense de Seguro Social
Reglamento del Seguro de Invalidez, Vejez y Muerte

Reglamento del Seguro de Salud
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4. Orientaciones Generales

El archivo de reporte de planilla debe presentarse ante la Caja Costarricense de Seguro Social durante los primeros tres
dias hdbiles de cada mes.
La facturacion emitida por la Caja Costarricense de Seguro Social llega al correo electrénico del encargado de
tramitar la planilla entre el octavo y décimo dia de cada mes.
La fecha para el traslado del Acuerdo de Pago a la CCSS se indica en las facturas, por lo general es del 15 al 20 de
cada mes el dia del vencimiento.
La comunicacién a la CCSS sobre la cancelacion de las facturas se debe realizar antes del mediodia del dia de
vencimiento de éstas.

5. Orientaciones Especificas

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Solicitar el archivo en el sistema Integra

A-GSP

El archivo podrd extraerse el dia siguiente
del pago de la segunda quincena del mes
respectivo: 1) Ingresar a Integra remoto, 2)
mis datos, 3) Organizacién / perfil técnico
RRHH, 4) Subsistema gestion de RH, 5)
Generacion del archivo, 6) Ver solicitudes
para verificar que no existan solicitudes
previas (salir), 7) Bandera (yes), 8) Verificar
que sea el mes que corresponde, 9) Crear
solicitud. La extraccion del archivo se
realiza una vez el sistema indique que se
encuentra calculado.

Extraer el archivo en el sistema Integra

A-GSP

1) Ingresar a Integra Remoto, 2) Técnico
RRHH, 3) Gestién RRHH, 4) Generacién
Archivo SICERE, 5) Guardar (definir ruta del
archivo y nombre), 6) ok (la informacién
que en ese momento reporta el sistema se
copia y pega en word), 7) ok (la
informacién se copia y pega en word), 8)
ok, 9) Terminar, 10) Cerrar.

Imprimir y archivar el documento, en fisico y en
digital

A-GSP

En las carpetas creadas para ese efecto,
fisicas y digitales. Revisar que el archivo
corresponda en fechas al mes que se estd
trabajando.

Revisar los movimientos de personal realizados en
el mes respectivo: ceses, nombramientos,
ascensos, incapacidades, permisos sin goce de
salario, etc., e incluir los datos necesarios

A-GSP

Revisar las tablas utilizadas por la CCSS
segun el reporte, fechas, montos de
salario. Ver anexo.

Llenar archivos "Hoja de Gobierno"y "Costo de
Planilla" en digital, y verificar que los datos
sumados coincidan con la informacién extraida
al inicio del proceso

A-GSP

Imprimir el documento "“Hoja Gobierno de
Costa Rica" para trabajar totales de
montos y funcionarios por programa.

Para sumar los totales se debe abrir una
hoja en blanco en Excel / seleccionar abrir
todos los archivos / Buscar Carpeta CCSS /
buscar la planilla trabajada / siguiente /
tabular la informacién en nimero de
cédula y en los cuatro primeros espacios
de la linea del salario / finalizar. La
informacién se trasladard a una hoja en
blanco en Excel, con la que se suman los
totales de campos, asi como los totales de
salarios y se fraslada dicha informacién a la
Hoja de Gobierno y al Costo de Planilla.
Verificar monto total por programa y
cantidad de funcionarios.

Recibir tabla de deducciones del Ministerio de
Hacienda y aplicar dichas deducciones a los
reportes

A-GSP

Montos rebajados por sumas pagadas de
mds, o incapacidades que no habian sido
aplicadas.
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Reporte de planillas y pago de las cuotas
obrero patronales y estatales a la CCS$S

Elaborado por:

Jason Ugalde Herrera

Actualizaciéon: 5/11/2020

5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Revisar el histérico de pagos del Sistema Integra, SICERE: Sistema Cenfralizado de
8 [con el fin de revisar si existen diferencias entre el A-GSP Recaudacion de la Caja Costaricense de
Historico y SICERE seguro Social
Guardarlo en digital, junto con el archivo
" TP de la CCSS, con el formato
9 Guqrdor los documentos "Costo de Planilla"y A-GSP CostorMESFARO. En el caso de Planila
Planilla CCSS CCSS, proteger el archivo y colocar la
contrasena establecida
Incluir informacion del monto a facturar y
10 |Elab ficio d . A-GSP la cantidad de funcionarios, dirigido al
aborar oncio ae envio 3 Area de Facturacién Cuotas Obreras y
Patronales de la CCSS.
. . .. . Se redliza via Sistema de Gestion
11 [Revisar y firmar oficio de envio C-GSP / GRH Documental
Enviar el archivo protegido, el archivo con
12 |Remitir los documentos a la CCSS A-GSP el costo del mes y el oficio escaneado al
correo electrénico plgobierno@ccss.sa.cr
En caso de que exista algun error el
representante de la CCSS devolverd el
. correo con la indicacién del cambio a
13 [Validar los documentos CCSS realizar, se realizan las correcciones y se
remiten nuevamente a la misma direccién
electronica.
Recibir correo de notificacién con la validacion e validacic —
. mprimir la validacién, y archivar fisica
14 |de todos los datos por segregado, y revisar que A-GSP dig?’rolmen’re. Y Y
dichos montos concuerden con lo enviado
s .ReC|.b|r'Ic1 facturacion emitida por la CCSS e A-GSP se recibe digitalmente
imprimirla
Completar los cuadros que se encuentran
L. . separados por porcentajes y montos
Llenar las facturas para trdmite interno con la desglosados. Colocar el monto retenido
informacién de la factura original remitida por la del mes, &l cual es proporcionado por la
16 lccss ifi | t t id A-GSP Tesoreria Nacional del Ministerio de
» Y vernficar gue el monto retrenido Se.O moyor 3 Hacienda. Silos montos no son mayores, se
al total de la suma de las cuotas obreras indicado deberd justificar ante la Tesoreria Nacional
en las facturas la diferencia, antes del vencimiento de las
facturas, de conformidad con lo
establecido en la Circular CIR-TN-003-2016
. Imprimir las facturas internas y remitirlas para A-GSP
revisién y firma
18 |Revisar y firmar las facturas internas C-GSP / GRH
e : El pago se gestiona de conformidad con
1o Remitir las facturas internas al Departamento A-GSP 103 procedimientos establecidos para ese

Financiero Contable

fin.
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Elaborado por:

Jason Ugalde Herrera
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Informar a A-GSP acerca del Acuerdo de Pago
20 A-DFC
con que se cancelaron las facturas al A-GSP
Reenviar el Acuerdo de Pago via correo
electronico al correo electrénico del
21 |Informar a la CCSS la cancelacion de las facturas A-GSP enlace de la CCSS con el MCJ, indicando
el pago de cada una de las facturas
framitadas.
Verificar la condicién del MCJ ante la CCSS, e
22 |imprimir el reporte de "Patrono al Dia / Patrono A-GSP
Moroso"
Archivar la documentacién relacionada con la
23 |planilla, en el expediente del periodo A-GSP

correspondiente

FIN
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6. Anexo

Sobre la verificacién de datos en archivo CCSS$
Siglas utilizadas e instrucciones especificas:

CIC: Corresponde a inclusiones de funcionarios nuevos a los cuales se les debe eliminar los primeros cuatro ceros del
salario y agregar el nimero correspondiente del listado de ocupaciones.

IN: Corresponde a incapacidades, cuando se registra una incapacidad una linea que es la que ocupa el espacio de la
incapacidad debe llevar el salario en ceros, mientras que la otra linea debajo debe llevar la del salario percibido en
dicho mes esto aplica cuando la incapacidad no supera los 30 dias, ya que los subsidios no se reportan.

PE: Corresponde a permiso sin goce de salario o solicitudes de rebajas salariales, si el permiso es mayor a un mes
deberdn aparecer dos lineas una del permiso con el salario en ceros y otra del salario también en ceros. Pero si el
permiso fue menor a un mes aparecerd la linea del permiso con salario en ceros y debajo la linea del salario con el
monto proporcional a los dias laborados.

SA: Corresponde a salario si aparece de esta forma no es necesario registrar ningun dato adicional.

INC MAT: Corresponde a incapacidad por maternidad aparecerdn dos lineas una de la incapacidad la cual debe
llevar la linea del salario en ceros y debajo otra linea de salario también en ceros.
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Reporte de planillas para Péliza de Riesgos del
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Instructivo para:

Elaborado por: Mariana Jiménez Picado | Actudlizacién: 22/03/2017

1. Infroduccién

i. Proceso Asociado
Gestidn del Recurso Humano

ii. Producto(s) Intermedio(s)

Planillas reportadas al Instituto Nacional de Seguros

iii. Objefivo

Garantizar la cobertura de los funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud en la pdliza de Riesgos del Trabajo, por
medio del reporte oportuno de la planilla de dicha entidad, para cumplir con lo establecido en la normativa vigente.

iv. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable

Gestidn Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura
A-GSP

INS

3. Base legal

Codigo de Trabajo

Analista, Gestion de Servicios de Personal

Instituto Nacional de Seguros
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Reporte de planillas para Poliza de Riesgos del
Trabajo del Instituto Nacional de Seguros

Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualizacién: 22/03/2017

4. Orientaciones Generales

El archivo debe presentarse ante el Instituto Nacional de Seguros durante los primeros 08 dias hdbiles de cada mes.

5. Orientaciones Especificas

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Extraer el archivo del sistema Integra

A-GSP

Ingresar al sistema Integra Remoto / Perfil
Técnico / Subsistema Gestidon RRHH /
Archivo para el INS / Casilla cédigo de
ocupacién 100 / verificcar afo y mes /
asignar ruta para guardar el archivo /
nombre del archivo (INS-mes-ano) /
Guardar / Generar / ok / cerrar / salir de
Inteara.

Revisar, actualizar y guardar el archivo de la
planilla

A-GSP

Ver anexo. Utilizar archivo "Borrador de
Planilla"

Imprimir y revisar en conjunto con el "Borrador de
Planilla" del mes anterior

A-GSP

Los salarios deben coincidir con lo impreso,
en caso de que no coincidan se deben
modificar.

Vaciar la informacién del archivo "Borrador de
Planilla" al archivo RT-06-2010

A-GSP

Ademds, completar la informacién del
encabezado con el nUmero de teléfono:
2256-7935, nimero de fax: 2258-1104,
direccion: San José, Centro Nacional de la
Cultura, Ave. 3y 7., calles 11 y 15 Distrito El
Carmen.

Guardar el archivo RT-06-2010

A-GSP

Se despliega un cuadro negro que
contfiene nUmero de pdliza, aho y mes a
reportar, verificar la informacion del
cuadro y continuar, el archivo se guarde
en formato txt. Guardar también en
formato excel para los registros
correspondientes.

Subir la planilla al sistema RT-Virtual del INS

A-GSP

Tngresar a 1a paging del TNS Www.ins-
cr.com / RT-Virtual / usuario / contrasena /
planillas / registro de planilla / seleccionar
el nimero de pdliza / seleccionar el
periodo a reportar / registrar planilla desde
archivo / seleccionar el tipo de planilla =
mensual / Seleccionar archivo (txt) /
continuar

Verificar inconsistencias

A-GSP

En caso de existir un error en la informacién
aparecerd un texto en color rojo en la
parte inferior de la pantalla, para continuar
se deberd corregir

Finalizar el envio de la planilla

A-GSP

Ingresar los datos de contacto que se
solicitan / Finalizar. Aparece en la pantalla
el nUmero de comprobante de la planilla /
ver comprobante.

Imprimir y archivar el comprobante

A-GSP

FIN
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6. Anexo

Sobre la actualizacién de la Planilla
Instrucciones especificas:

Buscar en la carpeta INS el archivo planillas de acuerdo con el ano y mes respectivo, abrir el archivo con el nombre
borrador de planilla (MES respectivo) / abrir todos los archivos sin cerrar el borrador de planilla / abrir el txt del mes a
trabajar el cual fue extraido de Integra / pulsar siguiente / pulsar siguiente / finalizar.

Saldrd un archivo en formato excel en él eliminar una columna del nUmero de cédula ya que se duplica, eliminar las tres
primeras filas del documento, seleccionar toda la columna de salarios y colocar formato de celdas en separador de
miles, posteriormente marcar toda la pdgina y ordenar los datos agregar dos niveles ordenar por C, D, B / aceptar,
finalmente agregar una linea arriba para colocar el mes a reportar.

En el caso de los funcionarios nuevos agregar la linea con todos los datos incluido el cédigo de ocupacidén que
corresponde al mismo que se ufiliza en la Caja Costarricense de Seguro Social.

En el caso de los salarios con alguna modificacién entre un mes y ofro revisar a que corresponde dicho cambio pueda
ser incapacidad, exclusién, pago retroactivo de algin monto, permiso etc, con el fin de colocar en la columna de
cantidad los dias correctos.
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1. Introduccidn

i. Objetivo del proceso

Generar de manera oportuna y correcta, los pagos a los funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud mediante el sistema
de INTEGRA, por concepto de salario.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestidén Institucional de Recursos Humanos

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
GSP Gestion de Servicios de Personal
GIRH Gestidén Institucional de Recursos Humanos

3. Limitaciones asociados
Fechas de pago establecidas por el Ministerio de Hacienda, que dejan poco tiempo para la inclusién y trdmite de todos los

movimientos de cada quincena.
Movimientos de personal que llegan posterior a la fecha de corte establecida por el Ministerio de Hacienda, o con poco

fiempo para su revisidon y aplicacién efectiva.

Manuales de Usuario de INTEGRA desactualizados.

Blogueo en el sistema INTEGRA por sobrecarga de usuarios de otfros Ministerios, que no permite la inclusién y aprobacién
expedita de los movimientos.

4. Referencias documentales
Manual de Usuario de INTEGRA.

Normativa relacionada con todos los reconocimientos salariales, segun cada tipo de movimiento a aplicar.
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5. Diagrama SIPOCR
. . Requerimientos del
Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios a cliente
Recibir la

- Usuariors Internos

- Usuarios Externos

- Gestion del Empleo

- Gestion del Desarrollo

- Gestion de la Organizacion
del Trabajo

- Régimen Artistico

- Viceministerio
Administrativo

- Despacho del Ministro

Ministerio de Hacienda

-Asamblea Leglativa
-Direccion General de
Servicio Civil

-Leyes y Decretos

Solicitudes de
Movimientos

Sistema Integrado de
Pagos INTEGRA

Normativa aplicable segin
los distintos movimientos

documentacién para
aplicar en el Sistema

}

Identificar y Registrar
cada movimiento segin
corresponda

A 4

Generar aprobacién de
movimientos por parte
de la jefatura o ente
encargado

A 4

Generar Cdlculo de Planilla
y Remitir propuesta de
pagos a la Tesoreria
Nacional

A 4

Revisar y Conftrolar la
debida generacién del
Pago

Pagos debidamente
aplicados, apegados en
la normativa vigente

Funcionarios del Ministerio
de Cultura y Juventud

Recibir un salario acorde sus
servicios prestados y
oportunamente
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7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS

remitir a la Tesoreria Nacional

# ACTIVIDADES
A-GSP | CGSP | GIP GRH
Recibir y revisar diferentes fipos de movimientos
1 |de personal para la aplicacién en la respectiva -
quincena
L. Si el documento presentado para la aplicaciéon de
5El documento cumple con todos requerimientos ‘ la planilla no cuenta con las firmas
técnicos y legales para ser aplicado en el correspondientes o falta legalidad, se devuelve al
sistema? Nl funcionario para que remita nuevamente el
i documento corregido
Anotar el movimiento en el Cuadro de Control de
2 |Movimientos y trasladar a Analista para registro L]
en Sistema
5 Clasificar el tipo de movimiento que se solicita l:¢:|
aplicar en el sistema de pagos
Registrar segun instructivos, los movimientos en el v Cada fipo de movimiento se ingresa de manera
4 ist de pagos, sequn prioridad para el _>E_|4 diferente en el sistema, y se incluyen segin el orden
sistema pag o gu prion A P _I™ establecido en los mismos instructivos, de manera
adecuado funcionamiento del Sistema que no afecte el funcionamiento del sistema.
Corroborar los movimientos aplicados, marcando v
5 |un check de verificacién en el control de
movimientos por periodo
. L. . Es importante verificar la fecha de rige y aplicacion
Revisar que el movimiento registrado en el de movimientos, que la explicacion y el
6 |sistema cuente con toda la informacidn fundamento legal sea el correcto, que el numero
requerido de puesto coincida, y que los incentivos salariales
cuenten con fundamento legal para el pago
Trasladar a aprobacion de la GIP o GIRH segun \
. corresponda, los movimientos de aprobacién,
adjuntando los documentos probatorios de cada
Ccaso
Revisar los movimientos registrados, contra los En ausencia de la Gesfora Insfitucional de Recursos
8 |documentos de cada caso v contra el control de Humanos, la revision y aprobacién de movimientos
o . Y puede ser realizada por la Gestora Institucional de
movimientos por periodo Personal.
3Estan los movimientos registrados NO NO
correctamente? N N
9 |Aprobar los movimientos en el Sistema
Verificar que se hayan aplicado todos los
10 |movimientos correspondientes en el sistema,
segun el control
Firmar y devolver la documentacién de los
11 [movimientos aprobados en sistema, al Proceso
de Gestidn de Servicios de Personal
Revisar en el Médulo de Integra Remoto, que las
12 |métricas de movimientos registrados se
encuentren en "Cero"
gQuedon movimientos pendiem‘es de regisfror en NI Al guedar movimientos pendientes, se debe de
el sistema de pogos? revisar el motivo del por qué fueron devueltos
- - NO
Ingresar al Subsistema de Planilla y generar : ‘ ‘
13 ISolicitud de Cé|C lo de la Planilla Anotar nUmero de consecutivo de la planilla para
Iicnu ) u ! posterior uso en Actividad 14.
correspondiente
Generar Propuesta de Pagos asociada a la v_l
14 |planilla readlizada en la actividad anterior, y »

Abreviaturas:

-GSP

Analista - Gestidn Servicios de Personal

G

<

Gestor Institucional de Personal

-GSP

Coordinador -Gestion Servicios de Personal

GRH

Gestor Institucional de Recursos Humanos
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

el archivo digital para atencién de consultas

onedrive del Proceso de Gestion de Servicios de
Personal.

# ACTIVIDADES
AGSP | CGSP | GIP | GRH
Revisar que los movimientos registrados en el

15 |Sistema de pagos se encuentren aplicados
correctamente en la planilla de pagos.
3Se encuentran aplicados correctamente los
movimientos en el Sistema de Pagos?

Verificar el motivo de la retencidn del En el oficio se solicita la liberacién del salario,

1% L t i fici li fi dirigid | cuando asi corresponde, aportando la explicaciéon
mOVIml,en o, e'ml Ironcio exp Icanvo I.I'I.gll ocala amplia de los motivos por los cuales debe
Tesoreria Nacional, y remitirlo para revision. autorizarse el pago.

. Revisar oficio explicativo dirigido a la Tesoreria
Nacional, para revision y firma.
3El oficio explicativo dirigido a la Tesoreria
Nacional estd correcto? ;

|

8 Firmar el oficio y devolverlo al C-PGSP para envio
a la Tesoreria Nacional.

Enviar a la Tesoreria Nacional el oficio explicativo Bl oficio debe enviarse como maximo el dia anterior

19 . a la aplicacién del pago al correo
correspondlenfe. serviciostn@hacienda.go.cr

% Realizar revisién a los pagos aplicados y verificar
que no sean devueltos
Emitir un costo de planilla quincenal para v . ) .

2 |r istrar dat n el archivo d nirol Se envia por correo electrénico a la Gestion de la
egisira a QS enelarc o deco o Compensacion para control presupuestario.
presupuestario
Imprimir de los movimientos de personal, la

22 |accién de personal y remitirla para firma de la
GRH

Las acciones de personal generadas sobre
23 |Revisar, firmar Y devolver la accién de personol movimientos ya aplicados en el sistema no pueden
ser modificadas.
Los documentos se archivan dependiendo del tipo
) . . de movimiento aplicado, ya sea en el expediente
Archivar los documentos aplicados en planilla y personal, la némina de rebajas, archivo de
24 |las acciones de personal en el expediente que incapacidades, o némina de tiempo extraordinario
correspondo. correspondlepTe. En el caso de documentos que
van al expediente personal, se entregan ala
encargada del archivo.
X X v Las coletillas de pagos son archivadas en una

25 Guardar una copia de las coletillas de pPAagos en carpeta comun que se encuentra ubicada en el

fin

Abreviaturas:

-GSP

Analista - Gestién Servicios de Personal

Gl

<

Gestor Institucional de Personal

-GSP

Coordinador -Gestién Servicios de Personal

GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
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